T.C.
KIiRAZ BELEDIYESI
DESTEK HiZMETLERi MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- Bu yonetmeligin amaci, Kiraz Belediyesi hedef ve ilkeleri dogrultusunda kamu
kaynaklarinin etkin, etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagiliminin temin
edilmesi, Kiraz Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi ve
hemserilerimize cagdas yasamin gereklilikleri dogrultusunda hizmet vermek icin; Destek
Hizmetleri Miidiirliigii ve bagli birimlerin ¢aligma usul ve esaslarini belirlemek amaciyla
hazirlanmstir.

Kapsam
MADDE 2- Bu yonetmelik, Destek Hizmetleri Midiirliigii teskilat yapisini, midiirliik
calisanlarinin gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu yo6netmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/1-b ve 18/1-m
maddelerine, 5216 Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve bu
kanunlara dayanak teskil eden tiim mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- Bu y6netmelikte gecen;

a) Bakanlik: Cevre ve Sehircilik Bakanligi,

b) Idare: Kiraz Belediyesini,

c) Meclis: Kiraz Belediye Meclisini,

d) Baskan: Kiraz Belediye Baskanini,

e¢) Bagkanlik: KirazBelediye Bagkanligi’ni

f) Miidiirliik: Destek Hizmetleri Midiirliigiini,

g) Mudur: Destek Hizmetleri Mudurind,

h) Birim: Destek Hizmetleri Miidiirliigiine Bagli Tiim Birimleri,
1) Komisyon: Meclis ihtisas komisyonlarin,

J) EBYS: Elektronik belge yonetim sistemini,

k) KEP: Kayith Elektronik Postay,

1) EKAP: Elektronik Kamu Alimlar1 Platformunu

m) Yonetmelik: Destek Hizmetleri Midiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Y 6netmeligini, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi, Yonetim, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat
MADDE 5- Midiirliik; Destek Hizmetleri Mudiri ile Memur ve Is¢i Personelden olusur.



Miidiirliigiin organizasyon yapisi igerisinde Destek Hizmetleri Miidiiriine bagl olarak yeterli
sayida sef, memur, s6zlesmeli personel, daimi is¢i ve siirekli is¢i ile yardimci personel gorev
yapar.

Midiirliklerin organizasyon semalarindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin
teklifi, ilgili bagskan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Baskaninin onayiyla olusur ve
yurlrliige girer.

Belediye Baskan1 organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

YoOnetim

MADDE 6- Destek Hizmetleri Miidiirliigii, list yonetici olarak Belediye Bagkanina ve
Belediye Baskaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Belediye Baskan Yardimcisina bagh
olarak c¢alisir. Destek Hizmetleri Midiirliiglinde sunulan hizmetler; bu yonetmelik hiikiimleri
cercevesinde, Miudiirliik ile Miidiirliige bagl birimler tarafindan diizenlenir ve yiirtitiliir.

Mudiirliigiin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 7- Miidiirliigiin gorevleri sunlardir:

1) Destek Hizmetleri Midiirligii’niin is ve islemleri ile ilgili satin alma ve ihale islemlerini
yerine getirmek,

2) Belediye Baskanliginin mal1 olan tiim motorlu ara¢larin (binek otomobil, otobiis, minibiis,
kamyon, kamyonet ve is makinalari vb. ) bagli oldugu midiirliiklerden, miidiirliigiimiize gelen
ariza bildirimleri ve bakim talepleri {izerine tamir ve periyodik bakimlarin1 yapmak veya
yaptirmak,

3) Belediyemizin demirbasinda olan araglarin arizalanmasi halinde ve arizalanan araglarin
bagli oldugu birim miidiirliiklerinden, destek hizmetleri midiirliigiine bildirilmesi halinde
kendi atdlyesinde onarim ve bakimlarini yapmak, kendi atdlyesinde yaptirilmasi miimkiin
olmayanlar1 kamu ihale mevzuatina uygun olarak yaptirmak,

4) Belediyenin ihtiyacina cevap verecek sekilde tiim binek arag, otobls, minibus, midibus,
kamyonet, sepetli arag, kaldir gotiir, ¢ift kabinli aracg, pikap, ¢op toplama ve nakil araclari, is
makineleri vb. hizmet araglarmni, ihale dosyasi1 hazirlayarak 4734 sayili Kamu ihale Kanunu
kapsaminda muhtelif hizmet araci kiralamak ve araci kullanacak olan birimin yetkilisine
teslim etmek.

5) Ihtiyag duyuldugunda 4734 sayili Kamu Thale Kanunu kapsaminda muhtelif cinste arag
satin almak ve arac1 kullanacak olan birimin yetkilisine teslim etmek.

6) Ekonomik omriinii dolduran motorlu ve motorsuz her tiirlii aracin terkini i¢in Belediye
Enciimenine dosya sunmak, terkin islemi neticesinde 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu
dogrultusunda ihtiyaci olan Kamu Kurum ve Kuruluslari ile Belediyelere satmak,

7) Hurda oldugu kurulan komisyonca tespit edilen motorlu ve motorsuz araglarin hurda
terkini yapmak ve satis1 i¢in enciimene dosya sunmak,

8) Mudurluk binyesinde Isci calistirlarak yapilan islerde; 4857 sayili Is Kanunu, Is Sagligi ve
Giivenligi  Yonetmeligi hiikiimleri cercevesinde hareket etmek, Mudirlik blnyesinde
istihdam edilip Belediyenin diger birimlerinde, istiraklerinde ve sirketlerinde gorev yapan is¢i
personelin tiim is kanunu, is sagligr ve giivenligi yonetmeligi hiikiimlerini gérevli oldugu
birim, istirak ve sirket tarafindan takip edilip, gerekli tedbirler alinir.Miidiirliikk biinyesinde
istthdam edilip Belediyenin diger birimlerinde, istiraklerinde ve sirketlerinde gérev yapan is¢i
personelin is kanunu, is saglig1 ve giivenligi ile ilgili tiim tedbirlerden fiilen ¢alistiklart birim,
istirak ve sirket miidiirliikleri sorumludur.

9) Miidiirliik uygulamalarindan kaynaklanan her tiirlii anlagsmazlik ve dava siireglerini hukuk
birimi ile koordinasyon halinde takip etmek,

10)Belediyenin kolektif c¢aligma gerektiren islerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge
paylasiminda bulunmalk,



11) Midiirliikge yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasint saglamak. Yapilan islemlerin tiim
dokiimanlarini; Sayistay denetimi, Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi denetimi, Baskanlik
denetimi ve gerektiginde idari ya da adli incelemeler i¢in diizenli bir sekilde hazir
bulundurmak,

12) Hizmet kalitesini artirmak ve personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek i¢in;
mevzuat, arsivleme ve dokiiman ydnetimi, teknolojiyi kullanma, takim ¢alismasi, iiretkenlik,
verimlilik, etik kurallar vb. gibi hizmet i¢i egitim ¢alismasi yapmak veya yaptirmak,

13) Miidiirliigiin gorev ve faaliyet alanlariyla ilgili olarak yiiriirliige giren kanunlar ile
bakanliklarca yayinlanan yonetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek ve
gereklerini yerine getirmek,

14) Bagskanlikca yayinlanan genelgelere, yonergelere, yazili ve sozli talimatlara uygun
hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek. Calisma alanina giren ve baskanlik makaminca
verilen diger gorevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek,

15) Miidiirliiglin gérev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, yonetmelikleri,
genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarini, meclis kararlarini ve ilgili diger meslek kuruluslarinin
mevzuatini ve yayinlarini takip etmek, bu konularda miidiirliikk personelinin bilgilenmesini ve
egitilmesini saglamak,

16) Midiirliikk uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 ya da Enciimen Karar1
gerektigi durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek iizere gerekceli
miizekkere hazirlayarak Baskanlik Makamina sunmak,

17) Miidiirliik gorevlerinin yasal ve yonetsel sartlara uygun, vatandas memnuniyetini odak
alan sekilde yerine getirmek ve/veya getirilmesini saglamak.

Miudurlik; yukarida sayilan gorevler ile Baskan ve bagli bulunulan Baskan Yardimcisi
tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar ¢ergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine
getirmekten sorumludur.

Destek Hizmetleri Biriminin Goérev ve Sorumluluklar:
MADDE 8- Destek Hizmetleri Biriminin gorevleri sunlardir:

1) Arag ve is makinelerinin bakim ve onarim islerini,ara¢ ve i makinalarinin bagli bulundugu
midiirliiklerden gelen talep ve bildirimler dogrultusunda rasyonel bir sekilde ytiriitmek,

2) Hizmet i¢in gerekli yedek parga ve sair malzemelerle diger ihtiyaglarin tespitini yapmak,

3) Resmi kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yapmak,

4) Kayit altina alinan evraklar arsivlemek,

5) Midiirliik adina dis kurumlarla EBYS veya KEP {izerinden yazisma yapmak,

6) Miidiirliikte galisan personelin dzliik islemleri ile ilgili yazismalar1 Insan Kaynaklar1 ve
Egitim Miidiirliigii Koordinasyonu ile yapmak,

Muduarun Gorev, Yetki ve Sorumluluklary

MADDE 9- Muduriin gérevleri asagidaki gibidir;

1) Midiirligli bagkanlik makamina karsi temsil etmek ve baskan tarafindan verilen gorevleri
gergeklestirmek,

2) Miidiirliigiin goérev ve sorumluluk alanlarina giren konular1 bagkan ve/veya baskan
yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine
getirmek,

3) Midiirliigiin goérev alanina giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapmak, mudurliigiin faaliyetlerini etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli



olarak yerine getirilebilmesi icin birim faaliyetlerini programlamak, denetlemek varsa
aksakliklar gidermek,

4) Harcama yetkilisi olarak, miidiirliigiin biitcesini ve performans programlarini hazirlamak,
5) Midiirliigiin faaliyet raporunu hazirlayarak {ist yonetime sunmak,

6) Personelin is dagilimini yapmak, yetki ve sorumluluklar1 tespit etmek, calisma prensiplerini
belirlemek, is akisinin aksamadan siirdiiriilmesini saglamak,

7) Calisma verimini artirmak amaciyla, miidiirliigiin faaliyet konulariyla ilgili personelin
kurum i¢i ve kurum dig1 seminer ve egitim almalarini saglamak,

8) Miidiirliik hizmetlerine iliskin olusan satin alma ihtiyaclarinin karsilanmasini saglamak,

9) Miidiirliik iginde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yuritmek ve gelistirmek,

10) Miidiirliikk personelinin, gilinliik mesaiye gelis ve gidislerinin, amir tarafindan takip
edilmesini saglamak,

11) Personelin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza
veya o0dul igin Ust makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarini1 yapmak, izinlerin
kullanilmasini saglamak, rapor, dogum, 6liim gibi konular ile personelin 6zliik islemlerini
takip ve kontrol etmek,

12) Bagkanlik makaminca mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak.

13) Midirliik personelinin diizenli, uyumlu ve verimli ¢aligmast i¢in isbirligi diizenini
olusturmak,

14) Miidiirliik kullanimina tahsis edilen bina, arag, gerek, ekipman, malzeme vb. kaynaklarin
etkin ve verimli kullaniminm1 saglamak, gerekli bakimlarini planlayarak calisir durumda
olmalarini saglamak.

Muduriin yetkileri asagidaki gibidir:

1) Miidiir, gorevlerin yerine getirilmesinde personele goérev vermek ve baskan yardimcisinin
onay1 ile miidiirliik dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

2) Gorevini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin surecini
baslatmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

Miidiir, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yiiriittiigii faaliyetlerden dolay1 belediye baskanina
ve bagkan yardimcisina kars1 sorumludur.

Memurlar ve diger kamu gorevlilerinin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 10— Personelin gorevleri agsagidaki gibidir;

1) Gorevli oldugu miidiirlikkte is boliimii esaslarina gore amirince verilen gorevleri yerine
getirmek,

2) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,

3) Yazismalart belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina
uygun olarak sonuglanmasini saglamak,

4) Gorevini yerine getirirken ihtiya¢ duydugu malzeme, ekipman vb. kaynaklara iligkin
gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacagi talimata gore gerekli islemleri
yapmak,

5) Kullandig1 ara¢ ve geregleri ve demirbas esyalari amacina uygun olarak kullanmak,
korumak ve muhafaza etmek,

6) Yaptig1 is ve islemlerle ilgili kayitlar1 uygun kosullarda tasnif etmek, ihtiyag duyulmasi
halinde erisilebilir olmasini saglamak ve stresince muhafaza etmek,



7) 1lgili mevzuatlarda belirlenen; kilik ve kiyafet, davranis ve mesai saatlerine riayet etmek,
caligma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla uyumlu olmak,

8) Gorev alanina giren, sorumlu oldugu konulara iligkin kayitlar1 olusturmak, istatistiki
faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

9) Birim amirlerince uygun goriilen diger gorevleri yapmak,

10) Denetim yapmak isteyen yetkililere gerekli kolaylig1 gostermek ve bu yetkililerce istenen
dosya ve belgeleri denetime hazir halde bulundurmak.

Personelin sorumluluklart asagidaki gibidir;

1) Birimde yiiriitiilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda
paylasmamak, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarina ait bilgi vermemek ve
aciklamada bulunmamak,

2) Isini yerine getirirken kullandig1 ara¢ gere¢ ve ekipmami uygun sekilde kullanmak,
korumak, herhangi bir zarar vermemek ve bir sonraki kullanim i¢in siirekli hazir
bulundurmak,

3) Isvereninin gerceklestirmis oldugu is saghg ve giivenligi egitimlerine katilmak,
egitimlerde edindigi bilgileri yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara
uymak,

4) Midiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapmak, kendisine
verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirmek, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanmak,
kendisine teblig edilen gorevleri yasal, yonetsel sartlar ve vatandag memnuniyeti odakli bir
sekilde yerine getirilmek,

5) Kiraz Belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gegerli olan sifre politikasina
uymak,

Denetim ve Disiplin Huktmleri

MADDE 11— Midiiriin denetim ve disiplin yetkileri asagidaki gibidir:

1) Mudr, tum personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

2) Miidiir, 1’inci disiplin amiri olarak 657 sayili kanunun disiplin mevzuat1 ve 4857 sayili s
Kanunu hukimleri dogrultusunda islemleri yiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Son Hukdmler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 12- isbu yo6netmelikte yer almayan hususlarda yurirlukteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yurarluk
MADDE 13-Bu yonetmelik Kiraz Belediye Meclisinin kabul tarihinden itibaren yiiriirlige
girer.

Yurutme
MADDE 14-Bu yonetmelik huktumlerini, Kiraz Belediye Bagkan1 yiiriitiir.



