T.C.

GOLBASI BELEDIYE BASKANLIGI
DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU
KURULUS GOREV YETKi SORUMLULUK VE
CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Baghhk

Amag

MADDE 1 -
(1) Bu Yoénetmeligin amaci, Golbasi Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklan ile ¢alisma usul ve esaslarim diizenlemektir,

Kapsam

MADDE 2 -

(1) Bu Yénetmelik, Golbasi Belediyesi biinyesinde faaliyet gdsteren Destek Hizmetleri
Midiirligiiniin tegkili ile miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve
islemlerin diizenlenmesi, yiiriitiilmesi esas ve usullerine iliskin hiitkiimleri kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3 -

(1) Bu Yonetmelik, 5216 Sayil Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5018 sayih Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve 5393 sayili Belediye Kanunu, Belediye ve Bagh Kuruluslar:
ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik yiriirlikteki
diger ilgili mevzuat hitkiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar
MADDE 4 -
(1) Bu Ydnetmelikte gecen;
a) Belediye : Golbas: Belediyesini,
b) Bagkanlhk : Golbas1 Belediye Bagkanlifi'm
c¢) Baskan : Golbasi Belediye Bagkanini,
d) Bagkan Yardimcist : Midiirliigiin bagh bulundugu Baskan Yardimeisini,
e) Meclis : Golbasi Belediye Meclisini,
f) Enclimen : Golbasi Belediye Enclimenini,
g) Miidirlik : Golbas: Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigiinii,
h) Midiir : Destek Hizmetleri Miidiiriinii,
i) Sef : Destek Hizmetleri Miidiirligiiniin kadrolu sefini,
j) Personel : Miidiir ve Sef tanimi digindaki tiim gorevli personeli,
k) Yonetmelik : Destek Hizmetleri Midiirltigii Kurulus, Gérev, Yetki,

Sorumlufuk ve Calisma Esaslar1 Yonetmeligini ifade eder.




Baghhk

MADDE 5 -
(1) Destek Hizmetleri Miidiirliigi, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baglidsr.

iKINCI BOLUM
Miidiirliigiin Kurulugu, Personel ve Organizasyon Yapisi

Miidiirliigiin Kurulusu

MADDE 6 -

(1) Destek Hizmetlenn Mudurliigit 5393 sayii Belediye Kanununun 48’inci ve 22.02.2007
tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliife giren “Belediye ve Bagl
Kuruluglan ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro lke ve Standartlarina Dair Yéonetmelik®
esaslarina uygun olarak kurulmustur.

Personel Yapisi

MADDE 7 -
(1) Midirliigiin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve sayiy1 asmamak iizere;
a) Miidiir,
b) Sef,
¢) Memurlar,
d) Isciler,
e) Sozlesmeli memurlar,
f) Diger sozlesmeli personel,
g) Hizmetli personelden olusmaktadir,

Organizasyon Yapisi

MADDE 8 -

(1) Destek Hizmetleri Miidiirliigti, dst ybnetici olarak Belediye Baskanina, Belediye
Bagkanimin gorevlendirdigi ve yetki verdizgi Bagkan Yardimcisina bagh olarak cahsir.
Organizasyon semasinda hizmet gereklerine uygun olarak miidiirliigiin teskilat yapis: icerisin
de olusturulan seflikler, servisler vb. alt birimlerin kaldinlmasi, birlestirilmesi veya ihtiyag
halinde yeni alt birimlerin kurulmas: Bagkanin onay ile olur.

(2) Miidiirliik, organizasyon yapisi icerisinde;
a) Miidir,
b) Bakim Onarim Sefligi,
¢) Idari Isler Sefligi,
d) Ayniyat Sefligi,
e) Ozel Givenlik Sefligi,
f) Thale ve Satinalma Sefligi,
g) Arag Sevk ve idare Sefligi,
h) Sivil Savunma Uzmanindan olujur. o
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fhate ve
Satinalma

Idari isler Arag Sevk Sivil

Sefligi

ve idare Savunma
Sefligi Uzmanh

UCUNCU BOLUM
Girev, Yetki ve Sorumluluk
Mitdiirliigiin Gorevleri

MADDE 9 -
(1) Midiirliigiin g6revleri asagida verilmistir;

a) Toren, anma ve sosyal etkinliklerde bayrak ve flama asmak ve kaldirmak,

a) Belediyeye ait tiim araglarin arag sigortalarimn yapilmasini saglamak,

b) Personel servis ve sefer hatlanm diizenlemek ve takip etmek,

¢) Belediye hizmet binalarina ait elektrik, su, telefon, internet ve dogalgaz abonelik gibi
ddeme islemlerinin takibini ve §demelerini yapmak,

d) Belediye hizmet binalanin elektrik, dogalgaz, kalorifer, klima, televizyon, asansér,
sthhi tesisatlann vb. ¢alisir durumda olmasim saglamak,

e) Belediyemizin tiim yapilarina iligkin tadilat ve onarim iglerini yapmak

f) Belediyeye ait ylizme havuzu ve spor merkezinin bakim, onarim ve tadilat islerini
yapmak,

g) Belediye binalarinda ve tesislerinde yapilacak tasinma, yerlesme ve diizenleme gibi
hizmetlerle ilgili koordinasyon saglamak,

h) Bina ve ekipmanlarn; bakim onarim ve tamiratlar: i¢in gerekli olan her tiirlii teknik
alet, ekipman ve makinelerini satin almak yada kiralama yoluyla temin etmek,

i) Tasir mal ve tiketim malzemelerine iligkin talepleri degerlendirmek, Baskanlik
makaminca uygun gériilenlerin ahmim saglamak,

j) Belediye hizmet binalar, belediyemizce kullanilan ve isletilen tiim sosyal donatilarin
i¢ mekénlarinin glinlitk temizliklerini yapmak veya yaptirmak,

k) Devlet Memurlan Yiyecek Yardimi Yonetmelii ¢ercevesinde Belediye
Yemekhanesini isletmek. Belediye mutfaginda diizenli ve saglikli olarak yemek
hazirlatmak ve belediye ¢alisanlarina sunmak,

1) Personele, gerektiginde hafta sonu ve gece c;ahsan personel ddhil olmak iizere, yemek
verilmesini safilamak,

m) Miidiirlliflin gérev, yetki ve sorumluluk alanlarina giren igler hakkinda giinliik, aylik
ve yillik raporlar hazirlayarak Bagkanhga sunmak,

n) Belediye hizmet binalan ve park bahgelerde gilvenlik hizmetini yilriitmek ve uygulamak,

a) 5018 sayill Kanuna gore kurpmun strate_uk plan1 dogrultusunda miidiirliiiin yillik
biitgesini hazirlamak,

b) 5018 sayili Kanuna gére miidigliigiin tiim taginir 1$1emler1m yliriitmek,




¢) Midiirlifiin ve miidiirliie bagh biirolarin belediyenin diger birimleriyle koordineli
bigimde ¢alismalarini saglamak,

d) Gelen dilekgeleri degerlendirmek ve sonuglandiriimasini saglamak,

e) Kanun, tiiziik ve yonetmelikler gercevesinde bagkan tarafindan verilen diger gérevleri
yerine getirmek.

Miidiirliigiin Yetkisi

MADDE 10 -

(1) Destek Hizmetleri Muddrliigii, bu yonetmelikte sayilan ve yonergelerle agiklanan
gorevleri, 5393 Sayil: Belediye Kanunu ile yiiriirlitkteki diger ilgili mevzuata gdre Belediye
Bagkan: tarafindan kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ger¢evesinde yapmaya yetkilidir,

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 11-

(1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Belediye Baskam tarafindan kendisine verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen, yonergelerle agiklanan gorevler ile ilgili kanunlarda belirtilen
gorevleri, gereken dzen ve gabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 12 -
(1) Miidilrliik personelinin en {ist amiri olarak miidiir, miidiirliigiin caligma esaslan ile ilgili
olarak;

a) Bu ybnetmelikte agiklanan Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin gérev alamna giren tiim
hizmetlerin ilgili mevzuata etik kurallara uygun, etkili, verimli ve ekonomik
yiirlitiilmesini saglamak,

b) Mevzuatin ongérdiigi veya Baskamn onayi ile toplanti, kurul ve komisyonlara
katilmak,

c) Midirligil ilgilendiren konularda Baskan veya bagl bulundugu Baskan Yardimecisi
ile igbirlii ve koordineli sekilde belediyenin misyon ve vizyonuna uygun olarak
calismalar yiiriitmek,

d) Bagkanhk onay1 ile kurulan birimlerin gérev, yetki, sorumluluk ve is bdliimlerini
yapmak,

e) Miidirliigiin ¢alisma programim hazirlamak ve uygulamak,

f) “Midirltigiin Gérevleri” kisminda tamimh iglerin tiimiiniin koordine etmek, verimli ve
etkin bir sekilde sonu¢lanmasini saglamak,

g) Yiriitmekte oldugu faaliyetlerle ilgili olarak kendine bagh birimlerin sorumlulan veya
amirleni ile toplantilar yapmak ve istigarelerde bulunmak,

h) Disiplin amiri olarak, miidiirliik personelinin gorevlerini, mevzuat ve bu ydnetmelik
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmesini saglamak ve diizeltici 6nlemler almak,

i) Midirligin ¢aliyma programina uygun olarak biitge teklifinin hazirlanmasin:
saglamak,

J) Miidiirliige verilen biitgenin ilgili mevzuata uygun olarak harcanmas: ve kayitlarinin
tutulmasim saglamak,

k) Ihale yetkilisi olarak, ilgili kanunda belirlenen is ve islemlerin gerceklestirilmesini
saglamak,

1) Miiddrliikler ile koordinasyon i erisinde galigiimasini saglamak,

m) Personelin egitim 1ht1yaqlar1m éllrlemel#ve bu «egitimleri almalanim saglamak,
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Y
u)
v)

Midiirliigiin goérev alamna giren konularla ilgili, mevzuati, yargi kararlanm ve
yayinlan takip etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,

Personelinin tiim 6zlikk islemlerini Insan Kaynaklanm ve Egitim Midirliigii ile
koordineli olarak ylirlitiilmesini saglamak,

Belediyenin Stratejik Plam gergevesinde; miidiirliigiin, faaliyet raporunu, performans
programini  hazirlamak, rapor ve istatistiklerini olusturmak, siire¢ analizlerini
degerlendirmek ve sonuglann uygulamaya gegirilmesini saglamak,

Mgili Yonetmelife uygun olarak Mildiirliigiin tasimr kayit ve kontrol yetkililerini
belirlemek ve tasinir iglemlerin ger¢eklestirilmesini sailamak,

Miidiirliife ait tasinir mallann giris, ¢ikig, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir
isleri ile yonetim hesabimin olusturulmast islemlerini ilgili yonetmelige gore
gergeklestirmek ve demirbag kaydindan diistiriilmesini saglamak,

Islemler esnasinda gikabilecek gesitli sorunlar hakkinda gerektiinde Hukuk Isleri
Miiddrliigiinden gorils talebinde bulunmak,

Is saphig ve giivenligi ile ilgili tiim tedbirlerin alinmasim saglamak,

Gelen dilekgeleri degerlendirmek ve sonu¢lanmasin saglamak,

Personel hareketlerini (izin-rapor vb.) kayit altina alinmasini saglamak,

w) Kanun, tiizitkk, yonetmelikler g¢ercevesinde Bagkanlik Makaminca verilen diger

gorevleri yerine getirmek.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 13 -
(1) Destek Hizmetleri Miidiirliigiin yetkileri asagida belirtilmistir;

a)
b)
<)

d)
€)

f)

g
h)

i)

i)
k)

D

Personeli, donanimi ve miidiirliidiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar sevk ve idare
etmeye,

Bagkanlhik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme,
alt birimlerin adlarini ve fonksiyonlarim degistirme konusunu teklif etmeye,

Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve
yaptirmaya,

Performans 6l¢limil ve istatistiki ¢alisma yapmaya ve yaptirmaya,

Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirli bilgi ve
belgeyi istemeye,

(Calisma gruplan olusturmaya, gérevlendirmeler yapmaya,

Birimdeki tiim personelin gérev dagilimini yapmaya,

Tasinir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve goreviendirmeye,

Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
siirecini baslatmaya,

Toplanti diizenlemeye ve toplantiy1 yénetmeye,

Miidiirliigiin yillik biitcesinin hazirlanmasim saglamak ve ilgili mevzuatla belirlenen
esaslar gercevesinde harcama yetkilisi olarak miidiirliigiin biit¢esini kullanmaya,
Miidiirliikler ve birimler arasi yazismalar yapmaya,

m) Miidiirliifiin faaliyet alanlarina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla istisare

n)

yapmaya,
Bagkanlik tarafindan verilen diger isleri yiirlitmeye ve sonuglandirmaya yetkilidir.

Bakim Onarm Sefinin Gérevleri

MADDE 14 -
(1) Destek Hizmetleri Miidiiriine kars: so

a)

ilu olagak; miidiire yardimci olmak iizere;
Gorevi geregi kendisine verilen igleri kanunlar ve ygnetmelik esaslanina gére yapmak,
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b)
c)

d)
€)
f)

g)
h)

Belediyemizin tilm yapilanina iliskin tadilat ve onarim islerini yapmak,

Belediye hizmet binalanndaki, asansérlerin ve tiim aksamlarimin kontrollerini,
bakimlanni ve gerektiginde tamirlerini usuliine gére yapmak veya yaptirmak,
Belediyeye ait bina ve tesislerin yangin alarm ve giivenlik sisteminin bakim ve
onarimlarim yapmak veya yaptirmak,

Bina ve ekipmanlarin; bakim onanm ve tamiratlar i¢in gerekli olan her tiirlii teknik
alet, ekipman ve makinelerini satin almak yada kiralama yoluyla temin etmek.
Belediye hizmet binalarimin elektrik, dogalgaz, kalorifer, klima, Televizyon, asansér,
sthhi tesisatlarin vb. ¢alisir durumda olmasim saglamak,

Is sagh ve giivenligi ile ilgili tim tedbirlerin alinmasini saglamak,

Miidiir ve midiiriin yetkili kildig1 kisiler tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Idari Isler Sefinin Gérevleri

MADDE 15 -
(1) Destek Hizmetleri Miidiiriine kars: sorumlu olarak, miidiire yardime: olmak iizere;

a)
b)

©)
d)
e)
f)

8)
h)

1))
k)

D)

Gorevi geregi kendisine verilen isleri kanunlar ve yonetmelik esaslarina gére yapmak,
Miidiirliigiin kurum i¢i ve kurum dis: tiim yazigmalarini ve gelen-giden evraklarnmi
arsivleme iglemini yiiriitmek,

Miidiirliiglin is ve islemlerinin elektronik ortama zktanlmas: ve saklanmasini
saglamak,

Miidiirliikte “Standart Dosya Plami”min eksiksiz, mevzuata uygun yriti!mesini
saglamak ve Miidiirliik arsivini olusturmak,

Her tiirlii genelge, teblif, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele
duyurmak,

Harcama birimi olarak miidiirliigiin her tiirlii mali is ve iglemlerini ilgili mevzuata gore
yiriitmek,

Miidiiriin talimatiyla satin alim taleplerini agmak ve satin ahma sonuglanana kadar
siireci takip etmek,

Midirlagiin - gider biitge taslagim, stratejik ¢alisma planlanm, performans
programlanm, faaliyet raporlan ile istatistikleri hazirlamak ve miidiirliik faaliyetlerine
iliskin ihtiyag duyulan her tiirlii raporlamay: gergeklestirmek,

Belediye hizmet binasindaki; i¢ mekéanlann, koridorlarin, lavabo ve tuvaletlerin
glinliik temizliklerini yapmak veya yaptirmak, bu konuda ihtiyag duyulan hijyen
malzemelerinin ikmalini diizenli olarak saglamak ve kullanima hazir bulundurmak,
Belediye hizmet binasindaki ¢ay ocaklarinin isletilmesini saglamak,

Belediye hizmet binalarina ait elektrik, su, telefon, internet ve dogalgaz abonelik gibi
ddeme iglemlerinin takibini ve 6demelerini yapmak,

Belediyeye ait tiim araglanin arag sigortalarim yaptirmak,

m) Personel servis ve sefer hatlanm diizenlemek ve takip etmek,

n)

0)
P)
9

Belediye mutfaginda diizenli ve saglikh olarak yemek hazirlatmak ve belediye
¢alisanlarina sunmak,

I5 saglign ve giivenligi ile ilgili tiim tedbirlerin alinmasim saglamak,

Personel hareketlerini (izin-rapor vb.) kayit altina almak,

Mildiir ve miidiiriin yetkili kildig kisiler tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Ayniyat Sefinin Gérevleri

MADDE 16 — i
(1) Destek Hizmetleri Miidiiriine kars sqramla Eijara]q miidiire yardimci1 olmak iizere;

a)

sl .

Gorevi geregi kendisine verilen #l¢ri kanunlar ve yonetmelik esaslarina gére yapmak,




g)
h)

Midiirltikler igin gerekli olan sarf malzemelerin alimimi saglamak ve ilgili
Miidiirliiklere dagitmak,

Ihtiyag duyulan konularda miidiirlitklere gerekli malzeme destegi saglamak,

Belediye binalarinda ve tesislerinde yapilacak tasinma, yerlesme ve diizenlemeleri
saglamak,

Miidiirliigtin demirbas islemlerini Tagimir Mal Yénetmeligine uygun olarak takibini
yapmak,

Miidiirliigiin ihtiyag duydufiu demirbas ve sarfiyat malzemelerinin teminini saglamak,
Is saglig1 ve giivenligi ile ilgili tiim tedbirlerin alinmasimi saglamak,

Miidiir ve miidiiriin yetkili kildig kisiler tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Ozel Giivenlik Sefinin Gérevleri

MADDE 17 -
(1) Destek Hizmetleri Miidiiriine kargt sorumlu olarak, miidiire yardimci olmak {izere;

a)
b)

g)

Géorevi geregi kendisine verilen isleri kanunlar ve ydnetmelik esaslarina gére yapmak,

5188 sayil Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun kapsaminda Belediye binasinda,
ek hizmet binalaninda, sosyal tesislerinde, parklarda, piknik alanlaninda, belediye
tarafindan yapilacak organizasyon alanlarinda ve 6zel giivenlik izni alinan diger
yerlerde 6zel giivenlik mevzuatina uygun olarak giivenlik hizmetlerinin aksatilmadan
yiiriitiilmesini saglamak,

Herhangi bir asayis problemi vukuu buldugunda gerekli olan bilgilendirme ve yardim
isteklerini ivedilikle yerine getirmek,

Glivenlik gorevleriyle ilgili gérev alanlarinda ortaya ¢ikabilecek olaylan “Olay
Tutanag1” ile tespit ederek c¢aligtiklan birimde bulunan giivenlik sorumlusuna
bildirmek,

Glivenlik personelinin konusu hakkinda mevzuata hakim olmasi igin gerekli
bilgilendirmeleri saglamak,

Is saphg ve giivenligi ile ilgili tiim tedbirlerin ahnmasim saglamak,

Miidiir ve miidiiriin yetkili kaldi kisiler tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Ihale ve Satm Alma Sefinin Gorevleri

MADDE 18 -
(1) Destek Hizmetleri Miidiiriine kars1 sorumlu olarak; miidiire yardime1 olmak {izere;

a)
b)

c)
d)

Gorevi geregi kendisine verilen igleri kanunlar ve yonetmelik esaslarina gére yapmak,
Miidiirliiklerden génderilen taleplerin piyasa arastirmasim yapmak, piyasa arastirma
fiyat tutanagim ve onay belgesini hazirlamak ilgili miidiir ve baskan yardimcisinin
onaymna sunmak,

Ilgili miidiir ve ilgili bagkan yardimeis: tarafindan onaylanan dosyanin bir Srnegini
talebi yapan miidirltie teslim etmek,

Miidiirliiklerden génderilen teknik sartnamesi, yaklasik maliyeti, ihale 6n izin belgesi,
6n mali kontrol belgesi ve ilgili diger belgeleri hazirlanmig mal, hizmet ve yapim isleri
ile alakali dosyalar teslim almak,

Diger miidiirliiklerinden gelen ihale onay1 alinmamis olanlara onay almak ve onay:
alinmig olan, yapim, hizmet ve mal ahm dosyalanmin, Kamu ihale Kurumunun
internet sitesinden EKAP ortaminda ihale kayit numarasim almak,

Kamu Ihale Kurumundan ihfle kayit numarasi ahnmg ihale dosyalarnmin ihtiyag
raporu, tip idari sartname, [s6zlesme, tagarist, tip evraklarim ve ihale ilanlarim
hazirlamak, & ) -
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g
h)
i)
i)
k)

)

Hazirlanmis olan ihale ilanlanimin yere! gazetelerde yayinlanmasi i¢in, Basin ilan
Genel Miidiirliigii Ankara Sube Miidiirliigiine géndermek,

ihale ilanlart igin mali hizmetler miidiirliigtinden avans gekerek ihale ilan bedellerinin,
Kamu Ihale Kurumu banka hesaplarina yatinlmasim saglamak,

Ilan islemi yapilan ihale dosyalartnin ihale komisyonlarini olusturmak icin ihale
yetkilisinden olur almak,

Olugturulan ihale komisyonlarina ihale islem dosyalarimn ¢d ortaminda birer megini
vermek,

Ihale ilani yapilan ihale dosyalarinin isteklilere dokiiman satisin: yapmak ve kayitlan
Internet ortaminda EKAP’a aktarmak,

Yaymnlanmis olan ihale ilanlarina yapilabilecek itirazlarin ihale yetkilisine
bildirilmesini ve ihale yetkilisince alinan kararlann itiraz sahibine diger isteklilere
bildirilmesini saglamak,

m) Ihale giinii ve zaman gelen ihale dosyalarinin tanzimini yaparak ihale komisyonuna

n)

0)

)]
q)

ulastinlmasini ve ihalenin yapilmasini saglamak,

Ihale Komisyonunca ihalesi tamamlanan dosyalann elektronik ortamda kamu ihale
kurumu sitesinin EKAP kismina veri girisinin yapilarak ihalenin sonuglandirmasim
tamamlamak,

Ihale komisyonunca ihalesi tamamlanan dosyalanin Kamu hale kurumundan yasakli
teyidini almak,

Kesinlesen ihale kararlarin, ihale yetkilisinin onayina sunmak,

Ihale yetkilisince onaylanan ihale kararlarimin, ihaleye istirak eden isteklilere ve ihale
lizerinde kalan istekliye gerekli tebligatlarin yapilmasin: saglamak,

Kesinlesen ihale kararlarina yapilabilecek itirazlarin, ihale yetkilisine bildirilmesini ve
ihale yetkilisince alinan kararlarin itiraz sahibine diger isteklilere bildirilmesini
saglamak,

Islemleri tamamlanan ihale dosyalarinin sézlesmelerini hazirlamak ve ilgili miidrliige
imzalatmak,

Islemleri tamamlanan ihale dosyalanm ve sdzlesmesi imzalanms ihale dosyalarinin
Srnegini ilgili miidiirliige gondermek,

Stzlesmesi yapilan ihale dosyalarimin sonu¢ formlanm kamu ihale kurumuna
elektronik ortamda génderilmesini saglamak.

Haklarinda yasaklama karart verilen firmalarla ilgili gerekli evrak hazirlamak ve her
tlirlii yazigmanin yapilmasim takip etmek,

w) Is saglips ve gitvenligi ile ilgili tiim tedbirlerin alinmasim saglamak,
x) Mildiir ve miidiirtin yetkili kildif kisiler tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Arag Sevk ve Idare Sefinin Gérevleri

MADDE 19 -
(1) Destek Hizmetleri Miidiiriine kars: sorumlu olarak, miidiire yardimei olmak tizere;

a)

b)

c)

d)
€)

Miidiirliik biinyesindeki arag havuzunda bulunan araglann ilgili birimlere siireli/siiresiz tahsis
edilmesi ile Belediye tarafindan saflanan ulasim ve lojistik hizmetlerin etkin, diizenli ve
verimli bigimde yiiriitiilebilmesine yonelik tiim ig ve islemleri yiriitmek,

Belediyenin arag havuzunda kullanilacak arag, ekipmanin teminine y&nelik Teknik Sartname
hazirlamak, araglarin temini ve ilgili miidirliiklere tahsisini gergeklestirmek, gerektiginde arag
ve softr gereksinimine ydnelik hizmet almak,

Araglan girig-cikiglarinda yaptiklan kilometreler ile gittikleri yerleri ve aracin genel
durumunu denetlemek,

Aragclarin ithtiyag duyulan yedek pajgalarinin te;ah.itmek,

Araglarla ilgili akaryakit, madeni-lvag, otomatik gégis ticretleri gibi tiiketim malzemesi ve
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g)
h)

i)
b))

hizmetlerinin temin etmek,

Araglarin plaka, ruhsat, trafik ve sigorta islemlerinin takibinin yapmak,

Araglarin kaza yapmasi durumunda gereken idari ve adli islemleri takip etmek,

Araglarin korunmasi, bakim ve onarimi ile ilgili biitiin tedbirleri almak,

Araglarm Sicil Dosyasim (akaryakit vb. madde tiiketim kayitlari, bakim onarim, yedek parga
ve ariza kayitlar1 vb.) tutmak,

237 sayili Tagit Kanununun 13. Maddesi uyarinca ekonomik miirlerini doldurmus araglarin
hurdaya ayirma ve kayit silme iglemlerini yapmak,

Miidiirliik tarafindan verilen benzer girevleri yapmak ile grevii ve yetkilidir.

Is saghigi ve giivenligi ile ilgili tiim tedbirlerin alinmasim saglamak,

Miidiir ve miidiiriin yetkili kildigi kigiler tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Sivil Savunma Uzmaninin Gérevleri

MADDE 20 -
(1) Destek Hizmetleri Miidiiriine karst sorumlu olarak, miidiire yardimeir olmak iizere;

a)
b)

c)

d)
€)

g)
h)

i)
i)

Gorevi geregi kendisine verilen isleri kanunlar ve yonetmelik esaslarina gére yapmak,
Belediye Hizmet binalan ile belediyenin egitim, spor, sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerinin
yliriitiildiigii bina ve mekanlarin sivil savunma planlarimi hazirlamak,

Tabii afetler ile bilyilk yangin ya da herhangi bir sekilde olugan bilyiik hasarli olay
durumunda; hizmet birimlerinde can ve mal kaybim asgariye indirecek koruyucu ve
kurtarici tedbirleri almak, hizmet binalarindaki giinii birlik ziyaretlerin acilen devreye
girmesini safilayacak destek ¢aligmalarini yapmak,

Hizmet binalina tabii afet ve yanginlara karsi ikaz ve alarm sistemi kurmak,

Gerekli gorillen belediye personelini Sivil Savunma ve Egitimi ve Kurslarina tabii
tutmak ve gerektiginde deneme tatbikatlar yaptirmak,

Arama ve Kurtarma Ekipleri kurmak ve bu ekipleri her an géreve hazir bulundurmak,
Baskanlik Onayi ile afet bolgelerine géndermek,

Sivil savunma igin gerekli olan her tiirlii techizat, kiyafet ve malzemeyi usuliince
temin etmek ve gerektiinde kullanmak,

Olas1 afet durumlarinda; gerek belediye hizmetlerinde, gerekse ilge halkiyla ilgili
hasar tespit ¢alismalarinda bulunmak ve hasar tespitlerini yetkili makamlara iletmek,
Is saglip1 ve giivenligi ile ilgili tiim tedbirlerin alinmasim saglamak,

Miidiir ve miidiirin yetkili kaldig kisiler tarafindan verilen diger isleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 21 -

(1) Bu y&netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde diger kanunlarin ilgili hitkiimleri ve baskanin
onay! ile yiiriirliige konulacak y&nerge ve talimat hiikiimleri uygulanir.

(2) Norm kadro kapsaminda olan ve/veya norm kadro kapsami diginda kalarak iptal edilen ve

harcama yetkisi olmayan birimler, baskan onayi ile miidirlik biinyesinde alt birim olarak
gorevlendirilir.

Yiiriirliik

MADDE 22 -




(1) Bu yGnetmelik, kabuliine iliskin belediye meclis kararinin kesinlestigi tarihte yiiriirliige girer.
(2) Bu ydnetmeligin yiiriirlige girmesiyle dnceki tiim yonetmelikler yiriirliikten kalkar.

Yiiriitme

MADDE 23 -

(1) Bu ybnetmelikte yer almamus bir hususun uygulanma seklinde tereddiit olustugunda,
Miidiiriin, Bagkanlik Makamindan alacagi olur esas olacak ve aym konuda sonraki uygulamalar

buna gére tesis edilecektir.

(2) Bu yonetmelik hilkiimlerini Belediye Bagkam yiiriitiir.
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