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Belediye Meclisinin 03.10.20l6 tarih ve 263 sayıiı kararı ile İdari işler Komisyonuna havale
edilen ; Belediyemiz Destek Hizmetleri Müdürlüğüntln Kııruluş, Görev ve çalışma Esas Vl]
Usulleri Hakkında Yönetmelik taslagının, Destek Hizmetleri Müdilrtüğil'ntin İhale, Doğrudan
Temin Usulü ile Satın Alma" Taşınır Kayıt ve Kontrol, Makine , Araç Bakım ve Onarrm birileıi
olmak iizere dört alt birimden oluşmasınrn öngörüldüğü, Yönetmelik taslağında, Müdiirlüğün
Müdilriin ve alt birim personelin görev, yetki ve sorumluluklanırın belirlendiği, yine taslağrn
17.02.2006 tarih ve 26083 sayılı resmi gazetede yayınlanan Mevzuat Hazulama Usul ve
Esaslan Hakkında Yönetmelik hfüilmlerine uygun olarak hazırlandığı görülmüş olup, l8
maddeden ibaret olan ve ekie bulunan Destek İşleri Müdürlüğü Görev ve Çalışma
Yönetmeliğinin uygun olduğuna; Konunun nihai olarak karara bağlaıırnak tizere Belediye
meclisine sunulınuş;
Meclisce yapılan inceleme ve değerlendirrıe neücesinde ;

DESTEK rrİzıvrJJ,rlERİ MÜDÜRIÜĞÜ
KURULUş, GÖREv, çALIşMA E§As rrE UsULLERİ IIAKKIırDA yÖıiETMELİK

Amaç, Kapsam, Dayana§ Tanımlar
Amaç
MADDE l - Bu yönetrnelik Karaman Belediyesi Destek Hizmetleri Müdiirlüğü'ntin

görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma esaslannı belirlemek arıacıyla diizenlenmiştir.
Kapsam
MADDE 2- Bu yönetmelik hiikiimleri Karaman Belediyesi Destek Hizırıetleri

Müdtlrlüğü ile müdiirltik bünyesinde faaliyet gösteren alt birimlerin görev, yetki
sorumluluğunda bulunan iş ve işlemlerin diizenlenmesi, yiirütiilmesi ve çalışma esaslannı
kapsar.

Dayanak
MADDE 2- Bu yönetrnelik 5393 sayılı Belediye Kanunu'nun l5lb ve l8/m maddelerine

dayarularak hazırlanmıştır.
Tanımlar
MADDE 3- Bu yönetmeliğin uygulanmasında;
Belediye : Karaman Belediyesini,
Meclis : Karaman Belediye Meclisini,
Encümen : Karaman Belediye Enctimenini,
Başkan : Karaman Belediye Başkanıru,
Müdürlük : Destek Hizmetlerii Müdiirlüğü'nü
Müdür : Destek Hizmetleri Müdiirü'nü
Personel : Müdiirliik biinyesinde görev yapan tiim personeli ifade eder.

Teşkilat Yapısı
MADDE 4- (l) - Destek Hizmetler Müdürlüğü,
a) ihate
b) emin yoluyla
c
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d) Makin4 Araç Bakım ve Onanm birimleri ile bu birimlerde görev alacak yeterli
sayıda idari ve teknik personelden oluşur.

Görev yetki ve sorumluluklar
Müdürlüğün Görev Yetki ve Sorumluluklan

Müdürtüğün Görevleri
MADDE 5- (1) Müdiirlüğiin görevleri aşağıda sayılmıştır.
a) Müdilrlüğiln Stratejik plan ve performaııs prograıruru hazırlanmak, hazrrlanan

plan ve programlann gerçekleşmesine yönelik faaliyetlerde bulunmak,
b) Müdilrlük bütçesi ile ideyen iki yılın bütçe tüminlerini, stratğik plan ve yıllık

performans programma uygun olarak hazırlamak ve birim faaliyetlerinin bunlara
uygunluğunu izlemek ve değerlendirmek,

ç) Bu yönetrnelikte belirtilen birimleri, görevlerini yerine getiıirken denetlemek, takip
ve kontrol etneh suretiyle yapılacak iş ve işlemleri uygun şartlarü ve zamanda yerine
getirilmesini sağlamak,

d) Belediye Kanunu ile diğer mevzuat ile bÜ yönetnelikte belirtilen ve müdiirlüğii
ilgilendiren konularda her tiirlü görevi yapmak,

e) Müdiirlüğiin sorumluluk alanında bulunan İdarenin ttlm ihtiyaçlarını en kısa
zamanda ytlrtlrltlkte bulunan mevzuata uygüın olarak kalite/fiyat ve fayda/maliyet ölçüleri
içerisinde temin etmek,

f) Diğer Müdilrlüklerin ihtiyaçlaı:ınr. temini ile ilgili mal, hizıııet ve yapıma yönelik
teminlerde destek sağlamalç

g) Belediyenin birden çok biriminin ortak ihtiyacı olan mal ve hizrnetin temini ile
yapım işine yönelik ihale iş ve işlemlerini yilrütrnek,

g)Taşınır Mal Yönetmeliği kapsamında ttim müdiirltikler adına taşınırlann giriş ve
çıkışına ilişkin kayıt, belge, cetvelleri dtizerılemek ve yönetim hesaplarınr futnıalq

h) Belediye ana hizrnet binasının bakım, onanm, temizlik, aydırılatrıa ve rsıtma
hizmetlerini yerine getirilmesini kontrol ve takip etmek,

h) Belediye Başkaru tarafindan verilen diğer görevleri yapmak.

Müdürün Görev yetki ve sorumlulukları
MADDE 6- (1) Müdilrlüğtln yönetiminde tam yetkili ve sorumlu olan kişidir. Müdiirluk

bi.inyesinde görevli t[irn personelin amiridir.

q Müdtlrlüğün tilm görevlerinin yiiritiilmesini, koordinasyonrınu ve diizenini
sağlamak müdüre aittir.

Müdürrrın görev ve sorumlulukları aşağıda sayılmışhr.
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b) Gelen ve giden ewakı incelenmek ve gereğinin yapılması için ilgili alt birime havale
etmek, takip ermek ve imzalamak,

c) Müdilrliik çalışmalarının dtizenli eksiksiz ekonomik ve verimli bir şekilde yerine
getirilebilmesi için gerekli tedbirleri almak,

d) Stratejik plaq perfoım.ıns progranu ve diğer ilgili mevzuata uygun olarak biıiminiıı
bütçe teklifl erini hazırlamak,

e) Stratğik planda belirlenen müdtirlüğii ilgilendiren hedeflerin gerçekle$irilınesi için
çalışma yapmak,

0 Müdilrlüğun yıllık faaliyetleri ile hedeflerinin gerçekleşme durumlarını,
gerçekleşmeyen hedeflerin gerçekleşmeme sebeplerinide açıklayan yıllık faaliyet raponınu
hazırlamak ve Başkana sunmak,

g) Personelin çalışmalan esnasında her tiirlü kaynakları etkin ekonomik ve verimli
kullanılması için azami ölçüde özen gösterilmesini sağlamak,

h) Müdürlük personelinin performans ölçiimünü yapmalç etkin ve verimliliğinin
artrnlmasına yönelik tedbirleri belirlemek ve uygulamak

ı) Birimiyle ilgili yasal mevzuatlar ile bu mevzuattaki değişiklikleri takip etneh

j) Birimiyle ilgili yazlşma ewaklarınrn takibini yapmah
k Belediye Başkanı tarafindan verilen mevanata uygun diğer görevleri yiiriitnek

ihaıe Birimi
MADDE 7- (1) İhale biriminin görev, yetki ve sorumluluklan aşağıda sayılınıştır.

a) Belediyenin birden çok biriminin ortak ihtiyacr olan ve 4734 sayılı Kamu iİale
Karıunu kapsamında temin edilecek tiim yapım işleri ile mal, hizmet ve danışmanlık hizmet
alımlan ihalelerine ilişkin ttim işlemlerini yapmak ve sonuçlandırmak,

b) Diğer birimlerin 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu Kapsamrndayapacağ, ihale iş ve
işlerlerinde yardımcı olrnak,

c) Belediye Başkanının müdiirltik tarafindan yapılmasını uygun gördüğü yaprm, mal,
hizmet ve danrşmanlık hizmeti ihale iş ve işlemlerini yapmak ve sonuçlandırmak.

(2) Mat, hizmet, danışmamlık hizrrıeti alımr veya yaplm işi için ihaleye çıkılabilınesi
için;
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a) İhtiyacın ortaya çıkması; itgili birim tarafindan tespit edilebilir

b) Teknik Şartname ile gerekli olması halinde plan ve proje; İlıleyl talep eden biıim
tarafından hazırlarur.

c) İhale onay belgesi; İhale birimi tarafından hazırlanır ve ihale yetkilisince imzalanır.

ç) Yaklaşık Maliyet; İhaleyi talep eden birirn tarafindan hazırlanır.

d) İhale Usulleri; İşin özelliğine göre ihale yetkilisi tarafindan tespit edilir.

e) İhale ve Ön Yeterlik Dokiimanlan ihale usuliine göre her tiirlü ihale ve /veya ön
yeterlik dökilmanları; müdiirliik tarafindan hazırlanır.

f; İhale İlanlan; müdtırlük tarafindan yapılu.

g) İhale Komisyonu İhaleyi talep eden müdiirlüğtin ihale yetkilisinin teklifi ve bağlı
bulunduğu başkan yardımcısınm veya başkanın onayl ile görevlendirilir.

h) İhale işlem dosyasının hazrrlanması ve ihale dohiman satışr; müdilrlük tarafindan
yapılır.

ı) İhale, İhale Komisyonunça yapılır ve teklifler yine ihale komisyonu tarafindan
değerlendirilir.

i) İhale Sonucu; müdiirlfü tarafindan bildirilir ve Sözleşme ihaleyi talep eden biriııiıı
ihale yetkilisi tarafindan imralanrr.

j) İhate dokiimanının [62çtanm4sından Sözleşme imzalanmasına kadar EKAP
iizerinde yapılacak işlemler müdtirliik tarafindan gerçekleştirilir.

(3) İhale birimindeki personel bu görevlerin ilgili mevzuata uygun olarak yerine
getirilmesinden Müdiire karşı sorumludur.

Doğrudan Temin yoluyla Satınalma Birimi

MADDE 8- (1) Doğrudan temin biriminin görev, yetki ve sorumluluklan aşağda
sayılmıştır.

a) Belediye birimlerinden gelen ve bütçe ödeneği bulunan taleplerde belffilen
ihtiyaçlar için do$udan temin onay belgelerine göre piyasa araştırması yapmak,

b) Yapılan piyasa araştırmasr sonucu oluşan teklifleri vıırsa teknik şartrıame veyadiğer
dokiimana göre değerlendirmek ve idare yarzınna en avantajlı teklifi belirlemek,

teklifleri rr_r*u ""ffo

^1

a

^a
tl

ç1

-, ,r?
A !{ı§ ,?

!-

ş
.ia

aır

ı
f
,?

futanağına kayıt etrrıek,

,



KARAMAN
BELED|YE MECL|S KARARLARİ

Karar Tarih No: 04.10.20161299

ç) Teklif tizerinde kalan istekli, tedarikçi ve yapımcılardan talep edilen hizırıet, mal
veya yaplm işini (harcama yetkilisinin talebi iizerine gerekli durumlarda sözleşme ile) temin
etneh

d) Temin edilen malzemeleri taşınırlar kayıt birimine faturası ile birlikte teslim etmek,

e) Birimiyle ilgili yasal mevzuatlar ile bu mevzuattaki değişiklikleri takip etmek,

f) Birimiyle ilgili yazışma evraklannın takibini yapmak,
g) Doğudan temin usulü ile yapılan alımların EKAP sistemi iizerinde kayıt işlemlerini

yapmak.

(2) Bu birimde görevli personel, görevlerinin ilgili mevzuata uygun olarak yerine
getirilmesinden Müdiire karşı sorumludur.

Taşınır Kayıt ve Kontrol Birimi
MADDE 9- (l) Taşınu kayıt ve kontrol birimi; Tiiketime yönelik taşınula(Araç ve

makina yedek parçaları, kırtasiye ve temidik malzemeleri, akaryakıt ikmat istasyonu) ve
Dayanıklı taşınırlar @emirbaşlar, Taşıtlar, Tesis makine);
Kayıt ve kontrol birimi olarak sınrflandınlır.

(2) Taşırur Kayıt ve Kontrol birimincie görevli personel Bu görevlerini 5018 Sayılı
Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu'nun 44. maddesine dayanılarak hazırlanan Taşrnır
Mal Yönefirıeliği ile diğer ilgili mevzuata uygun olarak yerine getirirler.

(3) Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilileri taşınır kayıt ve işlemlerini yapmak üzere
belediyemizin harcaırıa yetkililerince görevlendirilir.

(a) Taşınır kayıt ve kontrol yetkililerinin görev ve sorumlulukları aşağıda
belirtilmiştir.

a) Harcama birimince edinilen taşınırlardan, muayene ve kabulü yapılanlan cins ve
niteliklerine göre sayarak, tartarak, ölçerek teslim almak, doğrudan ttiketilmeyen ve kullanıma
verilmeyen taşırurları sorumluluğundaki ambarlarda muhafaza etmek,

b) Muayene ve kabulü hemen yapılamayan taşınırlan kontol edilerek teslim almalq
bunların kesin kabulü yapılmadan kullanrma verilmesini önlemek,

c) Taşınırlann giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları futmak, bunlara ilişkin belge ve
ceWelleri dtizenlemek ve taşınr yönetim hesap cetvellerini konsolide görevlisine göndermek,

ç) Tfüetinıe ve kullanrma verilmesi uygun görülen taşınırları ilgililere teslim etrıek,

d) Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmay4 çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı
koruııması için gerekli tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak,

nedenlerden dolayı meydana gelen azalmalan
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f) Ambaı saylmlru ve stok kontroliinü yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altına düşen ve sık kullanılan taşınırlan harcama yetkilisine bildirrıeh

g) Kullanımda bulunan dayanrklı taşırurlann bulunduklan yerde konfrol etnek,
sayımlan yapmalq ve yaptırmak

h Harcama birimlerinin malzeme ihtiyaç planlamasını yapma§na yardımcı olmalq

ı) Kayıtlanru tutturduğu taşınırların yönetim hesabını hazırlaırıak ve haıcama
yetkilisine sunmak,

i) Üretime yönelik mal ve malzeme alımı harcaırıa kaleminden alınan malzemelerden
idarenin imkanlan ile iiretilen taşırurların kayıt işlemlerini yapmak.

(5 Taşınır kayıt ve kontrol yetkilileri sorumluklannda bulunan ambarlarda kasıt, kusur,
ihmal veya tedbirsizlikleri nedeni ile meydana gelen kay,p ve noksanlıklardan sorumludurlaı,.

(6) Taşırun kayıt ve contol yetkilileri ambarlan devir ve teslim etrıeden görevlerindtın
ayrılamazlar.

Akaryal«ıt İl«mal istasyonu

MADDE 10- (1) Akaryakıt istasyonu görevlisinin sorumluluklan aşağıda
belirtilmiştir.

a) Beleüye makine parkı araçlıınıun ihtiyacı olan akaryakıtın dağtımını yapmak.

b)Yeraltı tankları stok kontroltinü ve su ölçtimlerini yapmak, harcama yetkilisince
belirlenen asgari stok seviyesinin altına düşen akaryakıt miktannı harcarna yetkilisine
bildirmek.

c) Makine parkında bulunan araçla:ı verilen günlük akaryakıt ihtiyaçlanrun
plakalarına göre kayıtlarıru yapmak.

ç) Yeraltı tank kapaklzınnı ve akaryakıt dağıtım pompalannı kilitli futnak.

d) Yangın söndiirme cihazlanrun stirekli kontroltinü yapmak.

e)Akaryakıt istasyonunun günlük genel bakımını yapmalq

f) Akaryakıt istasyonunun ymgm, patlama ve benzeri tehlikelere karşı korunması içiıı
gerekli güvenlik tedbirlerini almak ve alınmasını sğlamak.

g) Akaryakıt istasyonu görevlisi sorumluğunda bulunan istasyonda kasıt, kusur, ihmal

Af .[ ,ı
nedeni ile meydano $elgl kayıp yg noksanlıklardan sorumludur.
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Taşırur Konsolide Görevlisi

ADDE 1 1- ( l ) Belediyemi z harcarıa birimlerinin taşınır hesaplarının
konsolide edilmesi işlemlerini yiiriitrıek iizere Belediye Başkanı taıafından görevlendirilir.

(2) Taşınır konsolide görevlisi, Mali hizrrıetleri Müdürlüğü adına taşınu kayıt
işlemlerinden sorumludur.

(3) Konsolide görevlisi, harcama birimlerinin taşınır kayıt kontol yetkililerinden
aldığı Taşınu Hesap Cetvellerini konsolide ederek, idarenin Taşırur Kesin Hesap Cetveli ile
Taşırur Hesabı İcmal Cefuelini Belediye Başkanı adına gerekli tarihlerde hazırlamakla
yuraımıuour.

eder
(4) Talepte bulunan harcama yetkililerine ödeme emrini tarızim ve zimmetle teslim

Makina, Araç Balum ve Onanm Birimi
MADDE 12- (1) Makine, Araç Bakım ve Onarım biriminin görevleri aşağda

sayılmıştır.
a) Belediyemiz btinyesinde hizırıet veren araç ve iş makinalannın bakrm ve onıııımml

ve malzeme ihtiyacıru zamanında kaışılamalı sureti ile aıaçlan her an hizmete hazır halde
bulundurmak,

b) Tüm araç ve iş makinelerinin tamir, baklm ve onanmlanru yapmal«, anzaların en
ivedi şekilde giderilmesini sağlamak,

c) Araç ve iş makinelerinin tamir, bakım ve onarımlarınr atölye imkirıları ve kendi
personeli ile yapmak, mtiınkün olmayanlan piyasada yaptırmak,

d) Araç ve iş makinelerinin yedek parça, lastik, yağ vb. ihtiyaçlarını temin efuek,
e İş makinesi ve araçlann periyodik bakımlarının zamanrnda yapılmas[u veya

yaptınlmasıru sağlamak,

0 Kişi kusurundan kaynaklı arız-a|arıtespit ederek raporiı bağlamak ve ilgilisinden
tahsil edilmek tizere ilgili birim aıacılığı ile Hasar Tespit Komisyonıına bildirmeh

g) Bakım ve tamir atölyesinin tffp, denetim, kontrol, temizlik, bakm ve onanmlannı
sağlamak ve hizmete hazr halde futnak,

h) Aıaçların işletme giderlerini hesapla:rıak, işletrne maliyetleri kabul edilebilir
di.izeyin üstiinde olanlan tist makamlara ve ilgili birime rapor etnek,

ı) Gerek atölyelerimizdeve gerekse dışarıda yaptırılan tamir-bakırnlar neticesinde
yenisiyle değiştirilen yedek parça ve malzemeyi değerlendirilmek iizere hurda malzeme
deposunda muhafaza edilmesini sağlamak,

j)Kaza yapan araçlann takibini yapmak, kişi kusurundan kaynaklanan kazalarda
tamir, bakım ve hasar giderlerinin ilgili ve üst yönetim ile görüşerek rücu edilmesini

L

sağlamak

7


