A Yildirim Belediyesi Miidiirliiklerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelik

Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslari

Madde 4.1. Kurulus

4.1.1. Destek Hizmetleri Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanunu ile 22.02.2007 tarihli ve
26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair
Y 6netmelik hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

Madde4.2. Tamimlar

Miidiirliikk : Yildirim Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigi
Miidiir : Yildirim Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirii
Ekap : Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu

Madde 43. Cahisma ilkeleri

4.3.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiinde Madde 1.6 ’da bulunan “Temel Ilkeler”
baslig1 altinda yazili ilkelere uygun hareket etmek.

4.3.2. Hizmetlerde kaliteyi artirmak, maliyetleri azaltmak ve israfi nlemek.

Madde 4.4. Miidiirliigiin Gorevleri

4.4.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiinde Madde 1.9’da bulunan “Miidiirliiklerin
Gorevleri” baslig1 altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

4.4.2. Midirliiklerin harcama yetkililigi gorevi uhdesinde kalmak sartiyla, harcama
birimlerinin talebi ve {ist yoneticinin onayiyla alim, satim, yapim, kiralama, kiraya
verme, bakim-onarim ve benzeri ihtiyaclariyla ilgili Satin alma ve ihale islemlerini
yerine getirmek.

4.4.3. Belediye hizmet birimlerinin ihtiyact olan hizmet araclarinin ikamesini ve teminini
saglamak.

4.4.4. Belediyemiz Miidiirliiklerinin ihtiyaglar1 dogrultusunda tefrisat vb kalemleri almak.

Madde 4.5. Organizasyon Yapisi
Miidiirliik; Thale Birimi, Satin Alma Birimi, Kiralik Ara¢ Birimi ve Idari ve Mali Isler
Birimi olmak tizere 4 birim ve bunlarin alt birimlerinden olusmaktadir.

Madde 4.5.1. Thale Biriminin Gérevleri
4.5.1.1.4734 sayih Kamu Ihale Kanununun 19. maddesi agik ihale usulii, 20. maddesi belli
istekliler arasinda ihale usulii, 21. maddesi pazarlik usulii ve 3 {incii (istisna)
maddesine gore yapilan ihalelerin;

a) Miidiirliiklerden gelen mal ve hizmet ile yapim islerine ait hazirlanan yaklasik maliyet
ve teknik sartnamelere yonetmeliklerde tarifi yapilan ihale islem dosyalarindaki diger
belgeleri ekleyerek ihale islem dosyasini olusturmak,

b) Ilanl ihalelerde, ihale ilaninin Kamu ihale Biilteninde ve yaklasik maliyetin tutarina
gore yerel gazetede ilaninin teminini saglamak,

c) Ihale yetkilisi tarafindan olusturulan ihale komisyonu iiyelerine gdrevlendirme
yazisinin ve ihale dokiimaninin gonderilmesini saglamak,



f)

9)

h)

i)
)

K)

1)
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Davet usulii ilansiz ihalelerde, ihale yetkilisi tarafindan belirlenen davetlilere EKAP
iizerinden ihaleye davet islemlerini gergeklestirmek,

EKAP’ta olusturulan ihale dokiimaninin ¢iktisini1 alarak midiirliigiimiizde bedelsiz
olarak goriilebilmesi i¢in dokiimani hazir hale getirmek,

flan yayimlandiktan sonra dokiiman almak isteyen gercek veya tiizel kisilerle ilgili
dokiiman satis islemini gerceklestirmek,

fhale dokiimanina ydnelik yapilan sikayetlerin cevaplandirilmasi icin ilgili miidiirliikle
irtibata gecip sikayete verilen cevaplarin basvuru sahibine ve dokiiman alanlara
EKAP’tan bildirmek ve gerektiginde zeyilname yapildiysa yayimini saglamak,
Isteklilerin talep etmesi halinde evraklara “Ashi Idarece Goriilmiistiir” islemini
yapmak,

Ihale saatine kadar verilen teklif zarflarini tutanak karsilig teslim almak,

fhale komisyonunun talebine gére ilgili isteklilerden bilgi eksikligine ve asir1 diisiik
aciklamaya yonelik tebligatlarin yapilmasini saglamak,

Ihaleye gelen tekliflerin degerlendirilmesi ile ilgili komisyon tutanaklarinin
olusturulmasini saglamak ve komisyona mevzuat destegi vermek,

Ihalede kesinlesen kararin EK AP tan tebligatin1 yapmak,

m) ihale kararina yonelik yapilan sikayetlerin cevaplandirilmasi icin ilgili miidiirliikle

r
s)
t)

irtibata gecip sikayete verilen cevaplarin basvuru sahibine ve teklif verenlere
EKAP’tan bildirmek,

Itiraz siiresi dolduktan sonra kazanan istekliye sozlesmeye davet yazis1 vererek ihale
yetkilisiyle istekli arasinda s6zlesme yapilmasini saglamak.

Taraflarin sdzlesmeyi imzalanmasini miiteakip Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirimde
bulunmak.

EKAP {izerinden sonug¢ formunu géndermek,

Ihale islemleri sona erdikten sonra, ihale islem dosyasmin aslim1 Mali Hizmetler
Midiirliigiine, bir niishasini da sézlesmenin tarafi olan miidiirliige gonderilmesini
saglamak,

Kamu Ihale Kurumuna talebi iizerine bilgi ve belge gonderilmesini saglamak,

Ihaleye iliskin yatirilmak istenen nakit teminatlarla ilgili islemler yapmak.
Miidiirliglin kontrolorliiglinii yaptig1 ihale islem dosyalarinin hakkedis islemlerini
gerceklestirmek.

4.5.1.2.2886 sayili Devlet ihale Kanununa gore yapilan islerin;

a)

b)
c)

d)
€)
f)

Miidiirliiklerden gelen tasinir ve tasinmaz mal satis ve kiralama islerine ait hazirlanan
yaklagik maliyet ve teknik sartnamelere Kanun ve yonetmeliklerde tarifi yapilan ihale
islem dosyalarindaki diger belgeleri ekleyerek ihale islem dosyasini olugturmak,
[laninin teminini saglamak,

Isteklilerin talep etmesi halinde evraklara “Asl Idarece Goriilmiistiir” islemini
yapmak,

Mevzuata gore karar ve tutanaklar1 hazirlamak, kazanan kisiye karar teblig etmek,
Kiralama ihalelerinde s6zlesme yapilmasini saglamak,

Ihale islemleri sona erdikten sonra, ihale islem dosyasinin sdzlesmenin tarafi olan
miidiirliige gonderilmesini saglamak,

4.5.1.3.Ihaleye iliskin yatirilmak istenen nakit teminatlarla ilgili islemler yapmak.



A Yildirim Belediyesi Miidiirliiklerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelik

4.5.1.4.4734 sayilh Kamu ihale Kanunu ve 2886 sayili Devlet ihale Kanununa yapilan

ihalelerden sonra gecici teminatlarin ve teklif zarfinda asil belge sunan istekliklerin
asli idarece gOrilmistir islemi yaptiktan sonra evraklarmmin iade islemlerini
gerceklestirmek.

4.5.1.5.Mevzuata gore gerekli durumlarda gecici ve kesin teminatin gelir kaydedilmesi

islemlerini yapmak.

Madde 4.5.2. Satin Alma Biriminin Gorevleri
45.2.1.4734 sayih Kamu Ihale Kanununun 3 iincii maddesinin ilgili alt bentleri ve 22.

a)

b)

f)

maddesine gore yapilan alimlar ile ilgili islemler yapmak.

Ilgili Miidiirliik tarafindan hazirlanmis teknik sartnamelerle birlikte teklif formunun
piyasada faaliyet gosteren firmalara gonderilerek fiyat alinmasini saglamak.

Piyasa arastirmasi sonucu s6z konusu isin maliyetinin 4734 sayili Kamu Thale
Kanununun 22 inci maddesinin (d) bendinde belirtilen limiti gegmesi durumunda
talebin ilgili Miidiirliige iadesini saglayarak isin diger usullerde yapilmasini saglamak.
En uygun teklifi gonderen firmanin yasaklilik teyidini yaptirmak (4734 sayili Kamu
Ihale Kanununun 22 inci maddesinin (d) bendinde belirtilen isler disindaki alimlar
haric).

Piyasa fiyat arastirmasinda teknik sartnameye uygun en diisiik teklifi veren firmayla
belirli stireli islerde Miidiirliik ile firma arasinda sézlesme imzalanmasini saglamak.
Gelen tekliflere gore olusturulan tutanaklarla sonuglanan talep dosyasini siparis
verilmesi, muayene kabuliiniin yapilmasi ve diizenlenecek faturasina istinaden 6deme
yapilmasini saglamak iizere ilgili midirliige gondermek.

Dogrudan temin ile yapilan isleri Kamu Ihale Kurumuna bildirmek.

Madde. 4.5.3. Kiralik Araclar Biriminin Gorevleri
a) Midiirliiklerin kiralik ara¢ ihtiyaclarini tespit etmek, planlamak, koordinasyonunu

saglamak ve kontrol etmek, ihtiya¢ duyulan araglarin ilgili kanun geregince teminini
saglamak.

b) Arag temini ile ilgili is ve islemleri yapmak, temin edilen araglarin goreve gelis ve

gidiglerini, gilinliikk kilometre kontrollerini, iicret 6deme evraklarini diizenlemek,
Bagskanlik Genelgelerine gore sevk ve idaresini kayit altina almak, gerceklestirmek.

Madde. 4.5.4. idari ve Mali Isler Biriminin Gorevleri
4.5.4.1. Evrak Kayit

a)
b)
c)

d)

Miidiirliige gelen evraklari  kaydederek havale edilen evraklarn ilgili
birimlere/personele iletmek.

Midiirliik isleyisine gore gerekli yazismalar1 yapmak veya yapilan yazigmalarin onay
islemlerini takip etmek,

Elektronik Belge Sisteminden ¢iktis1 alinan evraklarin tasdik islemlerinin yapilarak
ilgili yerlere gonderilmesini saglamak.

Miidiirlikce islem yapilan ve dagilimi gereken evraklar kayda alarak zimmet
defteriyle imza karsiliginda teslim etmek.

Gelen ve giden evrak olarak arsivleme yapmak.
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4.5.4.2. Tasimir Kayit Kontrol
45.4.2.1. Tasmr Kayit Islemleri Birim Tasmir Kayit Yetkilisi tarafindan yiiriitiilir ve

a)

b)

f)
9)

h)
i)

)
K)

1)

gorevleri asagida siralandig: gibidir;
Tasinir Mal Yonetmeligini rehber alarak miidiirliik biinyesinde bulunan mallarin ve
alimi yapilan mallarin takibini yapmak.
Tasimir Kayit Yetkilisi, Harcama Yetkilisi adina birim igerisinde tagiirlari teslim alir,
korur, kullanim yerlerine teslim eder, yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore
kayitlar1 tutar ve bunlara iliskin belge ve cetvellerin diizenlemesini yapar.
Harcama biriminde muayene ve kabulii yapilan taginirlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak ve dlgerek teslim almak.
Muayene ve kabul islemleri hemen yapilamayan tasimirlari kontrol ederek teslim
almak, teslim alinan taginirlarin kesin kabuliinii yapmak.
Tasmirlarin giris ve c¢ikiglarina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenleyerek ilgili birime gondermek.
Demirbas malzemeleri kullanima verilecegi zaman kullanacak olan kisiye zimmet
karsiliginda teslim etmek.
Demirbas malzemelerin demirbas sicil numaralarinin yapistirilarak muhafazasi
saglamak veya kullanima vermek.
Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililerine teslim etmek.
Tasmirlarin  yangina, 1slaga, bozulmaya, c¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak.
Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak.
Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrollerini saglamak ve
sayimini yapmak.
Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasini yapmak.

m) Kayitlarin tutuldugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak,

n)

0)

p)

Tasinir Kayit Yetkilisi gorevinden ayrilmasi gerektiginde sorumlulugunda bulunan
birim ambarimna iliskin devir ve teslim belgelerinin hazirlanarak devir edilmesini
saglamak.

Kullanilamaz hale gelen tasmirlara kanun ve ydnetmelige uygun olarak hurdaya
ayirma islemini yapmak.

Tasinir Kayit Yetkilisi diizenledigi ve imzaladig1 belge ve cetvellerin dogrulugundan
harcama yetkilisine kars1 sorumludur.

45.4.2.2. Tasmir Kontrol Islemleri Birim Tasinir Kontrol Yetkilisi tarafindan yiiriitiiliir ve

a)
b)

c)

gorevleri asagida siralandigi gibidir;
Tasmnir kayit ve islemleriyle ilgili diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali
tablolara uygunlugunu kontrol etmek.
Harcama Birimi Tasmir Mal YoOnetim hesabi cetvelini imzalayarak harcama
yetkilisine sunmak.
Taginir Kontrol Yetkilisi diizenledigi ve imzaladigi belge ve cetvellerin
dogrulugundan harcama yetkilisine karsi sorumludur.
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4.5.4.3.Stratejik Planlama
a) Stratejik plan caligmasini yapmak.
b) Performans programinin hazirlanmasini saglayarak, belirli periyodlarda yapilmasi
gereken izleme degerlendirme formlarinin hazirlanmasini saglamak.
c) Yil sonunda biriminin faaliyet raporunu hazirlamak.

4.5.4.4.1¢ Kontrol

a) I¢ Kontrol Sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda gerekli ¢alismalar1 yapmak.

b) I¢c Kontrol igin gerekli bilgilerin miidiirliigiiyle ilgili kisminin {iretilmesi ve gerekli
mercilere iletilmesini saglamak.

¢) I¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Plaminda &ngoriilen; miidiirliigii ile ilgili
eylemlerin gergeklestirilmesini, i¢ Kontrol Sistemi izleme formlarin1 doldurmak.

d) I¢ Kontrol ¢alismalar1 kapsaminda miidiirliigiin ve alt birimlerinin risk analizlerini
olusturmak ve belirli periyodlarda izlenmesini saglamak.

e) Belediyede I¢ Kontrol Sistemiyle ilgili ekip calismasi gerektiren komisyonlara,
kurullara ve olusturulan ¢alisma gruplarina katilim saglamak.

4.5.4.5.Belge Yonetimi ve Arsiv

a) Miidiirliiklerin arsiv politikasinin olusturulmasinda, gelistirilmesinde ve gerektiginde
degistirilmesinde kurum arsivine goriis bildirmek,

b) Ayiklama ve imha Komisyonlarma katilmak,

c) Alt birimlerden arsivlik malzemeyi teslim almak,

d) Teslim alinan malzemenin asli diizenleri ve aidiyetini koruyarak birim arsivine
yerlestirmek,

e) Arsivlik malzemeyi kayba ugramaktan ve tahrip olmaktan korumak, bunun i¢in
gerekli tedbirleri almak,

f) Birim arsivinden faydalanma taleplerini karsilamak, hizmetlerin aksamamasi i¢in
gerekli tedbirleri almak,

g) Birim arsivinde bekleme siiresini dolduran evraklari ayristirarak, kurum arsivine
devredilmesi gereken arsivlik malzeme ile bu arsive devri gerekmeyen imhalik
malzemeyi ayirmak,

h) Gerekli hazirliklar yaparak argivlik malzemeyi kurum arsivine teslim etmek,

i) Birim arsiv faaliyetlerini kurum belge yoneticilerinin ve argiv uzmanlarinin
denetimine hazir halde bulundurmak,

J) Kurum arsivinin, arsiv faaliyetlerine ve denetimlerine yonelik tavsiye ve taleplerini
yerine getirmek,

k) Kurum arsivince diizenlenen seminer, kurs, konferans ve diger toplantilara katilmak,

I) Her y1l Aralik ay1 sonunda, birim arsiv faaliyetleri ile ilgili olarak Kurum Arsivine
rapor vermek,

m) Birimlerinde tiretilen belgelerin dosya planlarina uygun bir sekilde dosyalanip
dosyalamadigini takip ve kontrol etmek.
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4.5.4.6.Tedarik ve Bakim Hizmetleri
a) Midiirliigiimiiziin ve Belediyemiz birimlerinin ofis malzemesi bakim anlagmalarini
yapmak ve diger kiiclik ¢apli mal ve malzemelerin tedarikinin saglanmasi, ayrica
Midiirliglimiiz ambarinda bulunan malzeme var ise ihtiya¢ duyan miidiirliigiin talebi
dogrultusunda malzeme temini yapilmasi is ve islemlerini yiiriitiir.

Madde 4.6. Miidiiriin Gorevleri
4.6.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiinde Madde 1.10°da bulunan “Miidiirlerin
Gorevleri” bagligl altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Madde 4.7. Miidiiriin Yetkileri
4.7.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler bolimiinde Madde 1.11°de bulunan “Miidiirlerin
Yetkileri” baslig1 altinda yazili olan yetkiler.

Madde 4.8. Miidiiriin Sorumluluklari
4.8.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler bolimiinde Madde 1.12°de bulunan “Miidiirlerin
Sorumluluklart” baslig1 altinda yazili olan sorumluluklart yerine getirmek.

Madde 4.9. Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslari
4.9.1. Miidirliik; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ergevesinde olmak kaydiyla, midiirliigiin gorev
alanina giren ig ve islemleri agagida belirtilen mevzuata uygun olarak yerine getirir.
a) Anayasa Mahkemesi Kararlari,
b) 4734 ve 4735 sayih Kanunlar ile Ilgili Diger Kanunlar, Kanun Hiikmiinde
Kararnameler ve Bakanlar Kurulu Kararlari,
) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu,
d) 4735 sayili Kamu ihale S6zlesmeleri Kanunu,
e) 2886 sayil1 Devlet Thale Kanunu,
f) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
g) 5393 sayili Belediye Kanunu,
h) 4857 sayili Is Kanunu,
i) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
J) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu,
k) Tasinir Mal Yonetmeligi,
[) Ihalelere Yonelik Basvurular Hakkinda Yénetmelik,
m) Elektronik ihale Uygulama Yonetmeligi,
n) Yapim Isleri Ihaleleri Uygulama Yonetmeligi,
0) Mal Alim1 ihaleleri Uygulama Y6netmeligi,
p) Hizmet Alimi haleleri Uygulama Y&netmeligi,
q) Danismanlik Hizmet Alimi Ihaleleri Uygulama Y énetmeligi,
r) Cergeve Anlasma Thaleleri Uygulama Yonetmeligi,
s) Yapim lsleri Muayene ve Kabul Yénetmeligi,
t) Danismanlik Hizmet Alimlart Muayene ve Kabul Y6netmeligi,
u) Hizmet Alimlart Muayene ve Kabul Yonetmeligi,
V) Mal Alimlar1 Denetim Muayene ve Kabul Islemlerine Dair Y&netmelik,
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w) Kamu ihale Genel Tebligi,

X) Yapim lslerinde Benzer is Gruplar1 Tebligi,

y) Thalelere Yonelik Basvurular Hakkinda Teblig,

z) Kamu ihale Tebligi (Parasal Degerler),

aa) Kamu Thale Kurul Kararlar,

bb)Mal Alimi1 Fiyat Farki Hesabinda Uygulanacak Esaslar,

cc) Hizmet Alimlarinda Uygulanacak Fiyat Farki Esaslari,

dd)Yapim Islerinde Uygulanacak Fiyat Farki Esaslar,

ee) Ilgili Bakanliklari Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.



