Avcilar Belediyesi Destek Hizmetleri Miidtirliigt

Destek Hizmetleri Mudirligl Goérev ve Calisma Yonetmeligi

BiRiNCi BOLUM
AMAGC, KAPSAM, DAYANAK, iLKE VE TANIMLAR

Amac
Madde 1-(1) Bu ydnetmeligin amaci, Avcilar Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri MUdurugunun Kurulus, gérev, yetki ve
sorumluluklar ile calisma usul ve esaslanni duzenlemekdir.

Kapsam
Madde 2 - (1) Bu yénetmelik, Avcilar Belediyesi Destek Hizmetleri MUdUrtgu’'niin ¢alisma usul ve esaslar ile gorev, yetki ve
sorumluluklanni kapsar.

Dayanak
Madde 3 - (1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b maddesine dayanilarak hazirlanmustir,

Tanimlar
Madde 4 - (1) Bu ybnetmelikte:

a) Baskanlik . Avcilar Belediye Baskanhigini,

b) Belediye . Avcilar Belediyesini,

c) Meclis . Avcilar Belediye Meclisini

d) Belediye Baskani  : Avcilar Belediye Baskanini,

e) Mudur . Destek Hizmetleri MUuduruna,

f)  Mudurltik . Destek Hizmetleri Mudurligunu,

g) Personel . Destek Hizmetleri Mudurligunde gbrevli tim personeli
ifade eder.

Teskilat Yapisi

Madde 5 - Destek Hizmetleri MUdurlugu, Belediye Baskani’nin mevzuatia belirlenen gorev ve yetkilerinin kullaniimasi i¢in
gerekli calismalarn yapmakla beraber, merkez ve diger hizmet binalannin; givenliginin saglanmasi, bakim
onarm islerinin yapilmasi, su-elekirik-isinma ve iletisim hizmetlerinde devamliigin saglanmasi, birim
mudurltklerinin istegi dogrultfusunda mal ve hizmet satin alinmasi, ihale islemlerinin yapilmasi, hizmetlerini
yurdtmek amaciyla olusturulmus bir madUrltktar. Bu ¢calismalar asagidaki personel eliyle yratalr:

a) Destek Hizmetleri MudurG

b) Birim Sefleri

c) Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

d) Memurlar

e) Memur Personel bulunmadiginda, géreviendirme suretiyle kadrolu is¢iler tfarafindan yapilabilir.
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iKiNCi BOLUM
CALISMA ESASLARI

Muidiirin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Madde 6 -

a)
b)

©)
d)

e)

f)
9
h)

n)
o)

P)
D

n
s)
]
u
v)

w)
X)
\2

Belediyemiz mudurlUklerinin ortak nitelikteki ydnetimi ile ilgili gdrevleri yerine getirmekten,

Kamu Ihale Kanunu, Devlet ihale Kanunu, Muhasebei Umumiye Kanunu, Sayistay Kanunu, Baskanlik ve ilgili bakanliklann
genelge, bildiri ve prensip kararlan, talimatliar ve ilgili mevzuat cercevesinde yoéneticilik gdrevini yerine getirmekten,
Mudurligin calisma alani ile ilgili mevzuat takip etmek ve mevzuat uygulamaktan,

Mudurlugun faaliyetlerle ilgili baskanlik makaminin istemis oldugu faaliyet raporlanni arastirma ve inceleme yaparak
hazirlamaktan,

MUduragun calisma ve usullerini gdzden gecirerek mudurlige bagll personelin gbrevierini yerine getirmeleri icin yetkisi
icinde dnlemleri aimak, yetkisini asan hususlarda tst makamlara bu konuda bilgi vermek, ¢alismalan planiomak ve
programlamak, ¢alismalarin bu programlarca ydratilmesini saglamaktan,

Gerektigi zamanlarda faaliyetlerle ilgili toplantilar dizenleyip emrindeki personele aciklamalarda bulunmaktan,
Baskanlik Makaminca duzenlenecek toplantilara katilmak, istenilen bilgileri vermek ve gerekli emirleri almaktan,
MUdurlikte yapilan islemler ve kullanilan formlann gelistirimesi icin inceleme ve arastirmalar yapmak, baskanlik makami
gorUgleri ve ilgili mevzuat hukumlerine gére gereken degisiklikleri yapmaktan,

MUdurlagun islevlerine liskin gérevlerin, baskanlik makaminca uygun gérdlen programlar geregince yurutdlmesi icin karar
verme, 6nlem alma ve uygulama yetkisinden,

MUduragun islevierin yarattimesinde ihtiya¢ duyulan yeni dnlemlerin ve yetkilerin alinmasi icin Baskanlik makamina
dnerilerde bulunma yetkisinden,

Mudurltk yazismalannda 1.derece imza yetkisinden,

Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta dngoérilen disiplin cezalan verme yetkisinden,

MUdurigune bagl kadro gérevlerinin yerine getiriimesinde sureli ve ani denetlemeler yapma ve rastlayacagr aksakliklan
giderme yetkisinden,

Baskanlik Makaminin onayini alarak amir veya sorumlulan géreviendirme yetkisinden,

MUdurlik emrinde gérev yapan personelle ilgili, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle ayrlan personelin yerine, bir
baskasinin gérevlendiriimesi ve hizmetlerin aksamamasi icin gerekli dnlemlerin alinmasindan,

Personelin gizli sicillerini dizenlemek ve her trll 6zIUk ve sosyal haklarnnin izienmesinden,

Mudurltkteki kadro ve personel durumu ve isin yogunluk derecesini dikkate alarak mevcut birimler ile kurulacak birimler
icin kadro talebinde bulunmak, Baskanlik Makaminin onayini alarak birkag birimin gérevini gerektfiginde bir tek birime
baglamaktan,

Konusu ile ilgili faaliyet raporu hazirlamak.

Faaliyetler ile ilgili plan proje hazilamak ve hazirlananlan Baskanlik onayina sunmak.

MUduragun calisma konular ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmaktan,

Baskanlikca onaylanan ¢calisma programinin gerceklesmesi icin gereken malzemeyi saglamaktan,

MUdurlikte yapilan calismalarla ilgili olarak, personelle belli araliklarla toplantilar ddzenlemek, ¢alismalarn
degerlendirmekten,

Harcama yeftkilisi olarak, mudurligun butcesini ve programlarnni hazimamaktan,

MUdurlagun stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedefleri gerceklestirmekten,

Belediye mevzuati, diger mevzuatlar ve bu yonetmelik ile kendisine verilen gérevierin yerine getiriimesinden,

sorumludur.
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UcUNCU BOLUM
GOREV, YETKi, CALISMA VE ESASLARI

Satinalma $efliginin Gérevleri
Madde 7 - Kamu ihale Kurumunun beliledigi senelik limitler cercevesinde harcama birim mUdurliiklerinden gelen istekleri;

a)

b)
©)
d)

e)
f)

Piyasa arastirmast yaparak 4734 sayili K.I.Kanununun uygun maddeleri cercevesinde dogrudan temin veya ihale yoluyla
temininin,

Alimi yapilan mal/hizmet alimi dosyalarnni hazirlayarak Mali Hizmetler Mudurligiine havalesini,

Alinan demirbas malzemelerinin kayitlannin tutulmasini,

Temin edilen tUketim malzemelerinin ambarda muhafazasini ve mudurltklerden gelen talep dogrultusunda ¢iktisinin
yapilmasini,

Hazirlanan her dosyanin érneginin satinalma sefliginde muhafazasini,

Belediyemizde ekonomik &mrini tamamlayarak hurdaya cikan araclann ve is makinelerinin 4734 sayil K.L.K.'nun uygun
maddesi ¢cercevesinde satin alinmalarnnin yapilmasini, saglar.

idari isler Sefliginin Gorevleri
Madde 8 -

a)
b)
©)
d)
e)

Merkez ve ek hizmet binalannin temizlik ve glvenlik hizmetlerinin yapilimasini,

Birim mudUrlUklerinin genel haberlesme ve santral hizmetlerini,

Hizmetin aksamamasi icin elektrik, su ve dogalgaz sistemlerinin devamliigi,

Merkez ve ek hizmet binalarnda kullanilan demirbas malzemelerinin yillik bakim sézlesmesinin yapilmasini,

iice sinirlan icerisindeki okullar, sivil toplum érgutleri, resmi kurumlara ait dzel gunler ile ulusal bayramlarda strekli stsleme,
afisleme isleri ve ses duzeninin kurulmasini, saglar.

Seflerin Gorevleri
Madde 9 -

a)

b)
©)
d)

e)
f)

9
h)

Burodaki islerin yasa ve yonetmelikler, Baskanlik ve Mudurltk talimatlianna uygun eksiksiz ve gecikmesiz olarak yapilmasini
ve bu amacla memurlarn egitimini saglamaktan,

MUdurdn herhangi bir sebeple bulunmadigl zamanlarda muadurin gérevierini yaritmekten,

Memur ve iscilerin gérev bolumunu yapmaktan ve personelin devamliigini saglamaktan,

Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol etmekten, islemlerin eksiksiz ve zamaninda
yaplmasindan,

MUdur tarafindan teknik ve idari konularda verilen goérevleri yerine getirmekten,

MUdurltikte kendisine bagl memur ve personeli denetlemek ve bunlann talimat, bildiri ve genelgeler cercevesinde en
randimanli bir sekilde calismasini saglamaktan,

MUdurligune bagl memur ve personelin calismalarni takip ve kontrol etmekten,

MUdurlik ici birimlerde calisan personelin yillik izin kullanis zamanlarnni tespit etme, disiplin, takdirname, 6dul, yer
degistirme gibi personel islemleri icin mtdure éneride bulunmaktan,

Belediye mevzuati, diger mevzuatiar ve bu yonetmelik ile kendisine verilen gdérevilerin yerine getirilmesinden mudurine
karsi sorumludur.

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisinin Gorevleri

Madde 10 -

a) Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri harcama birimince edinilen tasinirlan cins ve niteliklerine gére sayarak, fartarak, élcerek
teslim almak dogrudan fuketiimeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlan sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

by Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri muayene ve kabul islemleri derhal yapilmayan tasinirlan kontrol ederek teslim almak bu
sekilde alinan tasinirlann kesin girisleri yapilmadan kullanima verilmesini énlemekle,

c) Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri tasinirlann giris ve cikisina iliskin kayitlan tfutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
dUzenlemekle kayrtlanni futtugu tasiniann yénetim dénemi hesabini hazilayarak harcama yetkilisine sunmaklia,

d) Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri tiketime veya kullanima verilen tasiniriar ilgililere teslim etmekle,

e) Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri tasinirlann yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korumasi
icin gerekli tedbirleri almak veya alinmasini saglamakia,

f) Ambarlarda ¢alinma veya olaganUtstl nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalan harcama yetkilisine bildirmekle,

9) Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi ambar sayimini ve stok kontrolint yapmak, asgari stok seviyesinin altina dusen tasinirlan
harcama yetkilisine bildirmekle,

h) Kullonimda bulunan dayanikl tasinirian bulunduklarn yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmakia,

i) Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri harcama biriminin malzeme ihfiyac planlamasini yapmak ve harcama yetkilisine dneride
bulunmakia,

j  Kayitlanni tuttugu tasinirlann yénetim hesabini hazilamak ve harcama yetkilisine sunmakia,

k) VYeftkillerce verilecek diger isleri yapmakla gorevlidir.
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Memur ve iscilerin Gorevleri
Madde 11 - Ustlerinin yaphd gdrev bolimuyle kendilerine ydneltilen isleri konuya uygun olarak fam ve zamaninda
yapmakla sorumludurlar. Mudurligun i¢ ve dis yazismalarnni hazirlar ve takip ederler.

DORDUNCU BOLUM
CESITLi SON HUKUMLER

Madde 12 - Bu yonetmelik, Avcilar Belediye Meclisi’'nce kabulll ve yayimi ile yururlige girer.

Madde 13 - Bu yéonetmelik hukumlerini, Belediye Baskani yGrttar.



