EGITiM KULTUR GENCLIK ve SPOR KOMiSYONU RAPORU

TOPLANTI TARIHI :13/08/2014

KONU :Destek Hizmetleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Y onetmeligi

KARAR :Belediyemiz Meclisinin 04/08/2014 tarih ve 5. giindem maddesi olarak
goriisiilerek rapor olusturulmak iizere komisyonumuza havale edilen Destek Hizmetleri
Midiirligiiniin 18/07/2014 tarih ve 922 say1li yazisi incelendi.

Yapilan miizakere neticesinde;

5393 sayilt Belediye Kanununun 15/b maddesine dayanilarak hazirlanan ve ekte
sunulan Destek Hizmetleri Miidiirliigii Goérev ve Calisma Yonetmeligi teklifinin dairesinden
geldigi sekliyle kabulii komisyonumuzca uygun goriilmekle, is bu rapor tarafimizdan tanzim
ve imza altina alinmustir.

DESTEK HiZMETLERI MI"JDI"JRLI"JQI"J
GOREYV ve CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar, Temel Ilkeler
Amag
Madde 1- Bu Yonetmeligin amaci, Kartepe Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri

Midiirliigiiniin  kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile c¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2— Bu Yonetmelik, Kartepe Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin ¢alisma
usul ve esaslari ile gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak
Madde 3— Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b maddesine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4 —Bu yonetmelikte:

a) Baskanlik : Kartepe Belediye Bagkanligini,
b) Belediye : Kartepe Belediyesini,

c) Meclis : Kartepe Belediye Meclisini

¢) Belediye Bagkani : Kartepe Belediye Baskanini,

d) Midiir : Destek Hizmetleri Miidiiriinii,

e) Miidiirlik : Destek Hizmetleri Miidiirliigiinii,
f) Personel : Destek Hizmetleri Midiirliigiinde gorevli tim personeli ifade
eder.

Temel Ilkeler:

Madde 5- Kartepe Belediye Baskanlig1 Destek Hizmetleri Midiirliigii tiim ¢aligmalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap verebilirlik,
¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
f) Hizmetlerde gegici ¢6ziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkeleri esas
alir.
IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat



Kurulus

Madde 6- Destek Hizmetleri Midirligi 5393 sayili Belediye Kanununun 48 nci ve
22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve
Bagli Kuruluslar1 Ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve Standartlarma Dair
Yonetmelik” Hiikiimlerine dayanarak KARTEPE Belediye Meclisinin 05.01.2010 tarih ve 9
sayil1 karar1 geregince kurulmustur.

Teskilat

Madde 7-

(1) Midiirliigiin idari teskilati miidiir, sef, memur ve diger personelden olusur. Miidiirliik
fhale, Satin Alma ve Tasimir Kayit ve Kontrol Birimlerinden olusur.

(2) Destek Hizmetleri Miidiirliigii ¢alismalarinin degisen kosullarda daha etkin ve zamaninda
yapilmasint temin etmek i¢in Midiriin teklifi ve Baskanligin onayr ile yeni birimler
kurulabilir veya kurulmus birimler birlestirilebilir, birimlerin baz1 gorevleri diger birimlere
verilebilir.

Baghhk
Madde 8- Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Bagkan
Yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Midiirliigiin Gorev, Yetki ve sorumlulugu

Madde 9 —

a) Belediyemiz faaliyetleri icin gerekli arag, gere¢c ve malzeme ile hizmet alimlarinin satin
alma ve ihale islemlerini yiiriitiir.

b) Miidiirliik ihtiyaci olarak satin ve bagis yoluyla alinan tiim demirbaslar1 kayit altina alir,
kullanim siiresi dolan demirbaglarin kayitlardan diisiilerek ambara hurda olarak teslimini
saglar.

c) Kar amaci giitmeyen kurum ve kuruluslarin idaremizce uygun goriilen ihtiyaclarinin
giderilmesinde miidiirliiglin gorev alanlari ile ilgili kistmlarini yerine getirir.

d) Stratejik planlamaya uygun biitge hazirlar ve en ekonomik sekilde kullanmay1 saglar.

e) 5393 say1l1 yasa ile diger yasa ve yonetmelikler ile verilen gorevleri yerine getirir.

Miidiirliigiin Yetkisi

Madde 10 - Destek Hizmetleri Miidiirliigli, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 Sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

Medde 11 - Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve cabuklukla
yapmak ve yliriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde 12 —

(1) Destek Hizmetleri Miidiirliiglinii Baskanlik Makamina kars: temsil eder.

(2) Miidiirliiglin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirlii caligmalarini diizenler.
(3) Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin, Harcama Yetkilisi ve Midiirliik Personelinin 1.
Disiplin amiridir.

(4) Destek Hizmetleri Midirliigii ile diger miidiirliikkler arasinda koordinasyonu saglar.
(5)Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

(6) Miudiirliik Biitgesini etkili ve verimli kullanir.

Ihale ve Satin Alma Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumlulugu
Madde 13 —



(1) Belediyemiz biinyesindeki Miidiirliiklerce alimi gergeklestirilecek mal, hizmet, yapim ve
danismanlik hizmeti alimlarinin 4734 sayili Kamu Thale Kanunu hiikiimleri cercevesinde
yapilacak ihalelerinde; ihale ilanlarin yayimlanmasi, ihale dokiimanlarinin goriilmesi, satis1 ile
ihale siirecinde ihale komisyonlarina sekretarya hizmetlerinin verilmesini saglamak.

(2) Belediyenin ilgili birimlerinin mal ve hizmet ihtiyag taleplerini kayda almak, bu taleplere
dayali olarak 4734 sayili Kamu lhale Kanunu ve ilgi mevzuati cergevesinde ihtiyaclari
piyasadan temin etmek,

(3) Miidiirliigiimiizce alimi gerceklesmis mal ve hizmetlerin, ilgili mevzuata uygun
kayitlarini tutmak,

Tasimir Kayit ve Kontrol Birimi Gorev, Yetki ve sorumluluklar:

Madde 14-

(1) 4734 sayili Kamu Ihale yasasi kosullarinda Miidiirliiklerimizin talepleri {izerine satin
aliman mallart muayene ve kabul yapilana kadar Miidiirliiglimiiz ambarinda muhafaza etmek
(2) Dogrudan tiiketilmeye ve kullanima verilmeyen tasinirlar1 ambarda muhafaza etmek

(3) Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak. Bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek

(4) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun olan taginirlari ilgililere teslim etmek

(5) Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak

(6) Tasmir yonetim hesap cetvellerini Mali Hizmetler Midiirliigline gonderilmek tiizere
hazirlamak

(7) Ambar sayimin1 ve stok kontroliinii yapmak asgari stok seviyesinin altina diisen taginirlar
bildirmek

(8) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklar1 yerde kontrol edip, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak

(9) Harcama birimlerinin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikkten kaldirilan yonetmelik
Madde 15 — Bu Yonetmeligin yiirtirliige girmesiyle birlikte, daha 6nce yiiriirliikte olan
Destek Hizmetleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiirtirlitkkten kaldirilmastir.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
Madde 16 - Is bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik
Madde 17 - Bu Yonetmelik Belediye Meclisince kabulii ve yayimui ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 18 - Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

Faruk SARMAN Saban AKYILDIZ Mehmet Akif POLAT
Egitim Kiltiir Genglik ve Komisyon Bagkan Vekili Uye
Spor Komisyonu Bagkan

Caner AKCIL Ismail AKBAS
Uye Uye



EGIiTiM KULTUR GENCLIK ve SPOR KOMiSYONU RAPORU

TOPLANTI TARIHI :13/08/2014

KONU Isletme Miidiirliigii Gérev ve Calisma Ydnetmeligi

KARAR :Belediyemiz Meclisinin 04/08/2014 tarih ve 4. giindem maddesi olarak
goriisiilerek rapor olusturulmak iizere komisyonumuza havale edilen Isletme Miidiirliigiiniin
18/07/2014 tarih ve 921 sayili yazisi incelendi.

Yapilan miizakere neticesinde;

5393 sayili Belediye Kanununun 15/b maddesine dayanilarak hazirlanan ve ekte
sunulan Isletme Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yonetmeligi teklifinin dairesinden geldigi
sekliyle kabulii komisyonumuzca uygun goriilmekle, is bu rapor tarafimizdan tanzim ve imza
altina alinmastir.

_ ISLETME MUDURLUGU
GOREYV ve CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar, Temel ilkeler
Amacg

Madde 1- Bu Yonetmeligin amaci, Kartepe Belediye Baskanhigi Isletme Miidiirliigiiniin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2— Bu Yénetmelik, Kartepe Belediyesi Isletme Miidiirliigii’niin calisma usul ve
esaslari ile gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak
Madde 3— Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b maddesine dayanilarak
hazirlanmustir.

Tanmimlar

Madde 4 —Bu Y 6netmelikte:

a) Baskanlik : Kartepe Belediye Bagkanligini,

b) Belediye : Kartepe Belediyesini,

¢) Meclis . Kartepe Belediye Meclisini

¢) Belediye Baskan - Kartepe Belediye Bagkanini,

d) Miidiir : Isletme Miidiiriinii,

e) Miidiirliik . Isletme Miidiirliigiinii,

f) Personel  Isletme Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli ifade eder.
Temel ilkeler:

Madde 5- Kartepe Belediye Baskanlig1 Isletme Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c¢) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,



f) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkeleri esas
alir.
IKINCI BOLUM

Kurulus ve Teskilat
Kurulus
Madde 6- Isletme Miidiirliigii 5393 sayil1 Belediye Kanununun 48 nci ve 22.02.2007 tarihli,
26442 say1li Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagli Kuruluslar ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve Standartlarina Dair Yénetmelik” Hiikiimlerine
dayanarak KARTEPE Belediye Meclisinin 03.06.2014 tarih ve 56 sayili karari geregince
kurulmustur.

Teskilat

Madde 7—:(1) Isletme Miidiirliigii idari Teskilat1 Miidiir, Sef, biiro ve hizmetli personelinden
olusur.

(2) Miidiirliige bagli olarak Isletme Sefligi, idari Hizmetler Sefligi ve Arac Takip ve Kontrol
sefligi olmak tizere ii¢ seflik bulunmaktadir.

(3) Isletme Miidiirliigii calismalarmin degisen kosullarda daha etkin ve zamaninda
yapilmasini temin etmek i¢in Midiiriin teklifi ve Bagkanligin onayi ile yeni birimler
kurulabilir veya kurulmus birimler birlestirilebilir, birimlerin baz1 gorevleri diger birimlere
verilebilir.

Baghhk
Madde 8- Isletme Miidiirliigii, Belediye Baskanmma veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9:(1) Isletme Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir.

a) Isletme Miidiiriin Gorevleri:

1) Miidiirliigi Bagkanlik huzurunda temsil eder.

2) Midirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

3) Personeli arasinda yazili gérev dagilimi yapar.

4) Midiirliigiin harcama yetkilisi ve Miidiirliikkte calisan personelin birinci sicil amiri olup
memur personelin basar1 ve performans degerlendirmesini yapar.

5) Isletme Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

6) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.

b) isletme Miidiiriin Yetkileri:

1) Miidiirliik ile ilgili yazigsmalarda 1.derece imza yetkisi.

2) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta dngoriilen disiplin cezalarin1 verme yetkisi.
3) Midiirliigiine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapma, rastlayacagi aksakliklar1 giderme yetkisi.

4) Miidiirlik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik g¢ergevesinde sicil raporu
diizenlemek, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel iglemleri i¢in bagh bulundugu
Baskan Yardimcisi ile Bagkanlik Makamina onerilerde bulunmak yetkisi.

5) Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etme yetkisi.

6) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz olan
personelden birini miidiirliige vekalet etmek {izere belirleme ve makamin onayina sunma
yetkisi.

¢) Isletme Miidiiriiniin Sorumluluklar:657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger
Belediye Mevzuatinin kendisine ylikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda
kullanilmasindan sorumludur.

Miidiirliige bagh Seflikler ve gorevleri
MADDE 9:(1) Sef, Midiirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimi gercevesinde kanunlar,
tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, iist amirlerinin



emirleri dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde
Miidiirliik Makamina kars1 tam yetkili ve sorumlu kisidir.

(2) Bagh Seflikler ve gorevleri:

a) Isletme Sefliginin gorevleri:

1- Gelen ve giden tiim evrakin kayit, kontrol ve muhafazasini yapmak.

2- Kirtasiye malzemesi, biiro malzemesi ve esyasini temin etmek.

3- Miidiirliik Personelinin yillik izin onaylarini almak.

4- Her tiirlii genelge, bildiri yonetmelik ve baskanlik emirlerini takip etmek, ilgili personele
sirkiile etmek ve arsivlemek.

5- Midiirliiglin memur ve is¢i personelinin sosyal ve mali haklar ile ilgili iglemlerinin, maas,
yan Odeme, tedavi giderleri, ikramiye, emekli ikramiyeleri, kidem tazminati vb. islemleri
takip etmek.

6- Isletme Miidiirliigii’niin ihale islemlerini takip etmek, ihale sonras1 aylik tahakkuklari
diizenlemek.

7- Gerekli durumlarda avans ve kredi evrakinin hazirlanmasini saglamak.

8- Isci personel puantaj cetvellerini diizenlemek.

9- Yatirimlar1 izlemek ve rapor haline getirmek

10- KARTEPE Belediyesi’nin vizyon ve misyonunun; belediye birimleri i¢in somut ¢aligma
hedeflerine  doniistiiriilmesi, hedeflerin  gerceklestirilmesi i¢in alternatif uygulama
stratejilerinin gelistirilmesi, stratejilerin eylem programlarina doniistiiriilmesi c¢aligmalarini
yapmak.

11- Stratejik planlamaya uygun biitge hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmay1
saglamak,

b) Idari Hizmetler Sefliginin gorevleri:

1- Baskanliktan gelen kutlama programlar1 dogrultusunda torenlerde, téren yerlerini tanzim
etmek, Belediye hizmet binalarimizin ve toren yerlerinin bayrak ve flamalarla donatilmasini
saglamak. Ihtiyag halinde ses sisteminin kurulmasi, protokol diizeninin saglanmasi.
Vatandastan gelen talep lizerine belediyemize ait masa ve sandalyelerin gecici kullanimiyla
ilgili hizmet vermek.

2- Belediyemize ait hizmet binalarinin, kiiltiir merkezlerinin ve spor tesislerinin, bilgi
evlerinin temizlik islerini yapmak; elektrik, su ve 1sitma sistemlerinin bakim ve onarimlarini
saglamak.

3- Telefon ve faks giderlerinde tasarruf saglayici tedbirleri aragtirmak, miidiiriine dnermek,
telefon faks faturalarini ilgili kisi ve birimlerle koordine ederek, inceleyip bunlara ait
odemelerin takibini temin etmek.

4- Kurum merkez ve birimlerinin yeni veya degisen telefon, faks numaralar: ile adreslerini
duyurmak, degisen ve gelisen durumlara goére rehber hazirlatarak dagitimini saglamak.

5- Belediyemizin tiim faks, telefon, elektrik, dogalgaz ve su giderlerinin tahakkukunu
saglamak, 0demelerin takibini yapmak.

6- Belediye binasi igerisindeki ¢ay ocagi hizmetlerinin diizenli sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

7- Isletme Miidiirliigiiniin demirbaslarmin tasinir mal ydnetmeligine ve ilgili mevzuata
uygun sekilde takibini yapmak,

8- Midiirlikler kanali ile alman tim mallarin merkez ambarinda teslim alinmasinin
saglanmasi, giris ve kayitlariin yapilmasi ve birimlerden gelen isteklere gore teslimatlarinin
yerine getirilmesini saglamak.

9- Baskanlik makaminin ihtiya¢ olan demirbas, doseme ve mefrusat ile ilgili malzemelerin
alimi, dagitimi ve bunlarin depo kayitlarina giris ¢ikis islemlerini yliriitmek.

10- Hizmette bulunan demirbaslardan hizmet gdéremeyecek durumda olanlari hurdaya
ayirma, kayittan silme veya satilmasi i¢in onerilerde bulunmak.

11- Depolanan mallar ile ilgili gegici kullanim i¢in depo disina ¢ikis ve tekrar depoya doniis
sirasindaki yipranma ve zayiatlari takip ederek kayit altina almak.

12- Hizmet sonras1 depoya donen mallarla ilgili tamir ve temizleme islemlerini, muhafaza
usullerine gore ambalajlanmasini ve depolanmasini saglamak

13- Tasmir mal yonetmeligi cergevesinde gerekli gorevleri yerine getirmek.



¢) Arac¢ Takip ve Kontrol Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

1- Belediye hizmetleri i¢in ihtiya¢ duyulan araglari (binek) temin etmek.

2- Belediyeye ait hizmet araglarinin (binek), Hizmetin etkin ve suratli sekilde yerine
getirilmesini saglamak iizere sevk ve idaresini yapmak.

3- 1l disma gorevlendilen hizmet araci ile ilgili gdrev belgesi diizenlemek.

4-  Arag kullanimu ile ilgili talimatlar geregi araclarin takibini yapmak.

5- Hizmet ara¢larinda (binek) olusan arizalarin giderilmesini saglamak.

6- Belediyemize ait tiim araglarin kullandig1 akaryakit ve madeni yagin temini kontrolii ve
kabuliinti yapmak,

7- Binek araglarin sicil dosyalarini tutarak ruhsat, trafik tescil, kaza, trafik sigortasi, egzost
ve fenni muayenelerini takip etmek, muhafaza etmek, maliyet analizleri yapilarak ekonomik
omriinii doldurmus araglarin 237 sayili Tasit Kanununa gorev kayittan diisiiriilmesi ve hurda
satis islemlerini yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
Madde 10 - Is bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik
Madde 11 - Bu Yonetmelik Belediye Meclisince kabulii ve yayimu ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 12 - Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

Faruk SARMAN Saban AKYILDIZ Mehmet Akif POLAT
Egitim Kiiltlir Genglik ve Komisyon Bagkan Vekili Uye
Spor Komisyonu Bagkani

Caner AKCIL Ismail AKBAS
Uye Uye



