ZONGULDAK BELEDIYE BASKANLIGI
DESTEK HIZMETLERI] MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI KISIM
Genel Hiikiimler

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam,Yasal Dayanak,Tamimlar

AMAC:

MADDE 1- Bu Yénetmeligin amaci Zonguldak Belediye Baskanhg: Destek Hizmetleri
Miidiirligii hizmetlerinin daha verimli ve etkin bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

MADDE: 2- Bu Yonetmelik Zonguldak Belediye Baskanhg: Destek Hizmetleri
Miidiirliigiiniin cahsma usul ve esaslarini, gérev,yetki ve sorumluluklarina iliskin
hiikiimlerini kapsar.

YASAL DAYANAKLAR:

MADDE 3 - Bu yYonetmelik; 5393 sayih Belediye Kanunu, 2886 sayih Devlet hale
Kanunu, 4734 sayili ihale Kanunu, 4735 sayith Kamu Ihaleleri Sozlesmeleri kanunu ve
bu kanunlara iliskin Yonetmelikler, 5018 sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanunu, 832 sayih Sayistay kanunu, Ayniyat Talimatnamesi, 237 Sayii Tagit Kanunu,
5436 Sayih Kamu Malj Yénetim ve Kontrol Kanunu ile bazi kanun hiikmiindeki
kararnamelerde degisiklik  yapilmas: hakkindaki Kanun ve flgili  yasa
»genelge,yonetmelik ve tebliglerdir.

TANIMLAR

MADDE 4 - Bu Yénetmelikte gegen,

1- “Belediye” Zonguldak Belediyesini,
2- “Bagkan” Zonguldak Belediye Baskanin,
3- “ Baskanhk” Zonguldak Belediye Baskanhgn,
4-  “ Miidiirliik ve Destek Hizmetleri Miidiirliigii” Zonguldak Belediye Baskanhg
Destek Hizmetleri Miidiirliigii,
5- “Miidiirliikler” Zonguldak Belediye Baskanhgina bagh Miidiirliikleri,
6- « 'te'k" ?_izg\etleri Sefligi Zonguldak Belediyesi Destek Hizmetleri Sefi ve
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7- “Ihale Sefligi Zonguldak Belediyesi Ihale Birimi Sefi ve ¢alisanlarin,

8 “ Ayniyat Saymani Zonguldak Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigi Ayniyat
Saymann,

9- “Ambar |, Ayniyat ,Avans Mutemeti ” Zonguldak Belediyesi Destek Hizmetleri
Miidiirliigii Ambar » Ayniyat, Avans Mutemetini,

10- * Miibayaa ve Ambar Memury Zonguldak Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigii
Miibayaa ve Ambar Memurlarini,

11 “Muayene ve Kabul Komisyonu Zonguldak Belediyesi Ita Amiri onayi ile kurulan
Muayene ve Kabul Komisyonunu,

12 “ Ihale Komisyonu” 4734 sayih yasa dogrultusunda ita Amiri onayiyla kurulan fhale
Komisyonunu, ifade eder.

IKINCIi BOLUM
Kurulus,Gi)'rev,Yetki ve Sorumluluk

KURULUS

MADDE 4- Destek Hizmetleri Miidiirliigii,

Miidiir,ihale Sefi , satinalma Sefi, Ayniyat Saymani,Ayniyat Ambar ve Avans
Mutemeti, Miibayaa Memuru ve yeteri kadar memurdan olusmaktadir.

BAGLILIK

MADDE 5- Destek Hizmetleri Miidiirliigii Belediye Bagkanhgma veya Baskanhk¢a
belirlenen  Bagkan Yardimcisina baghdir. Yapilacak Satinalma islemlerinde
yiiriirlikteki Yasa, Yionetmelik ve diger emredici kurallar baglaminda islemleri
yiiriitiir,

DESTEK HIZMETLERj MUDURLUGUNUN GOREVLERI:

MADDE 6 Destek Hizmetleri Miidiirliigii Belediyemizdeki diger miidiirliiklere destek
hizmeti veren bir miidiirliik olup, bu miidiirliiklerden talep edilen ddenegi olan her
tiirlii ayni malzemelerin( Diseme, Demirbas,Klrtasiye,Taslt,Araq: Gereg, Yedek Parg¢a,
Tahsisat, Yakacak,Gida maddeleri vs,) alimini, komisyonlarca hurdaya ayrilan
demirbaslarin satilmas; islemlerini Belediye Baskanhginin ve Yetkili kildigy Baskan
Yardimeilarinin Yasalara uygun olan emir » Onay ve goriisiinii dikkate alarak yerine
getirmekle yiikiimliidiir.

Destek Hizmetleri Miidiirliigii Miidiirliiklerin ihtiyaclar dogrultusunda yilhk
biitce tasarisin1 hazirlar ve makama sunar, Biitgesinde sadece Satinalma Miidiirliigiinde
faaliyet geregi kullanabilecegi mal, malzeme ve demirbas gisterebilir ve ikmalini
Yapabilir.  Diger Miidiirliikler yiulk ihtiyaglarim planlayarak biit¢elerine
koyacak]ardlr.Biitr,:ede Odenegi olmayan malzeme talebinde bulunamayacaklardr.

Miidiirliiklerin Satinalma talepleri Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin “ Biitcede
6del}egf va.rdil‘i";"ggetecek Odenek vardir) kaydiyla Yapilabilir. Biitcede Gdenegi olup
Oll.l‘l’i'ld‘lgl,l y_cfftec'ék”“-e_n'olup olmadizi ve Gdeme ile ilgili hususlar Mali Hizmetler
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Miidiirliigiiniin yetki ve sorumlulugundadir. Taahhiit almadan herhangi bir alm
yapimayacaktir. Yiiriirliikteki mevzuatin on gordiigii sartname, teknik sartname
S0zlesme taslagy vs, Mevzuatin én gordigii belgeler talep sahibi Miidiirliikce
hazirlanarak dosyasmna konulacaktir,

Destek Hizmetleri Miidiirligii bir yardimer birim olup hizmetin yapilmasindan
dogrudan sorumlu degildir. Talep edilen malin gerekip gerekmedigi ikmali yapilan
malin muayenesi ile tesliminden sonra Kullaniminin sorumlulugu talep dairesinin
yetkisindedir. Belediyemiz ihale Komisyon karar: ,ihale Karar Onay1, Enciimen Karan
“Satislar i¢cin” ve ita onayr gerekmesi “ Gerekmesi halinde Sayistay, Noter Onayr”
olmaksizin hi¢bir malzemenin ikmalini yapamaz,

DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU’NUN CALISMALARDA UYACAGI
TEMEL KANUN YONETMELIK VE GENELGELER

MADDE 7 : Destek Hizmetleri Miidiirligii faaliyetlerinde asagida belirtilen Temel Kanun
» Yonetmelik ve Genelgeleri dikkate alarak diizenlemek ve yerine getirmekle yiikiimliidiir.
1-5393 sayih Belediye Kanunu

2- 4734 sayih Kamu ihale Kanunu

3- 4735 sayih Kamu ihaleleri Sézlesme Kanunu

4- 2886 sayili Devlet ihale Kanunu

5- Sayistay kanunu

6- Biitce kanunu

7- Ayniyat Talimatnamesi

8- 237 sayih Tasit Kanunu

9- 5018 sayih Kamu Malj Yénetimi ve Kontrol Kanunu

10-5436 Sayih Kamu mali yonetim ve kontrol kanunu ile bazi kanun ve kanun
hiikmiindeki kararnamelerde degisiklik yapilmas: hakkindaki kanun

11- Tlgili Yasa,genelge,yonetmelik ve tebliglerdir.

Is bu Yonetmelik uygulama asamasinda amlan, Yasa, Yénetmelik vs Mevzuatta degisiklik
halinde yiiriirliige giren Yasa, Yonetmelikler gecerli olacaktir.,

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

MADDE 8- Destek Hizmetleri Miidiirliigii Belediyemiz diger miidiirliiklerine destek hizmeti
veren bir birim olup,talep edilen maln gerekliligi, cinsi,miktar, kullanim; ambar ve
ayniyat mutemedinden teslim alindiktan sonra muhafaza, zayi olmasi, degisimi vs, gibi
konularda sorumluluk mal ve malzemeyi talep eden miidiirliiklerdedir.
8.1-  DESTEK HIZMETLERI MUDURD
a) Miidiiriin Gérevleri
1-  Belediyemiz Miidiirliiklerinin alim taleplerini yasa ve diger ilgili mevzuat
kapsaminda yerine getirmek,

2- Yiiriirliikte Mevzuat kapsaminda yéneticilik gorevini yerine getirmek,




6- Miidiirliigiin ¢alisma ve usullerini gozden gecirerek Miidiirliigii’ne bagh personelin
gbrevlerini yerine getirmeleri i¢in yetkisi icinde tedbirleri almak, yetkisini agan
hususlarda iist makamlara intikal ettirmek ¢aliymalarimi planlamak ve planlanan
¢cahsmalarin yiiriitiimiini saglamak,

7- Gerektigi zamanlarda faaliyetlerle ilgili toplantilar diizenleyip, emrindeki personelin
agiklamalarda bulunmak,

8- Baskanhk Makaminca diizenlenecek toplantilara istirak etmek, istenilen bilgileri
vermek,talimatlar: almak,

9- Miidiirliikte yapilan islemler ve kullamlan formlarmn gelistirilmesi icin inceleme ve
aragtirmalar yapmak, Baskanhk Makam goriisleri ve ilgili Mevzuat hiikiimlerine gore
gereken degisiklikleri yapmak.

10- Baskanhk Makaminca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri, Kanun,
Yinetmelik, Genelge ve Mevzuatlara uygun olanlar: yerine getirmek.

b) Miidiiriin Yetkileri

1- Miidiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Baskanhk Makaminea uygun gériilen
programlar geregince yiiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulama yetkisi,
2- Miidiirliigiin islevlerinin yuritilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve
yetKilerin alinmas: i¢in Baskanhk Makamina énerilerde bulunma yetKisi,
3- Miidiirliik yazismalarinda 1. derece imza yetkisi,

- Disiplin amiri olarak, personeline mevzuatta ongoriilen disiplin islemlerini yiiriitmesi
yetKisi,
5- Miidiirliigiine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetleme
yapma ve rastlayacag aksakhklar giderme yetkisi,
6- Miidiirliik emrinde girev yapan personelin ilgili yonetmelik ¢ercevesinde sicil raporu
diizenlemek,
7- Personelin yillik izin kullanis zamanini tespit etme yetkisi,
8- Miidiirliikteki kadro ve personelin durumu ve isin yogunluk derecesini dikkate
alarak mevcut birimler ile kurulacak birimler icin kadro talebinde bulunmak,
Baskanhk Makaminin onaym alarak birka¢ biriminin gorevini gerektiginde bir tek
birime baglamak,
9- Miidiirliigiin faaliyet alanimi giren konularda ilgili Kisi, birim ve Kuruluslarla
haberlesme yetkisi,
10- Ust Makamlarca verilecek diger yetkiler,
11- Miidiirliigiin uhdesindeki ara¢ ve gereclerin isletilmesi ve denetiminde, Baskanhk
Makaminin onayim alarak amir ve sorumlulari gérevlendirme yetkisi

¢) Miidiiriin Sorumluluklar:
Belediye Mevzuati goreviyle ilgili diger mevzuatlar ve bu yonetmelik ile kendisine
verilen gorevlerin yerine getirilmesinden sorumludur.

DESTEK HIZMETLERI SEFi
Destek Hizmetleri Sefinin Gérev ve Yetkileri

1- Miidiirlik Makaminca verilen girevleri Kanun,Tiiziik,Yiinetmelik,Genelge,Standart
Yazili ve sizlii hizmet emirlerine uygun hale getirmek

2- Idari biiro ve kalemin cahsmalarim diizenlemek

3- Merke_:;-y’éznsmgalarl‘idare etmek gelen ve giden biitiin evraklar: usuliine uygun olarak
kayitlarsn yapilmasini saglamak
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4- Kendisine havale edilen her tiirlii evrakin kanun,talimat,bildiri ve genelgeler
dogrultusunda cevaplandirilmasin saglamak
S- Personel 6zliik dosyalarimin diizenli tutulmasim ve korumasin saglamak, Caligan

ve dosyalamak

6- Havale edilen evrakin zamaninda havale edilen birim ve kisilere teslimini yapmak

7- Dosyalanmasi gereken evraklarmn ilgili dosyaya konulmasm saglamak

8- Miidiirlik disi ve Miidiirliige bagh birimlerden gelen her tiirlii evrakin kayda
almmasml,dosyalandlrllarak arsive kaldirilmasi ve arsivin tutulmasim saglamak

9- Miidiirliik disina gidecek evraklarin kayittan ¢iktiktan sonra zimmet defterine kaydim
yapmak suretiyle ilgili yere imza karsihginda giiniinde ve saatinde teslim etmek

10- Miidiirliik Makamina imzaya arz edilecek evrak uygun olarak hazirlayip imzaya
sunmak

11- Bilgisayar,Fotokopi,Hesap makinesi,faks cihazi gibi biiro cihazlarmin zamaninda
agilmas1 ve kapatilmasing saglamak ve bu cihazlarmn bakim, onarim ve gereken
ihtiyaclarin zamaninda tespit ederek ikmalini saglamak iizere makama bilgi vermek.

12- Biirodaki cihazlarin amag¢ disi kullanilmamas icin gerekli 6nlemleri almak ve makama

13- Gérevi geregi kendisine verilmis her tiirlii malzeme » arag gere¢ ve techizat ile her tiirlii
malzemeyi iyi kullanmak ayrilmasi halinde devir ve teslim sartlarini yerine getirmek.

AYNIYAT SAYMANI:

Belediyeye ait birimlerin imalat ve iiretimlerini bu dairelerde mevcut kullanilmaya, sarf
ve tiiketimine mahsus biitiin esya ve levazim ile her nevi demirbas ve mefrusatin
girislerini, her ne sebeple olursa olsun ¢ikislarmi, bozulmak ve ¢iiriimekten dogacak

Ya rapor vermek.

IHALE SEFLIGi:

gerceklestirir,
MUAYENE VE KABUL KOMISYONU:

Yiiriirliikteki mevzuat dogrultusunda kurulan ve yine anilan yonetmeliklerde belirtilen
kapsam dogrultusunda gorev yapan Komisyondur.

Belediyemiz ita onayl ile kurulan muayene ve kabul komisyonlari satin alinan
mal ve malzemelerin Kanuna,Genelgelere ve Muayene ve Kabul Yonetmeligine gire
islemlerini yapar ve imza altina alr. Ayniyat saymam yasa geregi komisyon
liyesidir.Muayene ve Kabul islemleri ile ilgili her tiirlii yetki ve sorumluluk komisyona
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Mal ahmlar i¢in kamu ihale yasasi ile ilgili hiikiimler dogrultusunda olusturulan
komisyondur. 4734 sayih Kamu ihale Yasas1 kapsami disinda kalan olas: satiglar ise
ihale Komisyonu Belediye Enciimenidir. ihale Komisyonu, Thale mevzuat: ile Kendisine
yiiklenilen tiim is ve islemlerden ilgili hiikiimler dogrultusunda sorumludur.

AVANS MUTEMETI:

Belediyenin ¢esitli  birimlerinden Baskanhk onay: ile talep edilen Kkiigiik ve acil
ihtiyaclarin teminde kullanilmak sarti ile yasada belirtilen miktar asmamak iizere
avans verilen personeli tanimlar. Bu dogrultuda gerceklestirilen alimlarmn yasal
prosediiriinii gerceklestirmek ve siiresi icinde avansi kapatmak.

AMBAR VE MUBAYAA MEMURU :

Satin alnan mallanr kontrol edildikten sonra teslim alir. Diizenli bir sekilde depolar ve
tanzim ettigi giris ve ¢ikis evraklarim ambar defterine isler. Birimlerden talep edilen
mallar1 depoda mevcut ise talep fisi karsihginda verir buna karsihk ambar cikis pusulasi
tanzim eder . Ambar giri§ ve ¢ikis makbuzlarinin kaydim diizenli bir sekilde tutar.
Depoda biten malzemelerin temini icin birim yetkilisine bildirir. Depoda bulunan tiim
mallardan sorumludur. Yil sonu hesaplarinin  hesap cetvellerine doker, giris ve
cikislarinin dogrulugunu saglar.

MEMURLAR:

Satmalma memurlar1 Destek Hizmetleri Sefine, ihale birimi personelleri ihale sefine
,ayniyat saymanhg@ personelleri ayniyat saymanina ve tiim miidiirliik ¢alisanlan Destek
Hizmetleri Miidiiriine karsi sorumludur.

DESTEK HIZMETLERi MUDURLUGUNE VEKALET:

Destek Hizmetleri Miidiirii gegici nedenlerle girevinden ayrildiinda miidiirliige
Belediye Baskaninin uygun gordiigii kisi vekalet eder. Vekalet donemindeki yetki ve
sorumluluk vekalet eden kisiye aittir-

DENETIM:

1- Destek Hizmetleri Miidiirii tiim personelini ¢alisma disiplini ve verilen girev
isleyisi agisindan her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

2- Destek Hizmetleri Miidiirii 1. sicil amiri olmasi nedeniyle personelin yubik sicil
notlarini degerlendirir ve ilgili birime iletir.

3- Destek Hizmetleri Miidiirii miidiirliigiin tiim personeli i¢in izin ,raper gibi
islemlerini izler diizenletir ve saglar, .

4- Destek Hizmetleri Miidiirii tiim miidiirliik personelinin is disiphini, kihik kiyafet,
mesai gibi konularda getirilen idari diizenlemelere uymasiny saglar ve takibini

Yapar aykir1 davramslan tespit ederek geregini yerine getirir, _---—-”17
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Destek  Hizmetleri Miidiirligii  konusu ile ilgili  yaymlann  kanun,
yonetmelik,dergi.Kkitap vs. yiiriirliikteki mevzuat kapsaminda temin eder.

ARSIV

Miidiirliikte yapilan islemlerin 2. suret dosyalan ,tutulan defterleri muhafaza etmek
i¢in, yangmna, hirsizhga hasara ve her tiirlii bozulmalara karsi gerekli énlemlerin
alindig yeterli biiyiikliikteki arsiv Baskanhkea saglanir.

DEPO:

Belediyemizce satin alinan mal ve malzemelerin muayene ve kabul islemleri
siirecince ve ilgili miidiirliiklere teslimine kadar muhafazas icin yeterli biiyiiklik ve
teknik yapiya sahip depo Baskanlikca saglamir.

YURURLUK:

Bu Yonetmelik hiikiimleri Belediye Meclisinde onaylandiktan sonra yiiriirliige girer

YURUTME:

Bu yonetmelik hiikiimlerini Zonguldak Belediye Baskanhigr adina Destek Hizmetleri
Miidiirligii yiiriitiir.




ZONGULDAK BELEDIYE MECLiSi KARARI
SR DELEDIYE MECLISI KARARI

KARAR TARIHI :10.10.2007
BIRLESIM :18
OTURUM 11

KARAR SAYISI :147

5393 Sayih Belediye Kanununun 20. Maddesi uyarinca yapilan Ekim
ay! toplantisinin 2. birlesiminde;

Glndemin 5.maddesinde bulunan, Destek Hizmetleri Mudurlaginin
Gorev ve Calisma Yonetmeligi hakkindaki Tiirli Isler Komisyonu Raporu
okundu.

Yapilan teklif ve isaretle yapilan oylama neticesinde;

Destek Hizmetleri Mudiiriginin 7 sahifeden ibaret olan Gérev ve
Gahsma Yonetmeligi ve bu hususta hazirlanmis olan raporun Komisyondan
geldigi sekliyle kabuliine meveudun oybirligi ile karar verildi.

( Hilya YORUKOGLU Abdullah KARAGUZEL
Bel

Meclis Katibi Meclis Katibi _




