T.C.
LOLEBURGAZ BELEDIYESI

) _DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU o
GOREV YETKi SORUMLULUK VE GALISMA ESASLARINA iLiSKIN
YONETMELIK

1.BOLUM
Amagc, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

AMAC
Madde 1- Bu Yonetmeligin amaci, Liileburgaz Belediyesi Destek Hizmetleri Midiirliigii’niin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

KAPSAM
Madde 2- Bu Yonetmelik, Lileburgaz Belediyesi Destek Hizmetleri Midirliigii’niin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile gérevli tiim personelin ¢calisma esaslarini kapsar.

DAYANAK
Madde 3- Bu Ydnetmelik, 03.07.2005 tarihli 5393 Sayili Belediye Kanununun 15. maddesinin b bendi, 18.
maddesinin m bendi, 48. ve 49. maddelerine dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR

Madde 4- Bu yonetmelikte yer alan deyimleri;

Belediye . Luleburgaz Belediyesi’ni,

Bagkanlik . Luleburgaz Belediye Bagkanligi’ni,

Mudurlik : Destek Hizmetleri Mudirligi’nii,

Personel : Miidiirlige bagl birimlerde hizmet veren tiim teknik elemanlari, memurlari,

Kadro karsilig1 s6zlesmeli personelleri, daimi is¢ileri ifade eder.

11.BOLUM
Teskilat ve Baglhhk
TESKILAT
Madde 5- Destek Hizmetleri Miidiirligiiniin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
e Mudur
e Memur
e Kadro Karsilig1 Sozlesmeli Personel
e Daimi Isci

Destek Hizmetleri Midiirliigiiniin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.

1- Destek Hizmetleri Biirosu

2- Thale Servisi Birimi

3- Ambar-Depo Birimi

4- Elektrik-sinyalizasyon ve Santral Birimi
5- Atblye- Santiye Birimi

Miidiirliige bagl olarak gorev yaparlar. Gorevlerin, Miidiirliigiin direktifleri dogrultusunda yiirutilmesini
saglarlar. Miidiire kars1 sorumludurlar.



BAGLILIK
Madde 6- Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya goérevlendirecegi Baskan Yardimcisina
baglidir. Bagkan bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yurutar.

. BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU GOREVLERI
Madde 7- Direktif Alacag1 Yonetici :
Baskanlik Makami ve Bagli Oldugu Baskan Yardimcisi
Direktif Verecegi Personel
Mdudarlik Bunyesindeki Tim Personel

»  Midirligiini, Belediyenin vizyon, misyon ve ilkeleri ile mevzuata uygun bir sekilde yonetmekle
yukumluddr.

» |5 programini Belediyenin Stratejik Plan ve Performans programina ve biitgesine uygun olarak
hazirlamak ve yiiriitmekten sorumludur.

=  Mudirliige ait is ve islemlerin seffaf, planli, belediyenin stratejik amaglarina ve mevzuata uygun bir
sekilde yirttiilmesi igin gerekli 6nlemleri almak.

= Belediyenin stratejik plan ve performans programinda ki ilgili konulara ait hedeflerin
gerceklesmesinden sorumludur.

= Miidiirlik biinyesindeki birimlerin verecekleri yillik calisma raporlarini incelemek, inceletmek.
Gordugii aksamalarin giderilmesi icin direktifler vermek. Belediye Baskanliginca istenen veya
kendisinin gerekli goérdiigli raporlar ile Miidirligin yillik c¢alisma raporlarini1 hazirlatmak,
Bagkanliga sunmak.

=  Miidiirliigiin is ve islemlerini planlamak, uygulamak.

»  Midirligiin yazismalarini yiiriitmek, gérev alan1 kapsaminda, belediyenin diger idareler nezdinde ki
temsilini saglamak.

» Mudurluk performans programini hazirlamak, hazirlatmak.

= Mudurluk faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak.

= Harcama yetkilisi olarak, her yil, is ve islemlerinin iyi mali yOnetim ilkelerine, kontrol
diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirildigini igeren i¢ kontrol givence
beyanini diizenlemek ve birim faaliyet raporlarina eklemek.

= Destek Hizmetleri Midiirliigiinde yapilan ¢alismalara iliskin Bilimsel ve Teknik gelismeleri takip
ederek ilgili kuruluslarla temas saglamak, Onemli gordiigii gelisme sonuglarini uygulamaya
konulmasi igin gerekli islemleri yapmak, yaptirmak.

= Mudurluk icinde diizenli ve planl toplantilar yapilmasini saglamak.

= Mudurluk banyesinde bulunan personelin  performansini  degerlendirmek, motivasyonu ve
performans: arttirict caligmalar yapmak.

= Mudurlik biinyesinde bulunan personelin, 6zliik haklar1 ve sicil islemleri, is saglig1 ve giivenligi,
rapor ve yillik izinleri ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

= Gorev ve yetkileri gercevesinde idari-mali ve teknik karar ve islemlerin etkili, siiratli, verimli ve
dogru yliriitiilmesini saglamak.

= Ust yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU YETKISI
Madde 8- Destek Hizmetleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 Sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU SORUMLULUGU
Madde 9- Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri, gereken 6zenle yapmakla ve yuriitmekle sorumludur.



DESTEK HiZMETLERiI MUDURUNUN GOREV, YETKi VE SORUMLULUGU
Madde 10- Destek Hizmetleri Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

Destek Hizmetleri Midurliigiiniin yonetiminde tam yetkili kisidir.

Destek Hizmetleri Midiirliigiiniin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve Miidiirlik personelinin 1.
sicil ve disiplin amiridir.

Destek Hizmetleri Miidiirliigii ile diger Midiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak.

Yasalarla verilen her tarlu ek gorevi yapmak.

DESTEK HiZMETLERI BUROSU
Madde 11- Direktif Alacag Yonetici :

Destek Hizmetleri Madurt
Mudarliklerce kullanilan elektrik,su,telefon,dogalgaz ve data hatlar1 sézlesmelerini yapmak ve
0demelerini zamaninda yapilmasini saglamak.
Miidiirliigiin gelen — giden evraklarin kayit islemlerini ve is akisini takip etmek, isci ve memur
personelin idari islemlerini yiiriitmek.
Miidiirliigiin goérev alaninda yazigsmalar1 yapmak kalem hizmetlerini yiiriitmek, evraklar1 korumak,
Evrak kayit defteri tutmak, gelen ve giden evraklarin kaydimi yapmak, evraklarin birimlere
dagitimini saglamak, evrakla ilgili islemleri izlemek, sonuglandirilmasini saglamak,
Arsivdeki evraklarin tasnif ve muhafazasini saglamak.
Yaymlanan Genelge ve Emirleri personele duyurmak ve korumak,
Saklanan ve korunan evrak, bilgi ve belgeleri ihtiya¢ halinde ve Miidiirliiglin yazili izni ile ilgililere
vermek, verilen evrak, bilgi ve belgeleri izleyerek geri almak,
Denetim elemanlarina yardimci olmak, istenen evrak, bilgi, belge ve diger dokiimanlarin saglikli tam
ve eksiksiz teslimini saglamak, bunlar1 izleyerek tam ve eksiksiz geri almak,
Giinlik Hizmete ihtiya¢ duyulan mal ve hizmetlerin temininden ve bundan dogacak Gdentilerin
yasalar ¢ercevesinde yapilmasini saglamak,
Kirtasiye ve Demirbas ihtiyacin1 zamaninda Miidirliigiine bildirmek, temini ile birimlere
dagitilmasini saglamak,
Miidiirliik biinyesinde yapilacak toplantilart diizenli olarak raporlamak ve dosyalamak.
Gorev alani igine giren ve mevzuatin gerektirdigi diger gorevleri yapmak.

IHALE SERVIiSI BIRIMI
Madde 12- Direktif Alacag Yonetici :

Destek Hizmetleri Muduri

Miidiirliik¢e hazirlanan ¢alisma programinin 15181 altinda gérev yetki ve sorumluluklart;

Midiirliiklerce yapilacak talep dogrultusunda belediyenin ihtiyaci olan Yapim, Hizmet Mal alim1
ihalelerini 4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve ilgili mevzuat ¢ercevesinde sonuglandirmak.

Ihalesi sonuglanan islerin sosyal sigortalar kurumuna yasal siiresi icerisinde bildirimde bulunmak
Birim tarafindan yapilan ihale dosyalarini arsivleme ve muhafazasini saglamak,

CRM (zerinden gelen taleplere cevap vermek.

2886 sayili kanun geregi belediye enciimeni marifetiyle yapilan ihalelerin ilan edilmesini saglamak
Mdadurluklerin talepleri dogrultusunda belediyenin ihtiyact olan Yapim,Hizmet,Mal alim1 islerinin
Yaklasik Maliyet ve ihale dosyasini hazirlamak.

Muduarliiklerin 4734 sayili Kamu ihale Kanunun 21, ve 22, maddeleri geregi yapmis olduklar:
Yapim,Hizmet ve Mal alimlarini yasal siiresi igerisinde kamu ihale kurumuna bildirmek.

Gorev alani igine giren ve mevzuatin gerektirdigi gorevleri yliriitmek.



DEPO-AMBAR BIRIMI
Madde 13- Direktif Alacag Yonetici :

Destek Hizmetleri Mudru
Miidiirliigiin taginir kayitlarint tutmak
Miidiirliiklerin kirtasiye ve demirbas ihtiyacini yazili olarak toplamak,temin etmek ve dagitimini
saglamak.
Miidiirliiklerin akaryakit, yakacak, ihtiyaglarini temin etmek,
Miidiirliik ¢alisanlarinin yasalarla verilen giyim kusam haklarini yazili olarak toplayarak temin
etmek ve dagitimini yapmak
Mudarliklerin yemek cizelgesini tutmak.
Mudarliklerin glnlik éngorilmeyen sarf malzeme taleplerini temin etmek
Stok kontrollerini ve malzeme sayimlarini zamaninda yapmak,islemlerini kontrol ve takip ederek
sonuglandirmasini saglamak
Gorev alani igerisine giren ve mevzuatin gerektirdigi gorevleri yapmak.

ELEKTRIK-SINYALIZASYON ve SANTRAL BiRiMi
Madde 14- Direktif Alacag: Yonetici :

Destek Hizmetleri Muduri

Miidiirliik¢e hazirlanan ¢alisma programinin 15181 altinda gorev yetki ve sorumluluklari;

Belediye tesislerinde bulunan jeneratorlerin yakit ikmalini yapmak, faal olmasini saglamak.

D-100 karayolu,Turgutbey Caddesi ve sehir merkezinde bulunan sinyalizasyon sisteminin bakim
onarimini yaparak faal olmasini saglamak

Belediyemize ait tesislerdeki sayaglarin aktif ve reaktif kontrollerini yaparak musaade edilen sinirlar
icerisinde kalmasini saglamak.

Aydinlatmast belediyemize ait olan caddelerdeki sistemin bakim onarimini yaparak faal durumda
olmasini saglamak

Belediye hizmet binasi ve tesislerinin (Park,Meydan,Semt Merkezi Pazaryeri v.b. aydinlatma ve
elektrik tesisatinin bakim onarimini yaparak faal olmasini saglamak

Belediyemize ait havuzlarin temizligi,havuz motorlarinin bakim onarimlarinin yapilmasini saglamak.
Belediyemiz haberlesmesini saglayan santral ve dahili haberlesme ihtiyaglarmi karsilamak ve faal
tutmak.

Belediyemiz.kamu kurum ve kuruluslari ile sivil toplum o6rgiitleri tarafindan diizenlenen etkinliklerde
elektrik destegi saglamak

Belediyemiz tarafindan projelendirilen tesislerin elektrik projesi,yapim kontrolorliigii,gecici ve kesin
kabul islemleri, Tredas nezdinde abonelik islemlerini yapmak.

Belediyemize ait 2 adet asansorlii bayrak direginin ve bayraklarin bakim onarimini1 yapmak.
Belediyemiz tesislerinin bakim onariminda ihtiyag duyulan elektrik malzemelerinin teminini
saglamak.

Gorev alani igine giren ve mevzuatin gerektirdigi diger gorevleri yapmak.

ATOLYE ve SANTIYE BIRIiMIi
Madde 15- Direktif Alacag: Yonetici :

Destek Hizmetleri Muduri

Mudiirliikge hazirlanan ¢aligma programinin 15181 altinda gérev,yetki ve sorumluluklart;

Igme suyu kuyular1 ve terfi merkezlerindeki motor,vana,¢ek valflarin bakim onarimlarin1 yapmak
faal tutmak.

Belediye kantarinin bakim onarim ve sanayi bakanligindan kalibrasyon muayene islemini yaptirmak.
Belediyemiz araglarn tarafindan sarf edilen akaryakit ihtiyaglarimi temin etmek depolamak,arag
plakasina gore sarfiyati,takip fisi ile kayit altina almak.

Belediyemiz hizmet binalarinda bulunan 1sitma,sogutma sistemlerinin bakim onarimini yapmak.



» (Cadde ve sokaklarimizda bulunan yagmur 1zgarasi,trafik levhasi gibi malzemelerin eksikliklerinin
tamamlanmas1 ve bakim onarimini1 yapmak.

= Santiye,atolye ve kantarin 24 saat glivenligini saglamak.

= Fen isleri miidiirliigiiniin is programi kapsaminda is makinelerini gorevlendirmek.

= Belediyemiz araglarinin yasal siiresi icerisinde trafik muayenelerini ve zorunlu trafik sigortasini
yaptirmak.

= Belediye tesis ve araglarinda ihtiya¢ duyulan sarf malzemesini temin etmek.

= Cevre koruma midiirliigiiniin cenaze araci,mini palet kepge ve otobiis taleplerini karsilamak.

* Belediyemizin igme suyu sebekesikanalizasyon sebekesi,yol ve tretuvarlarda kullanacagi sarf
malzemesini(PVC boru,beton biz,régar kapagikilit parke tasi,beton bordiir,micir,tas tozu vb.)
irsaliyesine gore ve ya belediye kantar1 marifetiyle teslim alinmasini ve teslim edilmesini saglamak.

= Belediyemiz is makinesi ve ara¢ parkurunun revizesini takip etmek,ara¢ ihtiyacini
karsilamak,verimlilik analizleri sonucu ekonomik Omriinii tamamlayan araglar1 hurda islemlerini
yapmak.

» s makinesi kiralama taleplerini Fen Isleri Miidiirliigii is programi dahilinde karsilamak.

» Gorev alani igine giren ve mevzuatin gerektirdigi diger gorevleri yapmak.

Iv.BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

GOREVIN ALINMASI
Madde 16- Destek Hizmetleri Midiirliigiiniin tiim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler
elektronik ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.

GOREVIN PLANLANMASI
Madde 17- Destek Hizmetleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Midiir tarafindan planlanir.

GOREVIN YURUTULMESI
Madde 18- Destek Hizmetleri Mudiirliigiinde gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

_ V. BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

MUDURLUK BiRiMLERi ARASINDA iSBiRLiGi

Madde 19-

1- Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, midir tarafindan saglanir.

2- Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra muddre iletilir,maddar,
evraklar geregi icin ilgili personele havale eder.

3-Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda, gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslim yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim
islemi yapilmadan gorevden ayrilma iglemleri yapilamaz.

4-Calisanin 6liimii halinde, sagliginda kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

DIGER KURUM VE KURULUSLARLA KOORDINASYON

Madde 20-

1-Midiirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir.

2-Midiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tlizel kisiler, Valilik, Kaymakamlik, Kamu Kurum ve Kuruluslar ile
diger kurumlarla ilgili gerekli goriilen yazismalar Miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi Belediye
Bagkaninin imzasi ile yaratulir.



_ VI._BOLUM
Evraklarla llgili Islemler ve Argivieme

GELEN GIDEN EVRAKLA ILGILi YAPILACAK iSLEM
Madde 21- 1- Midiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele
havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukumludur.
2- Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden
evraklar elektronik ortamda sayilarina gore islenir, diger midirluklere giden evraklar yine
zimmetle, ilgili miidiirliige teslim edilir. Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri
elektronik ortamda yapilir.

ARSIVLEME VE DOSYALAMA
Madde 22- 1- Midiirliikte yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif
edilerek ayri klasorlerde saklanir.
2- Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.
3- Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan
Destek Hizmetleri Miidiirliigii Biirosu personeli sorumludur.

VII. BOLUM
Denetim

DENETIM, PERSONEL SiCiL VE DiSiPLIN HUKUMLERI
Madde 23- 1- Destek Hizmetleri Muduri tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

2- Destek Hizmetleri Midiirii 1. Sicil amiri olarak personelin yillik sicil notlarini verir.

3- Destek Hizmetleri Middird 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda iglemleri
yarutdr.

4- Destek Hizmetleri Midiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, vb. islemlere iliskin
belgeleri kapsayan dosyalar tutulur.

VIIl. BOLUM
Cesitli ve Son Hukumler

YONETMELIKTE HUKUM BULUNMAYAN HALLER
Madde 24- Isbu yonetmelikte yazilmayan hallerde yarurluliikteki ilgili mevzuat hilkiimlerine uyulur.

YURURLULUK
Madde 25- Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edildikten sonra yiiriirliige girer.

YURUTME
Madde 26- Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Liileburgaz Belediye Baskani yiiriitiir.



