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AMASRA BELEDIYEST DESTEK HIizZMETLERT MODURLUGU, FEN ISLERI MODURLOGYU, IMAR VE
sEHiRCiLIK MUDURLUEU, YAZI ISLERI VE KARARLAR MUDURLUGU; KURULUS,GOREV VE GCALISMA
YONETMELIKLERINDE DEG1§iKLIK YAPIIMASTI iLE TEMIZLIK ISLERI MODURLUGU, KENTSEL TASARIM
MODURLUGY , ISLETME VE ISTIRAKLER MUDURLUGU; KURULU§,GOREV VE CALISMA YONETMELIKLERININ
ONAYLANMASI. ¢
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Belediye Meclisimizin almig oldugu 02/10/2014 tarih ve 103,104,105,106,107,108 ve 114 sayili
kararlar ile Yonetmelikler Komisyonuna havale edilen Amasra Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigt,
Fen Isleri Mudiirliigti, imar ve Sehircilik Mudtirltgi, Yaz Isleri ve Kararlar Mildiirligii; Kurulug, Gorev
ve Caligma Yonetmeliklerinde degigiklik yapilmas: ile Temizlik Isleri Midiirligi, Kentsel Tasanim
Miidiirligt, Isletme ve Istirakler Miidiirlugi; Kurulus,Gorev ve Calisma Yonetmeliginin onaylanmas ile
ilgili olarak Yénetmelikler Komisyonunca hazirlanan rapor dogrultusunda, Amasra Belediyesi Destek
Hizmetleri Miidiirliigi, Fen Isleri Mudtrltigt, Imar ve Sehircilik Midirligt, Yazi Isleri ve Kararlar
Mildtrligt; Kurulus, Gorev ve Caligma Yonetmeliklerinde degisiklik yapilmas: ile Temizlik Isleri
Miidiirliigii, Kentsel Tasarim Midiirligi, Isletme ve Itirakler Mudirligii; Kurulug, Gorev ve Caligma

- Yénetmelikleri Belediye Meclisimizce oybirligi ile kabul edilmistir.

MECLIS BASKANI KATIP
min TIMUR Yur TOPGU

Sayfa : 1



T
AMASRA BELEDIYESI
DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU
KURULUS, GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Ilke ve Tamimlar

Amac:

MADDE- 1

(1)-Bu yonetmeligin amaci. Amasra Belediye Baskanligr Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin
Kurulus. gorev, yetki ve sorumluluklar ile galisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam:

MADDE- 2

(1)-Bu ydnetmelik. Destek Hizmetleri Miidiirligiinde gorevli personelin ¢alisma usul, gorev.
yetki ve sorumluluklanm kapsar.

Dayanak:

MADDE- 3

(1)-Bu yénetmelik. 22/02/2007 tarih ve 26442 sayili resmi gazetede yayinlanan "Belediye ve
Bagh Kuruluslan ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair
Yénetmelik" ile 5303 sayili Belediye Kanununun 18/b maddesine dayanarak hazirlanmustur.

Tammlar:

MADDE 4

(1)-Bu yoénetmelikte,

a) Baskan : AMASRA Belediye Bagkanini,

b) Beledive : AMASRA Belediye Bagskanligini,

¢) Meclis : AMASRA Belediye Meclisini.

¢) Enciimen : AMASRA Belediye Enclimenini,

d) Midirlik : AMASRA Belediyesi Destek Hizmetleri Mudiirltgling,

¢) Miidiir - AMASRA Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiiriinii,

f) Personel  : AMASRA Belediyesi Destek Hizmetleri Mudirliigii ¢alisanlarini ifade eder.

iKiNCi BOLUM
Kurulus ve Teskilat Semasi

Teskilat semasi

MADDE- 35

(1)-Destek Hizmetleri Midiirltigtiniin personel yapisi agagida belirtilen sekildedir.
a-Midir

b-Sef

c-Memurlar

d-Is¢iler

e-Diger Personel

(2) Miidiirliigiin teskilat yapis: asagidaki gibidir.
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a-Mudiir

b-Satin Alma Birimi ve Dogrudan Temin Birimi
c-idari Isler Birimi

d-Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi

e-ihale Isleri Servisi

Baghhk:
MADDE- 6
(1)-Destek Hizmetleri Mudiirltgt, Belediye Baskanina baghdir.

UCUNCU BOLUM
Gorev Tanimi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev Tanmmi:

MADDE-7

(1)-Belediyemizin mal ve bazi hizmet ihtiyaclarini ilgili kanun. tiiziik, kararname, yonetmelik.,
genelge ve tebligler gergevesinde temin etmek iizere cahismalan yiiritmek, hizmet binalarini /
finitelerinin temizlik ve bakimini, onarmini. tesisat islerini. yonetsel ve teknik stiregleri giiniin
kosullarina gore en iyi sekilde iyilestirerek gergeklestirmek. Belediye birimlerine, ilgili yasa
ve yonetmelikler uyarinca verilecek lojistik destek hizmetlerinin ifast icin gerekli demirbag
malzeme. tilketim malzemesi. yakacak. basih kagit (matbu evrak). kirtasiye. yolluk arag gibi
gerekli ihtiyaglan birimlerin teklifi ve mali y1li biitgelerinde tahsis edilen ddenekler dahilinde.
yiiriirlitkte bulunan ilgili yasa, yonetmelik ve kararnameler uyarinca temin etmek ve ilgili
birime teslim etmenin yani sira, edinilen demirbas ve tiiketim malzemelerinin kayit ve
saklanmasini ve belediyenin gormekte oldufu is ve hizmetler icin kullanilmakta olan
kendisine ait stok durumlarnin izlenmesini saglamak. makine. techizat ve tasitlanin yedek
parcalarinin ozelliklerini ve miktarini tespit etmek ve gerektiginde satin alinmast islemlerini
yiirlitmek, makine. ekipman ve yedek pargalarin uygun araglara dagitimim saglamak.

(2)-I1gili kisi Kurum ve Kuruluglarla gerekli yazismalari yapmak.

(3)-Mudirltigin yillik performans programini ve buna bagh olarak yillik biitgesini hazirlar.
(4)-Performans hedefleri ve blitgesine gore 1 yil boyunca kullandif kaynaklar ve yaptigl
faaliyetleri gdsteren yillik faaliyet raporunu hazirlar.

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE - 8

|-Belediyemiz igin gerekli arag. gereg ve malzeme ile bazi hizmet alimlarinin satin alma
islemlerini ytiriitlr.

2_Midirliikler kanali ile alan tiim mallarin merkez ambarinda teslim alinmasini saglar, girig
ve kayitlarim yaparak birimlerden gelen isteklere gore teslimatlarinin yerine getirilmesini
saglar.

3.Miidiirliik ihtivaci olarak satin ve bagis yoluyla alinan tim demirbaslarin kayit altina alr.
kullanim stresi dolan demirbaglarin kayitlardan distilerck ambara hurda olarak teslimini
saglar.

4-Belediye hizmetleri igin ihtiyag duyulan (arag. gereg. arsa ve bina vb.) kiralama islemlerini
yapar.

5-5393 sayili yasa ile diger yasa ve yonetmelikler ile verilen gorevleri verine getirir,

6-2286 Sayili D.1.K.4734 Sayih K.LK..4735 sayih K.I.S.K. ve 5018 sayili kanun ile diger
kanun.tiiziik ve yonetmeliklerin ilgili hiikiimleriyle tespit edilen esas ve ilkelerine uymak.

7- Yillik Performans Programi ve buna bagh olarak Yilhik Biitge Taslagim hazirlayarak ilgili
birime iletmek.
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8- Performans hedefleri ve biitgesine gore 1 yil boyunca kullandig kaynaklar ve yaptigl
faaliyetleri gdsteren Yillik Faaliyet Raporlarnini hazirlamak.

Miidiirliigiin Yetkisi:

MADDE-9

(1)-Destek Hizmetleri Miidiirligt, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 Sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Basgkamnca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
¢ercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu:

MADDE- 10

(1)-Destek Hizmetleri Miidiirligii, Belediye Baskanminca verilen ve bu yonetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve abuklukla yapmak ve
yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Girev, Yetki ve Sorumlulugu:

MADDE- 11

(1)-Destek Hizmetleri Miidirliigiini Baskanlik Makamina karsi temsil eder.

(2)-Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Midiirliigtin her tiirlii alismalarini diizenler.
(3)-Destek Hizmetleri Midrligi ile diger mudirliikler arasinda koordinasyonu saglar.
(4)-Yasalarla verilen her tiirlti ek gorevi yapar.

Satin Alma Biriminin Goérev, Yetki ve Sorumlulugu:

MADDE- 12

(1)-Belediyenin ilgili birimlerinin mal ve hizmet ihtiyag taleplerini kayda almak. bu taleplere
dayali olarak 4734 sayith Kamu ihale Kanunu ve ilgi mevzuat gergevesinde ihtiyaglar
piyasadan temin etmek,

(2)-Belediyeye alimi ger¢eklesmis mal ve hizmetlerin. ilgili mevzuata uygun kayitlarin:
tutmak.

idari isler Birimi Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:

MADDE- 13

(1)-Destek Hizmetleri Mildirligiinde bulunan demirbas malzemelerinin defter kayitlarini
tutmak ve kirtasiye malzeme ihtiyaglarmnin temin edilmesini saglamak.

ihale Isleri Servisinin Gorevleri

MADDE- 14

1)-ihale yapilacak islerin 4734 sayilh Kamu lhale Kanunu ile 4735 sayih Kamu [hale
sézlesmeleri Kanunu'na gore ilgili biriminden 6n yaz1 ekinde birimimize gelen: Bagkanlik
oluru. Yaklasik Malivet. Biitge onayi, llan biitgesi. Teknik Sartname. Projeler. Pursantaj
Tablolari vb. belgeler iizerine, ihale dokiimani iglem dosyas olusturmak ve ilgili harcama
biriminin harcama yetkilisine onaylatmak.

2)-Ihale ilanlarinin yayinlanma agamasina kadar takibini yapmak,

3)-fhale komisyonunda: sekretarya gorevini yaparak. dokiimanlar1 “Thale Islem Dosyasi”
haline getirmek.

4)-4734 sayilh Kamu Thale Kanununun 10.maddesinde istenen belgeleri ihaleyl alan
yiikleniciden istemek. ihale sdzlesmesini hazirlayarak ilgili birimin harcama yetkilisine
imzalatmak.

M
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5)-Kamu ihale Kanun, Yonetmelik ve Tebliglerin takibini yapmak,

6)-Ihalesi yapilarak satilacak veya kiralanacak Tasinir veya Taginmaz mallara iliskin 2886
sayih Devlet fhale Kanunu hitkiimlerine gore Ihaleyi talep eden birim tarafindan hazirlanan
Baskanlik olur’u.(varsa Enclimen veya Meclis kararlart) Teknik sartname,isin dzelligine gore
pursantaj tablolar.metraj listeleri(varsa plan.proje.kroki.tapu kaydiruhsatlar.imar durumu
vb.belgeler) tahmin edilen bedel tutanagi.onay belgesi bir on yaz1 ekinde birimize gelir ve
Birimimizce bu verilerin {zerine ihale dokiiman olusturmak.hazirlanan ihale islem
dosyasinin Belediye Enclimeni tarafindan tetkiki ile ihale tarihinin belirlenmesini saglamak ve
ita amirine onaylattirmak.

7)-2886 sayili D.I.K na gore ihale komisyonu Belediye Enciimeni olup:ihale sonuglandiktan
sozlesme veya saus islemi gergeklestirilinceye kadar bittin islemleri gergeklestirmek,

8)-Tuim [hale yazismalarini mevzuata uygun olarak yapilmasint saglamak.

9)-ihale iglem dosyasim gogaltarak takibini ger¢eklestirmek tizere ilgili birimlere saghkl bir
bigimde ulagmasini saglamak.

Tasmir Kayit ve Kontrol Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

MADDE- 15

(1)-4734 sayili Kamu lhale yasasi kosullarinda Miidiirlik talepleri tizerine satin alinan mallar
Belediyemiz ana ambarina kabul etmek muayene ve kabul yapilana kadar muhafaza etmek.
(2)-Dogrudan titketilmeye ve kullanima verilmeyen tasinirlan ambarda muhafaza etmek.
(3)-Taginurlann girig ve ¢ikigina iligkin kayitlan tutmak.Bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek.

(4)-Tiiketime veya kullamima verilmesi uygun olan taginirlan ilgililere teslim etmek.
(5)-Tasinirlarin  yangina, 1slanmaya, bozulmaya. ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kars
korunmas icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

(6)-Tasinir yonetim hesap cetvellerini Mali Hizmetler Midirligiine gonderilmek  lizere
hazirlamak.

(7)-Ambar sayimini ve stok kontroltini yapmak asgari stok scviyesinin altina diigen taginirlar
bildirmek.

(8)-Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlart bulunduklari yerde kontrol edip, sayimlarin
yapmak ve yaptirmak.

(9)-Harcama birimlerinin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimc1 olmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yénetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:

MADDE -16

(1)-Is bu yonetmelikte hiitkiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hitkiimlerine
uyulur.

Yiiriirliik:

MADDE -17

(1)-Bu Yonetmelik hitktimleri. Amasra Belediye Meclisinin kararinin  kesinlesmesi ile
yiiriirliige girer.

Yiiriitme:
MADDE 18
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(1)-Bu Yonetmelik hitktimlerini Amasra Belediye Bagkani yiirGtir.
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