T.C.

ERENLER BELEDIYE BASKANLIGI
DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU
GOREYV ve CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1: (1) Bu yonetmeligin amaci Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin gérev alanini,
sorumluluk ve yetkilerini, gorevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullaniminda bagvurulacak
yontemleri belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2: Bu yonetmelik, Erenler Belediye Bagkanligi Destek Hizmetleri Midiirliigiiniin
kurulus, gorev ve esaslari ile 5018 sayili Kanunun 60.maddesinin ikinci fikras1 geregince
harcama birimlerinin talebi ve iist yoneticinin onayiyla diger harcama birimlerine iliskin mali
islemleri destek hizmetleri birimi olarak 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayili Kamu
Ihalesi S6zlesmeleri Kanunun’ nun hiikiimleri ¢ercevesinde temin ederek, kamu hizmetlerinin
etkin, verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Hukuki dayanak

MADDE 3: Destek Hizmetleri Midiirliigl, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4734 sayili
Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu ile lgili diger Kanun ve
mevzuatin verdigi yetkilerle hizmetlerini yiiriitmektedir.

Tanimlar

MADDE 4 : (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye : Erenler Belediyesini,

b) Baskan : Erenler Belediye Baskanini,

c) Biiyiiksehir Belediyesi : Sakarya Biiyiiksehir Belediye Baskanlhigini,

¢) Baskan Yardimcisi : Belediye baskani tarafindan konuyla ilgili olarak gorevlendirilen
Erenler Belediye Baskan Yardimcisini,

d) Birim : Destek Hizmetleri Midiirliigiind,

e) Midiir : Birim midiiriinii veya miidiir vekilini ve sadece verilen yetkiyi

kullandig1 alanlara miinhasir olmak iizere miidiir tarafindan verilen

imza yetkisini kullananlari,

f) Sef : Kadrolu sefi,

g) Personel : Miidiir ve sef taniminin digindaki birim mensuplarini, ifade eder.

IKINCI BOLUM

Kurulus ve Teskilat
Kurulus:
MADDE 5: (1) Destek Hizmetleri Midiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun 48 inci
maddesi ve 12.09.2010 tarihli, 27697 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren
“Belediye ve Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve Standartlarina
Dair Yonetmelik” Hiikiimlerine dayanarak Erenler Belediye Meclisinin 04.10.2010 tarih ve
61 sayil1 karar1 geregince kurulmustur.

Teskilat
MADDE 6: (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii idari Teskilat1 Miidiir ve personelinden
olusur. Gorevlerini belirlemede Miidiir yetkilidir.
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UCUNCU BOLUM

Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Personelin unvan ve nitelikleri
MADDE 7: (1) Destek Hizmetleri Mudiirliigline atanacak personelin unvan ve nitelikleri
asagidaki gibidir.
a) Destek Hizmetleri Miidiirii : 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde
ongoriilen ilkeler ve “Mahalli idareler Personelinin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Esaslarina Dair Yonetmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir.
b) Sef: 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde dngoriilen ilkeler ve “Mabhalli
Idareler Personelinin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Y&netmelik”
hiikiimleri dogrultusunda atanir.
¢) Memurlar: KPSS sinavi ile 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngoriilen
ilkeler dogrultusunda atanir.
d) Isciler: KPSS smav1 ile Kamu Kurum ve Kuruluslarma Is¢i Alinmasinda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore atanir.
Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 8 : (1) Destek Hizmetleri Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 agagidaki
gibidir.
a) Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Gorevleri :
1) Belediye Bagkaninin ve /veya ilgili Bagkan Yardimcisinin gézetimi ve denetimi altinda,
yurtrlikteki mevzuat geregi Midiirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde
reorganize edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerinin yeniden
tanzimine iliskin dahili diizenlemeleri yapar,
2) Bagkandan aldig1 yazili veya sozlii talimatlar yiiriirlikteki mevzuat hiikiimleri ile Destek
Hizmetleri Miidiirligli Gorev ve Calisma YoOnetmeligine gore yerine getirir ve ilgili bagkan
yardimcisini da bilgilendirir.
3) Biitiin yazigsmalarda “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik™ 1 uygular.
4) Midirligii Bagkanlik huzurunda temsil eder.
5) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.
6) Personelin gizli sicillerini doldurmak; her tiirlii 6z1iik ve sosyal haklarini izlemek;
miidiirliigiin calisma konulari ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak,
7) Miidiirliigiin yillik biit¢esini hazirlamak,
8) Miidiirliigiin harcama yetkilisi ve Miidiirliikte calisan personelin birinci sicil amiri olup
memur personelin basari ve performans degerlendirmesini yapar.
9) Miidiirliik servislerinin planl ve programli bir sekilde ¢alismalarini diizenleyerek, personel
arasinda uyumlu bir igbirligi ortami kurulmasini saglamak ve calismalarini izlemek,
denetlemek,
10) Calisma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini ve bunlarla
ilgili yaymnlar1 satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini saglamak,
11) Midirligiin ¢alismalarini mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil ¢alisma
programi hazirlamak, bagkanligin onayina sunmak,
12) Baskanlik¢a onaylanan ¢alisma programinin gergeklesmesi i¢in gereken malzemeyi temin
etmek,
13) Miidiirliikte yapilan ¢alismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek,
caligmalar1 degerlendirmek,
14) Midiirliige ait biitiin kisimlarin ¢alismalarini izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri
vermek,
15) Miidiiriyetin kurulusuna ve yaptig1 gorevler igin ileriye doniik hedefler gostermek,
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16) Midiirligiin gorev alanlarina giren konularda kesin kararlar vermek, ¢esitli konulara
iligkin farkli yollar ve ¢6zlimler arasinda son ve kesin se¢im yapmak,
17) Destek Hizmetleri Mudiirliigi ile diger Miidiirliikkler arasinda koordinasyonu saglamak.

b) Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Yetkileri :

1) Midirligiyle ilgili “gérev ve ¢alisma yonetmeligine” gore i¢ yonerge hazirlama yetkisi.
2) Miidiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yiiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.

3) Midiirligiin islevlerinin yiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Bagkanlik Makamina onerilerde bulunma yetkisi.

4) Midiirliik ile ilgili yazigmalarda 1.derece imza yetkisi.

5) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarini verme yetkisi.
6) Miidiirliigiine baglh kadro gérevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapma, rastlayacagi aksakliklar1 giderme yetkisi.

7) Midiirlik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢ercevesinde 6diil ve
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in ilgili Baskan Yardimcisi ve/veya
Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi.

8) Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etme yetkisi.

9) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz olan
kendi personelinden birini miidiirliige vekalet etmek iizere belirleme ve makamin onayina
sunma yetkisi.

10) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gérev dagilimini yapma yetkisi.

11) Miidiirligiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesme yetKisi.

¢) Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Sorumluluklari :

1) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger Belediye
Mevzuatinin kendisine ytikledigi gorev ve yetkileri yerinde ve zamaninda kullanmak.

2) Bu yonetmelikte belirtilen miidiirlik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
yiriitiilmesini saglamak,

3) Personelin gizli sicillerini doldurmak; her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarini izlemek.

4) Personelin yapacagi isle ilgili gorevlerinin neler oldugu, miidiir ve/veya ilgili sef tarafindan
diizenlenecek bir i¢ yonergeyle tek tek agiklamali bir sekilde belirtilerek personele imza
karsiliginda verilecek ve personel bu yonergede belirtilen gorevleri eksiksiz yapacak ve
stirekli olarak ¢alisma masasinda bulunduracaktir.

5) Miidiir, miidiirlik personelinin devam/devamsizligindan sorumludur.

Miidiirliige bagh personelin gorev dagilima.

MADDE 9:

1)Midiirligiintin gorev alanina giren asagidaki gorevler; Midirliige Norm kadro ve
Baskanlik onayiyla tahsis edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Gorevlerin, mevcut tahsisli
kadrolar arasinda dagilim, {lgili Bagkan Yardimcisinin bilgisi dahilinde Miidiir tarafindan
yapilir.

2)Miidiir, gorevleri mevcut kadrolarin sahip olduklari; nitelikleri, yetenekleri, yeterlikleri,
verimlilikleri, performans basari seviyeleri vb. kriterlere gore degerlendirir, yetkinliklerine
gore dagitir. Miidiirliik biinyesinde yapilan gérev dagilimi ¢ergevesinde kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, islerin mevzuata uygun,
gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinden yetkili ve sorumludurlar.

Destek Hizmetleri Miidiirliigii Personelinin Gorevleri :

Kamu ihale Kurumunun belirledigi senelik limitler ¢ergevesinde harcama birim
Miidiirliiklerinden gelen talepleri:
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1) Limit i¢inde ise piyasa arastirmasi yaparak 4734 sayili Kanununun Dogrudan Temin
Usulii ile temin etmek.

2) Limit iizerinde ise Thale yolu ile teminini saglamak.

3) Satin alinacak, iiretilecek ve tamir ettirilecek tiim malzemeler igin gerekli idari ve
teknik sartnameyi kullanan veya talep eden birimlere hazirlatmak veya temin etmek.

4) Mali Yilbasinda ilgili birimlerce talep edilen veya senesi igerisinde yeniden

ihtiya¢ duyulan mal ve hizmetleri i¢ ve D1s Piyasalardan mevcut yasa ve
yonetmelikler dahilinde temin etmek.

5) Midiirliiklerden gelen ihtiyag taleplerini cins, miktar, vasif ve kapasite yoniinden
kontrole tabi tutmak.

6) Tahmini bedel tespiti yapmak ve teklif almak

7) Yurt i¢i ve yurt dis1 ilanlar yapmak

8) Tespit edilen tahmini bedelleri ve alian teklifleri Idari ve Teknik Sartnameleri
dahilinde tetkik ve karsilastirarak elde edilen neticeyi gerekli evrak ve dokiimanlarla
birlikte ihale komisyonuna arz etmek.

9) ihale Kararinin kesinlesmesinden sonra ilgili firmalara tebligat yapmak, s6zlesmeler
hazirlamak ve sonuglarini talep etmek.

10) Temin edilen demirbas ve tiiketim malzemelerinin kayit ve saklanmasini saglamak.
11) Ayniyat defterine kayit yapmak, islemi vize etmek, demirbas sayisini1 vermek.

12) Odeme i¢in muhasebe yetkilisine bildirmek

13)D1s piyasalardan temin edilen malzemenin akreditif, yurda nakil, ithal ve sigorta ile
ilgili islemlerini yapmak.

14) Gerek dis piyasadan ve gerekse i¢ piyasadan temin edilen malzemenin teknik
sartnameler uyarinca muayene ve kabul komisyonlar1 ile muayenelerini yaptirmak

ve bedellerinin 6denmesi igin ilgili birimlere tahakkuklarini yaptirmakla gorevlidirler.
Personelin gorev ve sorumluluklari: Miidiirlik emrinde gorevli personel, kendilerine
verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili
mevzuat gercevesinde ve iist amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak
yapmakla yiikiimlidiirler. Midiirliigiin i¢ ve dis yazismalarini hazirlar ve takip ederler.

DORDUNCU BOLUM

Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon
Hizmetlerin icrasi
MADDE 10 : (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigiindeki hizmetlerin icras1 asagida
gosterilmistir.
a) Gorevin kabulii: Miidiirliige gelen evrak bilgisayara islenip zimmet defterine kaydedilerek
ilgililerine verilir.
b) Gorevin planlanmasi: Destek Hizmetleri Midiirliigiindeki ¢aligmalar, Miidiir ve sorumlu
personel tarafindan diizenlenen plan igerisinde yiiriitiiliir.
¢) Gorevin Icrasi: Destek Hizmetleri Miidiirliigiindeki tiim personel kendilerine verilen
gorevleri gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir
Isbirligi ve koordinasyon
MADDE 11 :
1) Belediye birimleri arasinda ve birim ici isbirligi ve koordinasyon
a) Destek Hizmetleri Miidiirliigi ile diger birimler arasinda ve birim iginde koordinasyon
Miidiir tarafindan saglanir.
b) Destek Hizmetleri Miidiirliigiine gelen tiim yazilar kayit memurunda toplanir, konularina
gore dosyalandiktan sonra Miidiir’e verilir.
c) Destek Hizmetleri Miidiirti dosyadaki evraklar1 havale eder ve ilgili birimlere iletir.
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d) Sef veya gorevli personel evraklari niteligine gore inceler gerekli arastirmalari yaparak
dogrudan temin yada ihale konusunda harcama yetkilisinden onay alarak sonuca ulastirir.
e) Alim1 yapilan mal/hizmet alimi dosyalar1 hazirlanarak Mali Hizmetler Midiirliigiine
havale edilir.
2) Diger kuruluslarla koordinasyon : Destek Hizmetleri Midiirliigl, Valilik ve tim Kamu
Kurum ve Kuruluslar ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacagi 6nemli yazismalarini, sorumlu
personel, Sef, Miidiir ve ilgili Bagkan Yardimcisinin parafi ile Belediye Baskan1 ve/veya ilgili
Baskan Yardimcisi imzasi ile yiiriitiiliir.
BESINCI BOLUM

Denetim, Sicil ve Disiplin
MADDE 12:
Miidiirliik ici denetim
a) Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.
b) Destek Hizmetleri Miidiirii; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek gordiigiinde
denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.
D1s denetim
Destek Hizmetleri Miidiirliigii, yasalar geregi Sayistay, Icisleri Bakanlhig1, Sakarya Biiyiiksehir
Belediyesi, ERENLER Belediye Meclisi ve Yargi organlarinin denetimine tabidir.

Personel sicili ve ozliik dosyalari

MADDE 13: (1) Ozliik ve Sicil Dosyalarinin énemi; Devlet Memurlarinin liyakat ve
ehliyetlerinin tespitinde, kademe ilerlemelerinde, derece ylikselmelerinde, emekliye
ayrilmalarinda veya kamu hizmeti ile iliskilerinin kesilmelerinde Ozliik ve Sicil Dosyalari
baslica dayanaktir.

Bu nedenle;

a) Destek Hizmetleri Midiirliigiince birimde ¢alisan tiim personel i¢in birer golge (6zliik)
dosyasi diizenlenir.

b) Ozliik dosyalarmin muhteviyati; Niifus ciizdan drnegi, 6grenim belgesi, askerlik belgesi,
saglik kurulu raporu, sabika kayd1 belgesi, nakil evraklariyla géreve baslama onayindan
itibaren almig olduklari izin, rapor, performans degerlendirme formlari, derece ve kademe
ilerlemesi onaylari ile diger evraklardir.

Disiplin cezalar:

MADDE 14: (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelle ilgili disiplin
islemleri 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmasi1 Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve yiiriirliikteki ilgili diger
mevzuata uygun olarak yiiriitiliir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 15: (1) Is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili umumi
hiikiimler ¢er¢evesinde hareket edilir.

Yiiriirlik

MADDE 16: (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben 3011
say1l1 kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiiriirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 17: (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.
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