DESTEK HiZMETLERIi MUDURLUGU
Kurulusg, Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik
Amag, Kapsam, Dayanak, Kurulus ve Tanimlar
BiRINCi BOLUM

Amac

Bu yonetmeligin amaci; Arakli Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

Bu yonetmelik ilgili mevzuat cercevesinde ,Arakli Belediyesi Destek Hizmetleri
Mudurligi’niin kurulus, gérev, yetki ve ¢alisma usul ile isleyisini kapsar.

Dayanak

Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15. maddesini (b) bendi 18. maddesi,
48.maddesi ve 49.maddeleri ile 3194 Sayili Kanunun, 2886 sayili Devlet ihale Kanunu ve 4734 sayili Kamu
ihale Kanununa istinaden ve icisleri Bakanliginca Resmi Gazetede yayinlanan Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik’e dayanilarak hazirlanmistir.

Kurulus

Arakli Belediye Baskanhgi Destek Hizmetleri Miduarliigt, 22/02/2007 tarihli 26442 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan, Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik’ geregince, Arakli Belediye Meclisinin 09.05.2014 tarih ve 15 numaral
karariyla kurulmustur.

Tanimlar

a) Belediye : Arakh Belediyesi’'ni

b) Meclis : Arakli Belediye Meclisini,

c) Baskan : Arakl Belediye Baskanini,

d) Mudurlak : Destek Hizmetleri MudurlGgin,

e) Personel : Midirlige bagh birimlerde hizmet veren tiim personeli,
ifade eder

Teskilat

Destek Hizmetleri Midurlugi Personel Yapisi asagida belirtilen Sekildedir.

a) Destek Hizmetleri Mudurligi 1 Madr ve yeteri kadar personelden
olusmaktadir .

Mudurligin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a)Muduar
b)Satinalma



c)Makine ikmal

Destek Hizmetleri MidurlGgiu calismalarinin degisen kosullarda daha etkin ve zamaninda yapilmasini
temin etmek icin Destek Hizmetleri Mudurinn teklifi ve Baskanligin onayi ile yeni seflikler kurulabilir
veya kurulmus seflikler birlestirilebilir, sefliklerin bazi gérevleri diger sefliklere verilebilir.

Gorev ,Yetki ve Sorumluluk

Destek Hizmetleri Miidiirliigiin Gorevleri

Madde 1-
Asagida belirtilen gorevler, Destek Hizmetleri MudurlGgu tarafindan yuratildr:
Satinalmaile ilgili Gérevleri

a) Kamu ihale Kurumunun belirledigi senelik limitler cercevesinde harcama birim
midirliklerinden gelen istekleri piyasa arastirmasi yaparak 4734 sayili K.i.Kanununun uygun maddeleri
cercevesinde dogrudan temin veya ihale yoluyla temin etmek.

b) Alimi yapilan mal/hizmet alimi dosyalarini hazirlayarak Mali Hizmetler Midurlagiine havale
etmek

c) Alinan demirbas malzemelerinin kayitlarinin tutulmasini saglamak,
d) Belediye birimlerimizin Arag, gerec, is makinesi araglarinin bakim , onarimlarini yaptirmak,
yedek parcalarini temin etmek.

e) Temin edilen tiketim malzemelerinin ambarda muhafazasini ve mudiirliklerden gelen talep
dogrultusunda giktisinin yapilmasini saglamak

f) Mudirlagin Faaliyet Raporu ile Calisma Programi ve Blitge 6nerilerini hazirlamak.

g) Belediyeye ait tim bina, sosyal tesislerin bakim, kiiglik onarim, aydinlatma ve 1sitma
hizmetlerini temin etmek

h) Belediye tasinmazlarinin mevzuat cercevesinde ihale edilmesi islemlerini gerceklestirmek.

1) Maliyilbasinda diger belediye birimlerince talep edilen yil iginde ihtiya¢ duyulan mal ve
hizmetleri temin etmek.

i) Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri harcama birimince edinilen tasinirlari cins ve niteliklerine gére
sayarak, tartarak, 6lcerek teslim almak dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

j) Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri muayene ve kabul islemleri derhal yapilmayan tasinirlari
kontrol ederek teslim almak bu sekilde alinan tasinirlarin kesin girisleri yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek,

k) Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara
iliskin belge ve cetvelleri diizenlemekle kayitlarini tuttugu tasinirlarin ydonetim dénemi hesabini
hazirlayarak harcama yetkilisine sunmak

I) Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri tliketime veya kullanima verilen tasinirlari ilgililere teslim
etmek

m) Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve
benzeri tehlikelere karsi korumasi icin gerekli tedbirleri almak veya alinmasini saglamak,

n) Ambarlarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayi meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek

o) Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek

0) Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak
ve yaptirmak,



p) Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasini yapmak ve
harcama yetkilisine 6neride bulunmak

r) Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,ve
Baskan tarafindan verilecek diger gorevler

Madde 2- Destek Hizmetleri Muddri, Belediye Baskani’nin ve/veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin
goOzetimi ve denetimi altinda Baskanlik Makami'nin verecegi diger gorevleri de yerine getirir.

TASINIR KAYIT KONTROL YETKILILERININ GOREVLERI

MADDE-3

a) Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak bunlara iliskin
belge ve cetvelleri diizenlemekle kayitlarini taginirlarin yénetim dénemi hesabini hazirlayarak
harcama yetkilisine sunmak.

b) Tasinir kayit kontrol yetkilileri tiketime veya kullanima verilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.

c) Tasinir kayit kontrol yetkilileri tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak veya alinmasini saglamak.

d) Ambarda calinma veya olagansti nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

e) Tasinir kayit kontrol yetkilisi ambar sayimini ve stok kontrollinli yapmak asgari stok seviyesi
altina disen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

f) Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek sayimlarini yapmak ve
yaptirmak.

g) Tasinir kayit kontrol yetkilileri harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasini yapmak ve
harcama yetkilisine 6neride bulunmak.

h) Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve niteliklerine goére
sayarak, tartarak, 6lcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

i) Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabullinii yapiimadan kullanima verilmesini 6nlemek.

i) VYetkililerce verilecek diger islemleri yapmak.

MAKINE iKMAL ALT BiRiM GOREVLERI

MADDE-4

a) Alt birim ¢alismalarini mevzuat esaslarina gore dizenlemek amaciyla her yil galisma programi
hazirlamak. Baskanligin onayina sunmak.



b)
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f)
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k)

p)

a)
r)
s)

Mdaddrlikce her yil hazirlanan calisma programinin isig1 altinda butce teklifini hazirlamak, tahsis
ve program gereklerine uygun bicimde hesaplarini tutmak.

Baskanlik¢a onaylanmis ¢alisma programinin gergeklesmesi icin gereken malzeme, gereg, yedek
parca ve Oteki bitin ihtiyaclari temin etmek, zamaninda ve istenilen yerde bulundurulmasini
saglayacak tedbirleri almak.

Mudurlik blinyesinde mevcut veya sonradan agilacak gesitli atolyelerin verimli ve ekonomik
olarak calismalarini diizenlemek ve takip etmek.

Baskanhgin verdigi talimatlar dogrultusunda ve baskanlik makaminin onayini alarak,.mudirlige
ait motorlu araclari ihtiyaca, hizmetin gereklerine gére baskanligin onayini alarak sevk ve idare
etmek.

Tum makine ve techizatin listesini yer ve 6zellik gruplarina gore tasnifini yapar bunlari belgeli
cetveller haline getirerek gerekli kisilere korumalari ve bakimlari igin zimmetle teslimlerini yapar

Belediye bilinyesindeki agir is makinelerinin, motorlu araglarin, sabit makinelerin ve muteferrik
araglarin tiim bakim ve onarimlarini yapmak.

S6z konusu makine ve araglarin yedek parca ihtiyaglarini saglamak.
Belediyeye ait tim arag ve is makinelerinin akaryakit ve madeni yaglarini temin etmek.

Belediyeye alinacak arag ve makinalarin Teknik sartnamelerini hazirlamak ve alimlari yapilanlari
teslim almak.

Mudurlik blinyesinde kurulacak olan hasar tespit komisyonunca hasara ugrayan arag ve
makinalarin hasar durumlarini tespit etmek ve gerekli raporlari diizenlemek ve hasar bedelinin
Belediye veznesine yatirilmasini saglamak.

Eskiyen ekonomik 6mriinii dolduran tiim arag ve is makina ve teghizatin kayitlardan diistilmesi
ile ilgili gerekli prosediri yerine getirmek,

Arag ve is makinelerin trafik,tescil sigorta.plaka,vize vb gibi tiim resmi islerini takip eder,

Mudurlige bagl is yerlerinde is saghgi ve is glivenligi yoniinden her tiirli tedbirlerin alinmasini
saglamak.

Mudurligin sorumlulugundaki tim makine ve araclarin yedek parcalarinin ambarlanmasini ve
iyi kullanilmasini saglamak.

Alt birim kadrosunda bulunan Memur veya isci statiisiindeki tiim personelin dzlik islemlerini
yasalara ve Toplu S6zlesme hikiimlerine gore diizenli olarak ylritmek.

Alt birime ait buttin kisimlarin ¢calismalarini denetlemek direktif vermek.
Alt birim personelinin devam/ devamsizligindan sorumlu olmak.

Makine ikmal ve onarim Sefligi Mihendis Tekniker ve Teknisyen olmalidir.

Miidiirliik Yetkisi ve Sorumlulugu



Madde 5- Destek Hizmetleri Miidiir(i, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tim gorevleri kanunlar ¢ercevesinde
yapmaya sorumlu ve yetkilidir.

1. Destek Hizmetleri MiidirlGglini Baskanhk Makamina karsi temsil eder.
2. Mudurligin yonetiminde tam yetkili kisidir. MidurlGgln her tlrli ¢alismalarini diizenler.

3. Destek Hizmetleri Middrligtnin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Muddrlik personelinin
Disiplin amiridir.

4. Destek Hizmetleri Midurligu ile diger Middrlikler arasinda koordinasyonu saglar.

UcUNCU BOLUM

Diger Hiikiimler, Yiirurliuk ve Yuritme

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon
Madde 11-
1. Mauddrlikler arasi yazismalar Madir'an imzasi ile yGratalir.

2. Midirlugin, Belediye disi 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, il Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve
diger sahislarla ilgili gerekli gérilen yazismalar; Mudir ve Baskan Yardimcisinin parafi Belediye
Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yurataldr.

Evrak Kayit , Arsiv ve Dosyalama
Madde 12-

1. Midirliklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri klasorlerde
saklanir.

2. islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

3. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman cikarilmasindan arsiv gorevlisi ve ilgili amiri
sorumludur.

4. Kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri icerecek sekilde elektronik ortamda da
diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilari alinarak sayfa
numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gore acilacak dosyalarda muhafaza
edilir.

5. Destek Hizmetleri Middrligtine gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin kayda alinarak gelen ve
giden evrak defterinde izlenir. Yazismalar siniflandirilarak standart dosya planina gére dosyalanir ve arsiv
sistemine gore korunur.



Denetim hiikiimleri
Madde 13-
1. Destek Hizmetleri Miidiirli tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

2. Destek Hizmetleri Midirliiglinde calisan tim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odillendirme ve cezalandirma vd. islemlere iliskin belgeleri dosyalarinda tutulur

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde 14- Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yururlikteki ilgili mevzuat hikimlerine uyulur.

Yiiriirliik

Madde 15- Bu yonetmelik Bulancak Belediye Meclisince kabul edilip yayimi tarihinde yirirliige girer.

Yiiritme

Madde 16- Bu Yonetmelik hiikiimlerini Bulancak Belediye Bagkani yirdtar.



