T.C.
YALOVA BELEDIYE BASKANLIGI

Destek Hizmetleri Mudirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCIi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak Ve Tanimlar
Amag
Bu ydnetmeligin amaci, Destek Hizmetleri Mudurligundn kurulus, goérev, yetki ve sorumluluklari ile
g¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Bu ybénetmelik, ilgili mevzuat gercevesinde, Yalova Belediyesi Destek Hizmetleri Midurliginin gérev,
yetki ve galisma usulli ile isleyisini kapsar.

Dayanak

5393 sayili Kanunu’nun 15/b. Maddesi ile 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu ihale
Soézlesmeleri Kanununa istinaden “Destek Hizmetleri Mudirlida Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda
Yoénetmelik” e dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar
a) Belediye : Yalova Belediyesi'ni
b) Baskanlik : Yalova Belediye Bagkanligrni
c) Mauadurluk : Destek Hizmetleri Madurltgd’'nt
d) Madar : Destek Hizmetleri Mudari'na

e) Yonetmelik : Destek Hizmetleri Mudurligu Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yoénetmelik’ ini

IKINCi BOLUM
Kurulus Ve Tegkilat Yapisi, Baghhk

Kurulus Ve Teskilat

MADDE-1 Destek Hizmetleri Midurligu, “ Belediye ve Bagli Kuruluglari ile Mahalli idare Birlikleri Norm
Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik” hiikiimleri uyarinca, Yalova Belediye Meclisi'nin 03.04.2007
tarih ve 11/78 sayili karari ile kurulmustur. Mudurlik, ilgili ydnetmelige ekli tasnif cetvellerinde yer alan
“(II1) Sayil Liste: Diger Muddrler (B, C, D ve F1 gruplari) Kadro Unvanlari” arasindan segilmistir.

Mudurlagan teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a) Mudur
b) Satin Alma Sefligi

Baglilik
MADDE-2 Destek Hizmetleri Mudarlugl, Belediye Bagkanligina baglidir. Bagkan bu gorevi bizzat veya
goérevlendirecegi Bagkan Yardimcisi eliyle yurGtar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki Ve Sorumluluk

Destek Hizmetleri Midiirliigiiniin Gorevleri:
MADDE-3 Asagida belirtilen gorevler, Destek Hizmetleri Miidarligu tarafindan yGrGtalar.
a) Yalova Belediyesinin faaliyetleri igin gerekli olan ve merkezi olarak satin alinmasi 6ngérilen
malzeme, techizat ve yedek parcalari;
- Satin Alma prosedurine ve Kalite Guvence Sisteminin gereklerine uygun olarak satin
almak / satin alinmasini saglamak,
- Uygun kalite, miktar ve zamanda; ayrica etkin, ekonomik ve verimlilik esaslarina uygun
olarak satin alma islemlerini gerceklestirmek.



b)

Yalova Belediyesinin mal, hizmet ve yapim islerine ait ihalelerini gerceklestirmek,
sOzlesmenin ilgili harcama yetkilisinin imzalamasini muteakip talebi yapan birime dosya
iadesini gergeklestirmek.

- Ihaleleri 4734 sayili Kamu ihale Kanunu ile 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,
ikincil mevzuat ve ilgili dijer kanun hikimlerine gore yurutmek,

- Yalova Belediye’sinin ihtiyaci olan mal, hizmet ve yapimla ilgili alimlari, 4734 sayili Kamu
ihale Kanununun 22. maddesinde belirtilen ve her yil Subat ayi basinda giincellenen
limitler gercevesinde Dogrudan Temin yoluyla gerceklestirmek,

Destek Hizmetleri MUudurligua ile diger mudurlikler arasinda is birligi esasina dayali olarak

gbrev yapmak, degisen mevzuat hudkumlerinin uygulanmasi surecinde bilgi alis verisinde

bulunmak, her tarli iletisim kanallari kullanilarak degisikliklerden birimlerin  haberdar
olmalarini saglamak,

ihale siirecinde sikayetlerin gereginin yapilmasi igin ilgili midirlige géndermek.

Mudurligin ihale surecinde gorevleri: Teknik sartname, onay belgesi, 6denek yazisi, ihale

komisyon yetkilileri, idari sarthame, sd6zlesme tasarisi ve yaklagik maliyet ile fiyat arastirma

tutanaklarini iceren dosya, ihaleyi talep eden birim tarafindan imza karsiligi Destek Hizmetleri

Mudurligine gonderilir. Mudurlik goérevlileri tarafindan, ihale kayit numarasinin alinmasina

miteakip dosya, EKAP ’a (Elektronik Kamu Alimlari Platformu) yiiklenir. ilan, Kamu ihale

Kurumunda yayinlandiktan sonra dosya iceriginin EKAP ‘tan c¢iktisi alinip ilgili Harcama

Yetkilisince imzalandiktan sonra dosya satigi yapilabilir. ihale dokiimani, istekli olabilecekler

tarafindan EKAP Uzerinden e-imza ile alinabilecegi gibi, idareden de bedeli karsiligi temin

edilebilir. Her iki halde de dosya satisi gergeklestirilmis olur. ihale islemleri bittikten sonra,
talebi yapan Mudurligin Harcama Yetkilisi tarafindan sézlesmenin imzalanmasini miteakip
dosya, Destek Hizmetleri Midurligi tarafindan ilgili Mudirlige teslim edilir.

Satin Alma Sefliginin Goérevleri:
MADDE-4 Satin Alma Sefligi tarafindan ylrititlecek gorevler sunlardir:

a)
b)

c)
d)

e)

)
9)

h)
i)
)

k)
1)

Her turli evrakin yasa ve ydnetmeliklere uygunlugunu inceler, gerekli diizeltme ve
degisiklikleri yaptirarak onay makamina génderir,

Satin almalarda daima milli veya uluslararasi standarda sahip Uriinlerin ve taseronlarin
digerlerine tercih edilmesini sagdlar,

Taseronlarla Yalova Belediyesi arasinda bilgi akiginin saglanmasindan sorumludur,
Taseronlardan gelen alternatif malzeme o6nerilerinin degerlendiriimesini, numunelerin ve
gerekli tim bilgilerin elde edilerek, ilgili birimlere iletiimesini saglar,

Kendisine iletilen musteri sipariglerini inceler,

Belirlenen esaslar dahilinde piyasa arastirmasinin yapilmasini sadlar, teklifleri degerlendirir,
Yurt disindan temin edilecek malzemeler igin teklif alma, 6rnek getirtme, siparis verme,
akreditif agtirma ve diger ithalat islemlerinin zamaninda yapilarak malzemelerin planlanan
tarihte getirilmesini takip ve kontrol eder,

Malzeme pazarindaki fiyat ve arz hareketlerini, degdisim ve gelismeleri izler,

Kendisine bagli satin alma elemanlari arasinda igbirligi ve ¢alisma ahengini saglayacak
koordinasyonu kurar,

Kendisine bagli personelin etkin ve verimli galismasi icin takip ve kontrollerde bulunarak,
takdir ve uyarilarini yapar,

Kendisine bagl personelin egitiimesinden sorumludur,

Birim iginde c¢alisan personelle surekli irtibat halinde olup, uyumlu ve verimli galismayi saglar.

Mudarluk Yetkisi:
MADDE-5 Destek Hizmetleri Mudurlaga, bu yonetmelikte sayillan gorevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tum gorevleri kanunlar gergevesinde
yapmaya yetkilidir.

Miidiirligin Sorumlulugu:
MADDE-6 Destek Hizmetleri Mudurligu, Belediye Bagkaninca verilen bu ydnetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri plan ve programlar, genel prensipler ve mevzuat kurallarina



gbre tam ve zamaninda gereken 6zen ve c¢abuklukla yerine getirmekle sorumludur. Yetkilerini kullanma
ya da kullanmama sonucundan dolayi Bagkana kargi sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki Ve Sorumlulugu:

MADDE-7
a)

b)

f)

a)

4734 sayilll Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu ve ikincil
mevzuat; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,
5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun, 4857 sayili is Kanunu ve diger ilgili
kanunlar gercevesinde; saydamligi, rekabeti, esit muameleyi, guvenirligi, gizliligi, kamuoyu
denetimini, ihtiyaglarin uygun sartlarda ve zamaninda karsilanmasi, kaynaklarin verimli
kullaniimasi ilkelerine bagli olarak, mal, hizmet ve yapim ihalelerini gerceklestirmek, bu
cergevede mudurligu sevk ve idare etmek,

Bltce ile MUdurligune tahsis edilen 6denegdi, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanunu ve diger ilgili mevzuat hikimleri uyarinca harcama yetkilisi olarak usulince
kullanmak,

ilgili mevzuat hitkkiimleri cercevesinde Midiirliik biitgesini yapmak,

5018 sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununun 41. maddesi hidkumleri uyarinca
hazirlanmasi gereken Birim Faaliyet Raporunu “Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet
Raporlari Hakkinda Yénetmelik” hikimlerine uygun olarak hazirlamak,

ilgili Bagkan Yardimcisi veya Belediye Bagkani tarafindan verilen madirlaga ile ilgili diger
gorevleri takip etmek,

Personelini, mevzuattaki degisiklikleri takip etmek ve dogru yorumlayarak uygulamak
amaciyla surekli egitime tabi tutmak,

Yasal zorunluluk bulunmasa da ihtiya¢ duyuldugunda komisyon baskani veya Uyesi olarak
ihalelerde gorev almak.

Sefin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklari:

MADDE-8
a)
b)

<)
d)
e)

f)

Gorevi geregi kendine havale edilen igleri mevzuat esaslarina gore yapar veya yaptirir,
islerini plan ve programa baglayarak uygun bir sekilde yapilmasini ve vaktinde bitiriimesini
saglar,

Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir,

ilgili mevzuat hiikkiimleri geregdi gergeklestirme gérevini yerine getirmek,

Mudur tarafindan verilen gérevleri madir adina yaritir,

Buroya ait is ve iglemlerden mudure kargl sorumludur.

DORDUNCU B(")LL"J_M
Gorev Ve Hizmetlerin Icrasi

MADDE-9 Biro sorumlusu ve diger memurlar diginda kalan muddrligiun tim elemanlarina verilen
belgeler, dosyalar ve tim igler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.
Gérevin Planlanmasi:

MADDE-10

Destek Hizmetleri Mudurligundeki is ve islemler Madir ve Sef tarafindan diizenlenen plan

dahilinde yarataldr.
Gorevin Yurutulmesi:

MADDE-11

Muadurlukte gérevli tum personel, kendilerine verilen gorevieri yasa ve yodnetmelikler

dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

) BESINCi BOLUM
Isbirligi Ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi:

MADDE-12
a)
b)
c)

Mudurlik dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Mudur tarafindan saglanir.
Mudurlige gelen tim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra mudure iletilir.
Maddar, evraklari geredi igin ilgili personele tevzi eder.



d) Bu Yonetmelikte adi gegen gdrevlilerin 6lum hari¢ herhangi bir nedenle goérevlerinden
ayrilmalari durumunda goérevleri geregi yanlarinda bulunan her tirli dosya, yazi ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan esgyalari bir gizelgeye bagh olarak yeni gérevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-Teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapiimaz.

e) Calisanin olimi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag! bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

Diger Miidiirliikk, Kurum Ve Kuruluslarla Koordinasyon:
MADDE-13

a) Mduddarlikler arasi yazigmalar Midurin imzasi ile yGratalar.

b) Mauadurligin, Belediye digi 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve diger
sahislarla ilgili gerekli gorilen yazismalar; yaziyi tanzim eden personelin, Midurin ve Baskan
Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yarataldr.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili iglemler ve Argivieme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak iglem:
MADDE-21

a) Mudirlik, gelen basvurulari kontrol ederek faaliyet alanina giren bagvurularin sevkini fiziksel ve
elektronik ortamda kabul eder.

b) Mduddarlige gelen bagvurular EBYS Uzerinden ilgili personele midir veya yetkilendirdigi kisi eliyle
dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmasi saglanir. Personel evrakin geregini zamaninda ve
noksansiz yapmakla yakuamludur.

c) Islemi tamamlanan evraklar midiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda saklanir.

Argivleme ve Dosyalama:
MADDE-22
a) Arsivileme ve dosyalama Belediye Meclisinin 04/01/2010 tarih ve 04 sayili kararinca kabul edilen
Arsiv Yonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hikumleri:
MADDE-23
a) Destek Hizmetleri Mudura tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Destek Hizmetleri Midirt 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
yaratar.
c) Destek Hizmetleri Mudarluginde galisan tim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
ddullendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iliskin belgeleri kapsayan goélge dosya tutulur.

SEKIzINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hukum Bulunmayan Haller:
MADDE-24 Isbu yénetmelikte hikiim bulunmayan hallerde yurdrlikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yurdrlak:
MADDE-25 Bu yénetmelik Belediye Meclisinin kabuli tarihinde yarurlige girer.

Yurdtme:
MADDE-26 Bu ydnetmelik hiikimlerini Belediye Bagkani yurGtur.

03/12/2014 tarihli ve 233 sayili Meclis karari ile ylirtirliige girmistir.
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