KARAMAN
BELEDIYE MECLIS KARARLARI

KARAR TARIHI : 04.10.2016

KARAR-299

Belediye Meclisinin 03.10.2016 tarih ve 255 sayii1 karan ile Idari isler Komisyonuna havale
edilen ; Belediyemiz Destek Hizmetleri Miidiirligiintin Kurulus, Gorev ve g¢alisma Esas VE
Usulleri Hakkinda Yonetmelik taslagimin, Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin Thale, Dogrudan
Temin Usulii ile Satin Alma, Taginir Kayit ve Kontrol, Makine , Ara¢ Bakim ve Onarim birileri
olmak tizere dort alt birimden olugsmasinin Sngoriildiigii, Yonetmelik taslaginda, Miidiirliigiia
Midiiriin ve alt birim personelin gérev, yetki ve sorumluluklarinin belirlendigi, yine taslagin
17.02.2006 tarih ve 26083 sayili resmi gazetede yayinlanan Mevzuat Hazirlama Usul ve
Esaslant Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak hazirlandigi goriilmii olup, 18
maddeden ibaret olan ve ekte bulunan Destek Isleri Midirliigii Gorev ve Calisma
Yonetmeliginin uygun olduguna; Konunun nihai olarak karara baglanmak {izere Belediye
meclisine sunulmusg;

Meclisce yapilan inceleme ve degerlendirme neticesinde ;

i DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU i .
KURULUS, GOREV, CALISMA ESAS VE USULLERI HAKKINDA YONETMELIK

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amag

MADDE 1 - Bu y6netmelik Karaman Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin
gorev, yetki ve sorumluluklan ile ¢aliyma esaslarin1 belirlemek amaciyla diizenlenmistir.

Kapsam

MADDE 2- Bu yonetmelik hiikiimleri Karaman Belediyesi Destek Hizmetleri
Midirligi ile miidirlik biinyesinde faaliyet gosteren alt birimlerin gorev, yetki
sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi, yiiriitiilmesi ve ¢alisma esaslarini
kapsar.

Dayanak

MADDE 2- Bu yonetmelik 5393 sayil1 Belediye Kanunu’nun 15/b ve 18/m maddelerine
dayanilarak hazirlanmagtir.

Tanimlar

MADDE 3- Bu y6netmeligin uygulanmasinda;
Belediye : Karaman Belediyesini,

Meclis : Karaman Belediye Meclisini,

Enciimen : Karaman Belediye Enciimenini,

Baskan : Karaman Belediye Bagkanini,

Miidiirliik  : Destek Hizmetlerii Miidiirliigii’ nii

Miidiir : Destek Hizmetleri Miidiirii’nit

Personel : Miidiirliik biinyesinde gorev yapan tiim personeli ifade eder.
Teskilat Yapisi

MADDE 4- (1) — Destek Hizmetler Miidiirliigii,
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d) Makina, Arag Bakim ve Onarim birimleri ile bu birimlerde gorev alacak yeterli
sayida idari ve teknik personelden olugur.

Gorev Yetki ve Sorumluluklar
Miidiirliigiin Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 5- (1) Miidiirliigiin gérevleri asagida sayilmigtir.

a) Miidiirliigiin Stratejik plan ve performans programini hazirlanmak, hazirlanan
plan ve programlarin gergeklesmesine yonelik faaliyetlerde bulunmak,

b) Miidiirliik biitgesi ile izleyen iki yilin biitge tahminlerini, stratejik plan ve yillik

- performans programina uygun olarak hazirlamak ve birim faaliyetlerinin bunlara

uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,

¢) Bu yonetmelikte belirtilen birimleri, gérevlerini yerine getirirken denetlemek, takip

ve kontrol etmek, suretiyle yapilacak is ve iglemleri uygun sartlarda ve zamanda yerine
getirilmesini saglamak,

d) Belediye Kanunu ile diger mevzuat ile ba y6netmelikte belirtilen ve miidiirligi
ilgilendiren konularda her tiirlii gérevi yapmak,

e) Miidiirliigiin sorumluluk alaninda bulunan Idarenin tiim ihtiyaglarini en kisa

zamanda ytriirliikte bulunan mevzuata uygun olarak kalite/fiyat ve fayda/maliyet dlgiileri
icerisinde temin etmek,

f) Diger Midiirliiklerin ihtiyaglariniz, temini ile ilgili mal, hizmet ve yapima yonelik
teminlerde destek saglamak,

g) Belediyenin birden ¢ok biriminin ortak ihtiyaci olan mal ve hizmetin temini ile
yapim isine yonelik ihale i ve iglemlerini yiiriitmek,

g)Tasinir Mal Yonetmeligi kapsaminda tiim miidiirliikkler adina taginirlarin giris ve
cikisina iligkin kayit, belge, cetvelleri diizenlemek ve yonetim hesaplarini tutmak,

h) Belediye ana hizmet binasinin bakim, onarim, temizlik, aydinlatma ve 1sitma
hizmetlerini yerine getirilmesini kontrol ve takip etmek,

h) Belediye Bagkan tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Miidiiriin Gorev Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 6- (1) Miudiirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olan kisidir. Miidiirliik
bilinyesinde gorevli tiim personelin amiridir.

(2) Mudirligin tim gorevlerinin yiiriitiilmesini, koordinasyonunu ve diizenini
saglamak midiire aittir.

Miidiirriin gérev ve sorumluluklar agagida sayilmigtir.
jdaresi, izinler ve galigma diizeninin saglanmasi, disiplin iglerinin takibi ve
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b) Gelen ve giden evraki incelenmek ve gereginin yapilmasi i¢in ilgili alt birime havale
etmek, takip ermek ve imzalamak,

¢) Miidiirliik ¢aligmalarinin diizenli eksiksiz ekonomik ve verimli bir sekilde yerine
getirilebilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak,

d) Stratejik plan, performans programi ve diger ilgili mevzuata uygun olarak biriminin
biitce tekliflerini hazirlamak,

e) Stratejik planda belirlenen miidiirliigii ilgilendiren hedeflerin gergeklestirilmesi igin:
caligma yapmak,

f) Miidiirliigiin yillik faaliyetleri ile hedeflerinin gergeklesme durumlarini,

gergeklesmeyen hedeflerin gergeklesmeme sebeplerinide agiklayan yillik faaliyet raporunu
hazirlamak ve Basgkana sunmak,

g) Personelin galigmalar1 esnasinda her tiirlii kaynaklar etkin ekonomik ve verimli
kullanilmasi igin azami Slglide &zen gosterilmesini saglamak,

h) Miidiirlitk personelinin performans §lgiimiinii yapmak, etkin ve verimliliginin
artirilmasina yonelik tedbirleri belirlemek ve uygulamak

1) Birimiyle ilgili yasal mevzuatlar ile bu mevzuattaki degisiklikleri takip etmek,

j) Birimiyle ilgili yazisma evraklarinin takibini yapmak,

k Belediye Bagkan: tarafindan verilen mevzuata uygun diger gorevleri yiiriitmek
Ihale Birimi

MADDE 7- (1) Ihale biriminin gérev, yetki ve sorumluluklari agagida sayilmigtir.
a) Belediyenin birden gok biriminin ortak ihtiyacr olan ve 4734 sayili Kamu ilale

Kanunu kapsaminda temin edilecek tiim yapim isleri ile mal, hizmet ve damigmanlik hizmet
alimlar1 ihalelerine iligkin tiim iglemlerini yapmak ve sonuglandirmak,

b) Diger birimlerin 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu Kapsaminda yapacag ihale is ve
islerlerinde yardimc1 olmak,

c) Belediye Bagkaninin miidiirliik tarafindan yapilmasini1 uygun gordiigii yapim, mal,
hizmet ve damigmanlik hizmeti ihale is ve islemlerini yapmak ve sonuglandirmak.

(2) Mal, hizmet, danigmamlik hizmeti alimi veya yapim isi i¢in ihaleye ¢ikilabilmesi
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a) Ihtiyacin ortaya ¢ikmast; ilgili birim tarafindan tespit edilebilir.

b) Teknik Sartname ile gerekli olmasi halinde plan ve proje; Ihaleyi talep eden birim
tarafindan hazirlanir.

c) Thale onay belgesi; Ihale birimi tarafindan hazirlanir ve ihale yetkilisince imzalanur.
¢) Yaklasik Maliyet; Ihaleyi talep eden birim tarafindan hazirlanir.
d) Ihale Usulleri; Isin 6zelligine gore ihale yetkilisi tarafindan tespit edilir.

e) Thale ve On Yeterlik Dokiimanlar1 ihale usuliine gore her tiirlii ihale ve /veya 6n
yeterlik dékiimanlan; mudiirliik tarafindan hazirlanir.

f) ihale Ilanlar; miidiirliik tarafindan yapilir.

g) Ihale Komisyonu Ihaleyi talep eden miidiirliigiin ihale yetkilisinin teklifi ve bagl
bulundugu bagkan yardimcisinin veya bagkanin onay ile gorevlendirilir.

h) Ihale islem dosyasinin hazirlanmasi ve ihale dokiiman satig1; miidiirlik tarafindan
yapulir.

1) Thale, Thale Komisyonunga yapilir ve teklifler yine ihale komisyonu tarafindan
degerlendirilir.

i) Thale Sonucu; miidiirliik tarafindan bildirilir ve S6zlesme ihaleyi talep eden birimin
ihale yetkilisi tarafindan imzalanur.

j) Ihale dokiimaninin hazirlanmasindan S6zlesme imzalanmasina kadar EKAP
tizerinde yapilacak islemler miidiirliik tarafindan gergeklestirilir.

(3) Ihale birimindeki personel bu gérevlerin ilgili mevzuata uygun olarak yerine
getirilmesinden Miidiire kars1 sorumludur.

Dogrudan Temin yoluyla Satinalma Birimi

MADDE 8- (1) Dogrudan temin biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar: agagida
sayilmigtir.

a) Belediye birimlerinden gelen ve biitge 6denegi bulunan taleplerde belirtilen
ihtiyaglar i¢in dogrudan temin onay belgelerine gore piyasa aragtirmasi yapmak,

b) Yapilan piyasa arastirmasi sonucu olusan teklifleri varsa teknik sartname veya diger
dokiimana gore degerlendirmek ve idare yararina en avantajli teklifi belirlemek,

) Y@( Mtiim teklifleri piyasa fiyat Rrpgtirma tutanagina kayit etmek,
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¢) Teklif iizerinde kalan istekli, tedarik¢i ve yapimcilardan talep edilen hizmet, mal
veya yapim isini (harcama yetkilisinin talebi iizerine gerekli durumlarda sézlesme ile) temin
etmek,

d) Temin edilen malzemeleri taginirlar kayit birimine faturasi ile birlikte teslim etmek,
e) Birimiyle ilgili yasal mevzuatlar ile bu mevzuattaki degisiklikleri takip etmek,

f) Birimiyle ilgili yazigma evraklarinin takibini yapmak,
g) Dogrudan temin usulii ile yapilan alimlarin EKAP sistemi iizerinde kay1t islemlerini
yapmak.

(2) Bu birimde gorevli personel, gorevlerinin ilgili mevzuata uygun olarak yerine
getirilmesinden Miidiire kars1 sorumludur.

Tasmir Kayit ve Kontrol Birimi

MADDE 9- (1) Tasinir kayit ve kontrol birimi; Tiiketime yonelik taginirlar(Arag ve
makina yedek pargalari, kirtasiye ve temizlik malzemeleri, akaryakit ikmal istasyonu) ve
Dayanikl taginirlar (Demirbaglar, Tagitlar, Tesis makine);
Kayit ve kontrol birimi olarak siniflandirilir.

(2) Taginir Kayit ve Kontrol biriminae gérevli personel Bu gorevlerini 5018 Sayili
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun 44. maddesine dayanilarak hazirlanan Taginir
Mal Yonetmeligi ile diger ilgili mevzuata uygun olarak yerine getirirler.

(3) Tasmur Kayit ve Kontrol Yetkilileri taginir kayit ve iglemlerini yapmak {izere
belediyemizin harcama yetkililerince gorevlendirilir.

(4) Taswmur kayit ve kontrol yetkililerinin gérev ve sorumluluklar: asagida
belirtilmigtir.

a) Harcama birimince edinilen taginirlardan, muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen taginirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

b) Muayene ve kabulii hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol edilerek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek,

c¢) Tasinirlarin giris ve ¢ikigina iligkin kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine géndermek,

¢) Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen tagimrlarn ilgililere teslim etmek,

d) Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kars:

harcamg#gikilisine bil
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f) Ambar sayimin ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diigen ve sik kullanmilan taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

g) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlarin bulunduklan yerde kontrol etmek,
sayimlar1 yapmak, ve yaptirmak

h Harcama birimlerinin malzeme ihtiya¢ planlamasini yapmasina yardimci olmak,

1) Kayitlarini tutturdugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunmak,

i) Uretime yonelik mal ve malzeme alimi harcama kaleminden ahnan malzemelerden

idarenin imkanlan ile tiretilen tagmirlarin kayit iglemlerini yapmak.

(5 Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur,
ihmal veya tedbirsizlikleri nedeni ile meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar.

(6) Tasiun kayit ve control yetkilileri ambarlar1 devir ve teslim etmeden goérevlerinden
ayrilamazlar.

Akaryakit Ikmal istasyonu

MADDE 10- (1) Akaryakit istasyonu gorevlisinin sorumluluklar1 agagida
belirtilmistir.

a) Belediye makine parki araglarimn ihtiyaci olan akaryakitin dagitimini yapmak.

b)Yeralt: tanklar stok kontroliinii ve su 6lgiimlerini yapmak, harcama yetkilisince
belirlenen asgari stok seviyesinin altina diigen akaryakit miktarin1 harcama yetkilisine
bildirmek.

c¢) Makine parkinda bulunan araglara verilen giinlitkk akaryakit ihtiyaglarinin
plakalarina gore kayitlarim yapmak.

¢) Yeralt1 tank kapaklarini ve akaryakit dagitim pompalarim kilitli tutmak.
d) Yangin sondiirme cihazlarinin siirekli kontroliinii yapmak.
e)Akaryakit istasyonunun giinliik genel bakimini yapmak,

f) Akaryakit istasyonunun yangin, patlama ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi igin
gerekli giivenlik tedbirlerini almak ve alinmasim saglamak.

-g) Akaryakit istasyonu gorevlisi sorumlugunda bulunan istasyonda kasit, kusur, ihmal -
veya tedbmslzhklen nedem ile meydana gelen kavip ve noksanliklardan sorumludur.
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Tasinir Konsolide Gorevlisi

ADDE 11- (1) Belediyemiz harcama birimlerinin taginir hesaplarinin
konsolide edilmesi islemlerini yiiriitmek iizere Belediye Bagkam tarafindan gorevlendirilir.

(2) Tasimur konsolide gorevlisi, Mali hizmetleri Miidiirligii adina taginir kayit
islemlerinden sorumludur.

(3) Konsolide gorevlisi, harcama birimlerinin taginir kayit kontrol yetkililerinden
aldig1 Tasinir Hesap Cetvellerini konsolide ederek, idarenin Taginir Kesin Hesap Cetveli ile
Tasiur Hesabi Icmal Cetvelini Belediye Baskam adina gerekli tarihlerde hazirlamakla
yiikiimliidiir.

(4) Talepte bulunan harcama yetkililerine 6deme emrini tanzim ve zimmetle teslim
eder.
Makina, Ara¢ Bakim ve Onarim Birimi
MADDE 12- (1) Makine, Arag Bakim ve Onarim biriminin gorevleri agagida
sayllmustir.

a) Belediyemiz biinyesinde hizmet veren ara¢ ve i makinalarinin bakim ve onarimini
ve malzeme ihtiyacin1 zamaninda kargilamci sureii ile araglar her an hizmete hazir halde
bulundurmak,

b) Tiim arag ve is makinelerinin tamir, bakim ve onarimlarini yapmak, arizalarin en
ivedi sekilde giderilmesini saglamak,

c) Arag ve is makinelerinin tamir, bakim ve onarimlarini at6lye imkéanlan ve kendi
personeli ile yapmak, miimkiin olmayanlar1 piyasada yaptirmak,

d) Arag ve is makinelerinin yedek parga, lastik, yag vb. ihtiyag¢larini temin etmek,

e Is makinesi ve araglann periyodik bakimlarinin zamaninda yapilmasim veya
yaptirilmasini saglamak,

f) Kisi kusurundan kaynakli arizalar: tespit ederek rapora baglamak ve ilgilisinden
tahsil edilmek tizere ilgili birim aracilig ile Hasar Tespit Komisyonuna bildirmek,

g) Bakim ve tamir atSlyesinin takip, denetim, kontrol, temizlik, bakim ve onarimlarin
saglamak ve hizmete hazir halde tutmak,

h) Araglarin igletme giderlerini hesaplamak, isletme maliyetleri kabul edilebilir
diizeyin iistiinde olanlan list makamlara ve ilgili birime rapor etmek,

1) Gerek at6lyelerimizde ve gerekse digarida yaptirilan tamir-bakimlar neticesinde
yenisiyle degistirilen yedek par¢a ve malzemeyi degerlendirilmek iizere hurda malzeme
deposunda muhafaza edilmesini saglamak,

j) Kaza yapan araglarin takibini yapmak, kisi kusurundan kaynaklanan kazalarda
tamir, bakim ve hasar giderlerinin ilgili bigim ve tist yonetim ile goriiserek riicu edilmesini
saglamak
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