T.C.
SEYHAN iLCE BELEDIYESI
DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU

GOREV ve GALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

Madde 1 - Bu ydnetmelik, Adana Ili Seyhan llge Belediyesi Destek Hizmetleri MGdurligi
gorev ve galisma esaslarini belirler.

Kapsam

Madde 2 - Bu ydnetmelik hiikiimleri, Adana ili Seyhan llge Belediyesi Destek Hizmetleri
MuadarlGgunde uygulanir.

Dayanak

Madde 3 -Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15. Maddesinin b bendi
uyarinca ve bu kanuna bagh diger tuzuk, yonetmelik, yonerge ve genelge hukumlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 3 - Bu yonetmelik uygulamasinda;

Belediye: Adana Biiyiiksehir Belediyesi sinirlari icerisinde kurulan Seyhan ilge Belediyesi’ ni,

[ ]

o Baskanlik: Seyhan ilge Belediye Baskanligi'ni,

e Meclis: Seyhan Ilge Belediye Meclisi'ni,

e Enciimen: Seyhan ilge Belediye Enciimeni’ni,

e Baskan Yardimcisi: Seyhan ilge Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirligi’niin bagh bulundugu
Baskan Yardimcisi’ni,

e Mudur: Seyhan llge Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiri’ndi,

e Mudurlik: Destek Hizmetleri MUdUrlGgd’ nd,

e Birim: Seyhan iige Belediyesi Destek Hizmetleri MidUrliigi birimlerini,

e Birim Sorumlusu: Seyhan ilge Belediyesi Destek Hizmetleri Mudurliigi birim Sorumlularini,

o Personel: Seyhan lige Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirligi'ne bagli Calisanlari,

e Harcama Yetkilisi: Birim muadurdng,

e Harcama Talimati: Hizmetin gerekgesi ile yapilacak isin konusu, tutari, suresi, kullanilabilir

odenegi, gergeklestirme yontemi ve hizmeti gergeklestirecek goérevlinin yazil oldugu belgeyi,



Gerceklestirme Gorevlisi: Harcama talimati Gzerine; isin yaptiriimasi, mal veya hizmetin alinmasi,
teslim almaya iligkin iglemlerin yapilmasi, belgelendirmesi ve 6deme igin gerekli belgelerin
hazirlanmasi gorevini yuriten kisiyi ifade eder.

iKINCi BOLUM

Organizasyon Yapisi

Madde 5 - Destek Hizmetleri Mudurliga, muudir ve muadire bagh asagida yazilan
birimlerden olusur.

Evrak Kayit Birimi
Satin alma Birimi
ihale Birimi

Madde 6 - MUdurligun organizasyon semasi asagida verildigi gibidir :

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar

Destek Hizmetleri Midurligiu’ niin Gorevi

Madde 7 — Destek Hizmetleri MUdurlugu, belediye hizmetlerinin yuratilebilmesi igin ihtiyag
duyulan mal, hizmet, danismanlik ve yapim isi ihalelerinin, alim, satim, hizmet, yapim, kira,

trampa mdulkiyetin gayri ayni hak tesisi ve tasima islerinin yururlikteki 2886 sayili Devlet
Ihale Kanunu, yurirlikteki 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, yurirlikteki 4735 sayili Kamu
lhale Sézlesmeleri Kanunu, Devlet ihaleleri Genelgesi, Yénetmeligi hikimlerine uygun
olarak yerine getiriimesi gibi konularda faaliyetlerini surdartr. Baskanlik Makaminca

verilecek diger gorevleri yapar.

Destek Hizmetleri Miidiirii’ niin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklari

Madde 8 — Mudurluk bunyesinde gorev yapan mudurun gorevleri asagida belirtildigi gibidir:

Birimlerden gelen taleplerin referans alinarak Birimin ihtiyaci olan tim Grtnlerin satin alma
islemlerinin gergeklestiriimesini saglamak ve ilgili firmaya 6denmesini saglamak.

Birimlerden gelen talepler dogrultusunda Uriin / yapim isleri ve hizmet alimlarinda belirlenen
yonteme gore ilgili evraklarin hazirlanarak satin alma dosyasinin dizenlenmesini organize
etmek.

Urlin / yapim igleri ve hizmet alimlarinda Kamu ihale Kanunu referans alarak alim yéntemini
belirlemek / belirlenmesini saglamak.

Satin alinan Urtnlerin tanimlanmasi ve izlenebilirligine yodnelik islemlerin gergeklestiriimesini
saglamak.

Satin alma ile ilgili avans ve kredi islemlerini yUritmek. Satin alma sipariglerinde herhangi bir
degisiklik s6z konusu oldugunda degisiklik ile ilgili mutabakat saglamak ve gerekli durumlarda
ihalenin iptal edilerek islemlere yeniden baglanmasini organize etmek.



Satin alma dokiimanlarini kontrol etmek ve gerekli kisimlarini onaylamak.

Mudurlige bagh ¢alisma alanlarinda is glvenligi ile ilgili tedbirlerin alinmasini saglamak.
Muduarlagun yillik biutce teklif tasarisini hazirlamak, onaya sunmak ve ayrilan édenegin programa
gore sarf edilmesini saglamak.

Belediyemiz yonetim sistemleri politikasina ve stratejik plana uygun olarak yillik birim butgesinin
ve yatirimin projelerinin belirlenmesini ve gerceklesmesini saglamak

Harcama Yetkilileri, harcama talimatlarinin bltce ilke ve esaslarina, kanun, tlzik, ve
yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan o6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli
kullaniimasindan sorumludur.

Belediye politikalarinin anlagilmasini, uygulanmasini ve devam ettiriimesini saglamak.

Belediye yonetim sistemleri yaklasimlarinin uygulanmasi ve yayilimi hususunda mudurlik olarak
gereken faaliyetleri koordine etmek, destek olmak ve uygulamak.

Personelin gerekli egitim ihtiyacini belirleyerek insan Kaynaklari ve Egitim Midirligi’ ne iletmek
ve planlanan egitimlere ilgili personelin katilimi saglamak.

Sorumlulugu altindaki tim isleri ve calisanlari denetlemek, astlarinin arasinda ve gorevinin
gerektirdigi tim birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak.

Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, gintn degisen kosullarina gére planlarda
esneklik yaratarak, islerin tam zamaninda etkin ve ekonomik yuratilmesi icin gerekli gelismeleri
ve yayinlari izlemek.

Stratejik plan ve performans yonetimi kapsaminda slreg / personel performanslarinin arttiriimasi
icin gerekli calismalarin yapilmasini saglamak.

Harcama yetkilisi olarak, hiyerarsik olarak kendisine en yakin Ust kademe ydneticileri arasindan
bir veya daha fazla sayida gergeklestirme goérevlisini ddeme emri belgesi dizenlemekle
gorevlendirmek ve bunu da Mali Hizmetler Mudurligid’ne yazi ile bildirmek.

Harcama Yetkilisi olarak her yil is ve islemlerin amaglara, iyi Mali Yonetim ilkelerine, Kontrol
diizenlemelerine ve Mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirildigini iceren ic Kontrol Giivence
Beyani diizenlemek ve Birim Faaliyet raporuna eklemek. Ayni zamanda yilda en az bir kez i¢
Kontrol diizenlemeleri ve i¢ Kontrol Sisteminin isleyisini degerlendirmeye tabi tutmak.

31.12.2005 Tarih ve 26040 3. muikerrer sayili Resmi Gazetede yayimlanarak 01.01.2006
Tarihinde yirirlige girmis olan “i¢c Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar” Hakkinda
Yénetmeligin 4.birimiinde sayilan ve Mali Hizmetler Biriminin On Mali Kontroliine tabi Mali Karar
ve islemlerden Midirligi ilgilendirenleri, Mali Hizmetler Birimi / i¢c Kontrol Alt Birimine Kontrole
gbndermek.

ic ve dis mali denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolaylilar saglamak.

Butcelerden bir giderin yapilabilmesi igin is, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve esaslara uygun
olarak alindiginin veya gergeklestirildiginin, goérevlendiriimis kisi veya komisyonlarca
onaylanmasi ve gergeklestirme belgelerinin diizenlenmis olmasini kontrol etmek

Giderlerin gergeklestiriimesi igin; 6deme emri belgesini imzalamak ve net 6deme emri belgesi ile
eki belgelerini Mali Hizmetler Midirligiine génderilerek ilgili muhasebe hesaplarina alinmasini
saglamak.

Miidiirliige bagli tim birimlerin bulundugu is yerlerinde is Saghg ve Giivenligi ydniinden her tiirlii
tedbiri (Gerekli is Saghgi ve Guvenligi uyari levhalarini temin etmek, bu levhalar yeteri kadar
uygun yerlere asmak, Birimde calisan tiim personelin is Saghg: ve Giivenligi Egitimini takip
etmek, personelin kullanacagi kisisel koruyucu donanimlari temin etmek/kullandirmak vb.)
belirlemek ve bu tedbirlerin uygulanmasini saglamak,

Yapilan her turll isleri yasal mevzuata uygun olarak yapmak/yaptirmak,

Madde 9 - Midurlik banyesinde goérev yapan mudurun yetkileri asagida belirtildigi gibidir:

Mudarlagu; Baskanlik Makamina, Belediyenin diger mudurltklerine, madurlGgun alt birimlerine
ve personeline kargi dogrudan;

Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluglarina, meslek kuruluslarina ve
gerektiginde gercek ve tuzel kisilere karsi ise Baskanlik Makaminin izni ve onayiyla, sahsen ya
da evrak Uzerindeki imzasiyla temsil etmeye,

Personeli, ekipmani ve mudurligin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari sevk ve idare etmeye,

Bltce 6deneklerini kullanmaya ve Harcama Talimati vermeye,

Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

inalelerde ihale yetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararina istinaden sézlegmeyi imzalamaya,
Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme alt birimlerin
adlarini ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,



idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve yaptirmaya,
Performans 6lgiimu ve istatistiki calisma yapmaya ve yaptirmaya,

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

Calisma guruplari olusturmaya, gérevlendirmeler yapmaya,

Tasinir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

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

Toplanti dizenlemeye ve toplantiyi ydnetmeye,

Gerekli gérdiigii konularda Hukuk Isleri Miidiirliigi’'nden baskan onayiyla goriis sormaya,
islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya yetkilidir.

Madde 10 - Mudurlik bunyesinde gorev yapan mudurin sorumluluklar agagida belirtildigi

gibidir.

Madarligin ve mudur olarak gérev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve
belediye mevzuatina uygun olarak yurtttlmesinde;

o Belediye Bagkanina ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisina,

o Baskanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili intisas komisyonlarina,

o Gerektiginde Belediye Encimenine,

o Kolektif calisma gerektiren konularda; ¢alismanin 6znesi durumundaki middrliklere veya

muddurlere ya da kurullara karsi sorumludurlar.

Muadarligin ve muadar olarak kendilerinin gdérev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi surecinde, Baskanlik Makamini
bilgilendirmek kaydiyla;
Sayistay’a,
ilgili Bakanliklarin denetim organlarina,
Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,
ic Denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak
ulastirmakla sorumludurlar.
Baskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve sorusturma
asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmay! yurlten organlara gerekli bilgi ve belgeleri
zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludurlar

(@]
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Birim Sorumlular Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

Madde 11 — Birim sorumlularinin gérev, yetki ve sorumluluklari agagida belirtildigi gibidir:

Kendine verilen isleri, ilgili yasa ve yonetmeliklere uygun olarak yuruttp, slresinde bitirilmesini
saglamak,

Muadurlige bagh tim teknik elemanlarin yasalar dogrultusunda ¢aligsmalarini izlemek denetlemek
ve calismalari koordine etmek,

Resmi kurum ve kuruluslar ile Belediyenin MudurlUkleri arasinda iletisim ve koordinasyonu
saglamak Uzere resmi yazigsmalara imza atmak,

Birimine gelen dilekge veya evraki ilgili personele havale etmek,

Elemanlarinin meslek ve yetenekleri dogrultusunda gérev dagilimini yapmak,

Uygulamada eksiklik ve aksakliklari giderici tedbirler almak, uygulama birligini saglayarak
elemanlar arasindaki teknik gorus farklihgindan dogan anlagsmazliklari gidermek,

Personelin Gorevlerini geregi gibi yerine getirmesinden ve yetkilerini zamaninda ve geregince
kullanilmasindan Mudtre karsi sorumludur.



Evrak Kayit Birimi Personelinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklari

Madde 12 — Evrak Kayit Birimi personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

e Mudurlige gelen evraklarin kaydedilmesi, EBYS Uizerinden havale edilen evraklarin ilgili
personele iletiimesinin saglanmasi.

e MUudUurllk personelinin hazirlamis oldugu evraklarin onay islemlerinin takip edilmesi, giden
evraklarin kaydedilerek ilgili yerlere génderilmesi.

e Gelen/Giden evraklarin arsivienmesinin saglanmasi.

e Mudurligun ihtiyaci olan kirtasiye ve teknik malzeme ihtiyacglarinin belirlenerek gerekli talebin
yapilmasli, malzemelerin depolanmasi ve gerektigi zamanlarda ihtiya¢ sahiplerine temin edilmesi.

e MUudurlUk arsivinin diizen ve tertibinin saglanmasi, genel arsiv ile koordinasyonun saglanmasi.

e MUudUurllk personelinin mesai olurlari, puantaj ve arazi tazminatlarinin hazirlanmasi ve ilgili
Maddarltge iletilmesi.

e Birim kapsaminda yapilan tim calismalarin, yurirlikteki kanunlar ve teknik esaslar gergevesinde
gerceklestiriimesi ile ilgili Ust yoneticiye bilgi vermek,

e Mudurlige ihale kanuna gbre alimi yapilan tim TuUketim malzemelerine Tasinir Mal
Yénetmeligine gére Tasinir islem Fisi diizenlemek. (T.M.Y.Ornek No:5)

o Girisi yapilan tilketim malzemelerinin Harcama birimlerine Tasinir islem Fisi ile ¢ikisinin
yapilmasi saglamak. (T.M.Y.Ornek No:5)

e Avans islemlerinde alinan malzemelerin Tasinir islem Fisi ile kayitlara alinmasini sagdlamak.
(T.M.Y.Ornek No:5)

e Alimi yapilan Dayanikh Taginirlara (Demirbag) Tasinir Mal Yénetmeligine gére Tasinir islem Figi
dizenlemek. (T.M.Y.Ornek No:5)

e Dayanikh Tasinirlari Zimmet Fisi ile alimi yapilan Harcama Birimine teslim etmek. (T.M.Y.Ornek
No:6/A)

e Dayanikli tasinirlara Sicil No sunu gésterir Barkod yapistirmak.

e 4734 sayili kanunun 22/d maddesine gore alimi yapilan Mal, Yapim, Hizmet isleri icin Muayene
raporunu hazirlamak ve muayene komisyonunca imzalanmasini saglamak.

e Islemleri tamamlanan dosyalarin kontrolinii yapip édeme yazi ile Mali Hizm. Md.ne
gonderilmesini saglamak.

e Dayanikh Taginirlarin (Demirbaslarin) takibini yapmak.

e Dayanikli Tasinir (Demirbag) listelerini hazirlamak, odalara asilmasini ve guncelliginin
saglanmasini kontrol etmek.

e Eskimis ve kullanim émri dolmus Dayanikh Tasinirlarin (Demirbas) distlmesini saglamak.

e Belediyemiz hurda malzemelerin 19/03/2001 tarih ve 2001/15 sayili Bagbakanlik genelgesi ile
Hurdasan A.S. ye satisinin yapilmasini saglamak.

e Belediyemiz Harcama Birimlerinin dogrudan temin alimlarini her ay diizenli olarak Kamu ihale
Kurumuna bildirmek.

e Harcama Birimi adina her yil Sayim Tutanaginin (Ornek No:12), Tasinir Sayim Dékim
Cetvellerinin (Ornek No:13), Tasinir Yénetim Hesap Cetvellerinin (Ornek No:14) hazirlamasini ve
Mali Hizmetler Madurlugune gonderilmesini saglamak,

e Her tlrll genelge, teblig, Yonetmelik ve baskanlik emirlerini ilgili personel, birimlere duyurmak,

e MUidurligu ilgilendiren konularda CIMER, Bilgi Edinme, Halk Masa vb. birimlerden gelen
yazilarin cevaplanmasini saglamak.

Satinalma Birimi Personelinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklari

Madde 13 - Satinalma Birimi personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari agagidaki gibidir:

e 4734 sayill Kamu Ihale Kanununun 22'nci maddesine gére birimlerden gelen rlin / yapim isleri
ve hizmet alimi iglemlerinin gergeklestiriimesini saglamak.

e Belirlenen alim yontemine goére gerekli evraklar hazirlanarak satin alma dosyasini dizenlemek
ve harcama yetkilisince ihale islemini gerceklestirmek.

 Ihale sonucunu tedarikgilere teblig etmek.

e Satin alinan urUnlerin tasinir kayit kontrol islemlerinin yapiimasini saglamak.

e Tedarikgilerden temin edilen giris kontrole tabi Urlnlerin Muayene ve Kabul Komisyonu
tarafindan kontrol( igin gerekli islemleri yapmak.



ihale Birimi Personelinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklan

Madde 14 - ihale Birimi personelinin gérev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

Kamu ihale Kanununa iligkin parasal is ve islemlerin yapiimasini saglamak.

ilgili birimlerden ihale yapilmasi icin génderilmis olan imalat cetvelleri, yaklagik maliyet cetvelleri,
projeleri ve 6zel teknik sartnameleri olusturulmus mal, hizmet, danismanlik ve yapim isi ihale
islem dosyalarini olusturmak, 4734 sayil Kamu Ihale Kanununa goére ihale islemlerini
gerceklestirmek, sonuglandirmak, 4735 sayili Kamu ihaleleri Sézlesme Kanununa gére sézlesme
imzalanmasi agamasina getirmek,

Sozlesmesi imzalanmis islerin Sosyal Guvenlik Kurumu ile ilgili yazismalarini hazirlayip takip
etmek, Soézlesme kapsaminda yapilan igler karsihginda Hakedis alacak Yuklenicinin Sosyal
Guvenlik Kurumu borg sorgusunu yapmak, Hakedislerin 6deme yazilarini hazirlamak,
Mudurligun mal ve hizmet alimlari ile yapim islerinin Gegici Kabul ve Kesin Kabul yazigmalarini
hazirlamak,

Midirliigin gerceklestirdigi mal ve hizmet alimlari ile yapim islerinin Is Deneyim Belgelerini
hazirlamak,

Sdzlesmesi tamamlanmis islerin teminat iadeleri ile ilgili yazismalari hazirlamak,

Madarltgun ihale islemleri ve s6zlesme imzaladigi tim mal ve hizmet alimlari ile yapim igleri ile
ilgili her tarlG adli yazismalarini hazirlamak ve takip etmek,

Mudurlikge s6zlesme imzalanmis batin mal ve hizmet alimlari ile yapim islerinin arsivini
yapmak,

Yirirliikteki 2886 Sayili Devlet ihale Kanununa gére Alim, Satim, Hizmet, Yapim, Kira, Trampa
mulkiyetin gayri ayni hak tesisi ve tasima iglerinden ihalesinin yapilmasina karar verilen tim
ihalelerin islemlerini yarttmek.

ihale Komisyonu tarafindan yapilacak ihalelerin organizasyonunu saglamak.

DORDUNCU BOLUM

Son Hiikiimler

Madde 15 — Bu ydnetmelikte hikim bulunmayan hallerde 5393 sayili Belediye Kanunu
hakUumleri ile ilgili sair mevzuat hikimleri ve ayrica Baskanlik Genelgeleri gz 6nline
alinarak iglem yapilir.

Yurirluk

Madde 16 - Bu ydnetmelik Seyhan ilce Belediye Meclisi’ nin kabulii ve web sitesinde yayimi
ile yurarluge girer

Madde 17 - Bu yonetmeligin yurtrlige girmesi ile birlikte onceki yonetmelik yararlikten

kalkar.

Yiriutme

Madde 18 - Bu yonetmelik hukimleri Seyhan Belediye Bagkani tarafindan yuratular.



