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DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iL]@
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIiRINCIi BOLUM .
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amag
MADDE 1) Bu yonetmeligin amaci; Narlidere Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri

Midiirliigliniin Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2) Bu Yonetmelik, Destek Hizmetleri Midiirliiglindeki personelin gorev, yetki ve

sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3) Narlidere Belediye Meclisinin 01.12.2010 tarih ve 82 sayili karar ile; kurulmus olan

Destek Hizmetleri Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b, 18, 48 ve 49.
Maddeleri sair ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanmimlar

MADDE 4) Yonetmeligin bu boliimiindeki kavramlarin tanimlari asagidaki gibidir.
Belediye : Narlidere Belediyesi’ni,

Baskan : Narlidere Belediye Baskani’n1

Baskan Yardimcis1 : Belediye Baskani tarafindan konuyla ilgili gorevlendirileni,
Miidiirliik : Narlidere Destek Hizmetleri Midiirliigii nd,

Miidiir : Narlidere Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirtinii

MADDE 5) Calisma Ilkeleri
Destek Hizmetleri Miidiirliigliniin ¢alisma ilkeleri, asagida siralandig gibidir.
1. Bu ydnetmeligin Temel ilkeler bashigi altinda yazili ilkelere uygun hareket etmek.

2. Belediyemizi ziyarete gelen vatandaslarimizda, Belediyeyi sahiplenme duygusunu olusturmaya
calismak.

3. Baskanlikca verilen gorev ve yetki ¢ercevesinde Belediye birimlerinin ihtiyaglarin1 zamaninda
temin ve teslim etmek.

4. Kurum ici yonetimde ve ili ilgilendiren kararlarda katilmak.

Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik saglamak.

6. Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik.

o

IKINCI BOLUM
Personel, Gérev, Yetki ve Sorumluluklar, Calisma Sekli,

MADDE 6) Personel Yapist
Destek Hizmetleri Miidiirliigliniin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve sayiyi
asmamak lizere Miidiir, memur ve is¢i personelden olusmaktadir.

MADDE 7) Organizasyon Yapist
Destek Hizmetleri Miudiirligii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanimna Belediye Baskaninin
gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisma bagli olarak calisir. Miidiirliik biinyesindeki; ¢

47



NARLIDERE BELEDIYESI BIRIM MUDURLUKLERI YONETMELIKLERI

Hizmetler, ihale Takip Birimi, Satin Alma Birimi, konulariyla ilgili alt birimlerden olusur. Belediye
Bagkani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

MADDE 8) Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin Gérevleri
Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin gorevleri, asagida siralandig gibidir.

Ihale ve Satin Alma Is ve Islemleri _ _
5393 sayili Belediye Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale

Sozlesmeleri Kanunu,2886 sayili Devlet Ihale Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 5188 sayili Ozel
Gilivenlik Hizmetleri Kanunu ve diger mevzuatin kendilerine verdigi dair goérevleri g¢alisma
ilkelerine uygun olarak etkin, diizenli ve verimli bir bigimde yiiriitmek.

Baskanlik tarafindan yapilan gorev ve yetki dagilimina uygun olarak; birimlerden gelen tasinir
mal ve tiiketim malzemelerine iliskin talepleri degerlendirmek, Baskanlik makaminca uygun
goriilenlerin aliminmi gergeklestirmek ve ilgili birimlere dagitimini saglamak.

Miidiirliiklerin ihtiyaci olan her tiirlii mal, hizmet, yapim ve danigsmanlik islerini 4734 sayili Kamu
Ihale Kanuna gore temin etmek.

1. Dogrudan Temin ile Alum Sekli
4734 sayilh Kamu lhale Kanununun 22. Maddesi geregince ihale yetkilisi tarafindan

gorevlendirilecek personel tarafindan birimlerin ihtiyaglarinin kargilanmas.

@ "o o0 o
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Birimlerden talebin gelmesi

Miidiir tarafindan gorevlendirilen personel tarafindan piyasa aragtirmasinin yapilmasi
Thale yetkilisinde ihale onay belgesinin alinmasi

Degerlendirme tutanaginin diizenlenmesi,

Alimin gergeklestirilmesi

Tasiir kayit islemlerinin gerceklestirilmesi

Igili birime teslimi.

2. Ihale Yolu ile alim Sekli
Birimlerden talebin gelmesi (teknik sartname dahil)
Piyasa aragtirma komisyonunun kurulmasi
Yaklasik maliyetin belirlenmesi
Ihale ilan ve ihale seklinin belirlenmesi
Thale onay belgesinin alinmasi
Thale kayit numarasinin alinmasi (Kik — Ekap’ dan)
Thale ilaninin verilmesi
Sartnamenin hazirlanmasi
Thale komisyonun kurulmast,
Isteyen firmalara sartnamenin ve standart formlarin verilmesi (iicret karsilig1)

. Thaleden once teklif zarflarinin alinmasi

4734 sayil1 yasanin ilgili maddesi geregince ihalenin gerceklestirilmesi,

. Ihale komisyon kararmin alinmasi

Mgili firmanin yasaklilik teyidinin alinmasi
llgililere kesinlesen ihale kararmin bildirilmesi
Sozlesmeye davet edilmesi
Kesin teminatin alinmasi
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. 10. madde ile ilgili belgelerin istenmesi

S6zlesmenin imzalanmasi, (Eger hizmet alimi yillara ise isin takibi i¢in ilgili miidiirliigline
gonderilmesi)

. Muayene kabuliin kurulmasi

S~ oo

. Malin veya hizmetin temini

MADDE 9) Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Gérevleri
Destek Hizmetleri Miidiiriiniin gorevleri, asagida siralandigi gibidir.

Bagkanlik Makamina, Belediyenin karar organlarina, Belediyenin diger birimlerine, midiirliigiin alt
birimlerine ve personeline, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve gerektiginde
gercek ve tiizel kisilere kars1 sahsen yada evrak iizerindeki imzastyla Miidiirliigli temsil etmek.

. Temsil ettigi Midiirliigiin gérev alanina giren tiim is ve islemlerin; ilgili mevzuatina ve

yonetmelikte belirlenen ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

. Personeli, ekipmani ve miidiirligiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari; etkili, verimli ve ekonomik bir

sekilde sevk ve idare etmek.

. Midirliigiin gérev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, ydnetmelikleri,

genelgeleri, tebligleri, yargt kararlarini, meclis kararlarin1 ve ilgili diger meslek kuruluglarinin
mevzuatini ve yayinlarini takip etmek, bu konularda midiirlik personelinin bilgilenmesini ve
egitilmesini saglamak.

Miidiirliikk uygulamalartyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 yada Enclimen Karar1 gerektigi
durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek iizere gerekceli miizekkere hazirlayarak
Baskanlik Makamina sunmak.

Bagkanlik¢a yayinlanan Genelgelere, YoOnergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun hareket etmek
ve gereklerini yerine getirmek.

Calisma alanina giren ve Baskanlik makaminca verilen diger goérevleri mevzuata uygun olarak ifa
etmek.

MADDE 10) Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Yetkileri
Destek Hizmetleri Miidiiriiniin yetkileri, asagida siralandig1 gibidir.

Baskanlik Makamina, Belediyenin diger birimlerine, miidiirliigiin alt birimlerine ve personeline
kars1 dogrudan;

Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve gerektiginde
gercek ve tiizel kisilere karsi ise Baskanlik Makaminin izni ve onayiyla, sahsen yada evrak
tizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

Personeli, ekipman1 ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare etmeye,

Biitce 6deneklerini kullanmaya ve Harcama Talimati vermeye,

Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Miidiirliigiinden goriis sormaya,

Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya, yetkilidir.

MADDE 11) Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Sorumluluklart

1.

Destek Hizmetleri Miidiiriiniin sorumluluklari, asagida siralandig1 gibidir.

Temsil ettigi Miidiirliigiin ve Miidiir olarak kendinin gorev alanina giren konulardaki is ve
islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinden;
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Belediye Baskanina ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisina,

Baskanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

Gerektiginde Belediye Enclimenine,

Kolektif ¢alisma gerektiren konularda; ¢alismanin 6znesi durumundaki birim miidiirliiklerine veya
birim sorumlularina yada kurullara, kars1 sorumludur.

Birim Miidiirleri, temsil ettikleri Miidiirliiklerinin ve Miidiir olarak kendilerinin gérev alanlarina
giren konulardaki is ve iglemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi
stirecinde, Bagkanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla;

Sayistay’a,

Ilgili Bakanliklarin denetim organlarina,

Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

I¢ Denetim organlarma, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla
sorumludur.

MADDE 12) Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin Uygulama Usul ve Esaslar '
Destek Hizmetleri Miidiirligii; 2886 sayili Devlet Thale Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu

ve bu kanunlarin tamamlayic1 Genelge, Teblig ile ilgili yasal mevzuat hiikiimleri cergevesinde
Odeneklerinin imkanlar1 nispetinde, 5393 sayil1 Belediye Kanunu, Biiyiliksehir Belediyelerinin Yonetimi
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin degistirilerek kabulii hakkinda 5216 sayili Kanun ve
Uygulama Yo6netmeligi
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5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

2886 say1li Devlet Ihale Kanunu, ilgili Yonetmelik ve Genelgeler

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, ilgili Y&netmelik ve Genelgeler

4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu,

5355 Sayili Mahalli Idare Birlikleri Kanunu,

3628 Sayili Kanun ve Mal bildirimlerinde Bulunulmas1 Hakkinda Y6netmelik
237 Sayili Tagit Kanunu

5437 Sayili Merkezi Yonetim Biitge Kanunu

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ile bunun ek ve degisiklikleri ile ilgili yonetmelikler
Devlet Memurlart sicil Yonetmeligi

Disiplin Kurullar1 ve Disiplin Amirleri Hakkinda Y 6netmelik

Devlet Memurlariin tedavi yardimi ve cenaze giderleri yonetmeligi,

. I¢ Isleri Bakanlig1 Mahalli Idareler ve Kurduklara Birliklere ait Egitim ve Dinlenme Tesisleri ile

Vilayet Evlerini Yonetimi Hakkinda Yonetmelik,

Asli Devlet Memurluguna atananlarin Yemin Merasimi Y &netmeligi

Memurlarin hastalik raporlarini verecek hekim ve saglik kurullart hakkinda yonetmelik,

Devlet Memurlarinin ¢ekilmelerinde devir ve teslim siireleri hakkinda yonetmelik

Miidiirliiglin tabi oldugu sair mevzuat ile mevzuatin uygulanmasina iliskin Bagbakanlik ilgili
Bakanliklar ve Narlidere Belediye Baskanlig1 Genelge, Talimat ve Bildirileri ile prensip kararlar
cercevesinde olmak iizere.

Devlet Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Tasiir Mal Yonetmeligi
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UCUNCU BOLUM
Yiiriirlitk, Yiiriitme

MADDE 13) Yiiriirliik
Bu yonetmelik hiikiimleri Narlidere Belediye Meclisince kabulii tarihinde yliriirliige girer.

MADDE 14) Yiiriitme
Bu yonetmelik hiikiimlerini Narlidere Belediye Bagkan1 yiiriitiir
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