BURDUR BELEDIYESI ) .
DESTEK HIZMETLERIi MUDURLUGU CALISMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
Madde 1- Bu yonerge Burdur Belediyesi Destek Hizmetleri Mdrligi'ntin kurulusg, gorev,yetki ve galisma
esaslarini belirlemek izere hazirlanmistir.

Kapsam

Madde 2- Bu yonerge Destek Hizmetleri Miidiirligi’niin gérev ve ¢alisma esaslarini belirlemek amaciyla
diizenlenmistir. Giniin gelisen ve degisen kosullarina gore diizenlemelerin yapilabilecegi bu yonerge,
midirligin ve personelin gorev, yetki ve sorumluluklart da dahil ¢aligma esaslarini kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu Yonerge, 5393 sayih Belediye Kanununun 49° uncu maddesi ve “Belediye ve Bagh
kuruluslart ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik™ geregince
Burdur Belediyesince olusturulan birimlerin ¢alisma usul ve esaslarini, gorev, yetki ve sorumluluklarini
belirlemek amaciyla diizenlenmistir.

Tanimlar
Madde 4- Bu yonergede gegen;
a) Bagkan : BurdurBelediye Baskanini
b) Baskan Yardimcisi :Midiirligiin bagh oldugu ilgili Bagkan Yardimcisini
c) Belediye : Burdur Belediyesini
d) Seflik: Mudiirliige bagl alt birimleri

e) Miidir :Destek hizmetleri Midiiriind
f) Miidiirlik :Destek hizmetleri Midirliglini
2) Personel :Destek hizmetleri Midirligi’ne bagh ¢alisan memur, sézlesmeli personel, kadrolu

isciler ve sirket is¢ilerini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Gorevler, Teskilat Semasi ve Gorev Dagihim Cizelgesi

Gorevler

Madde 5- Midiirliik, bu yonerge sayilan gorevleri, ilgili yasa ve yonetmelikler ¢ergevesinde Kamu
Kurumlan ve vatandas taleplerinin incelenerek cevaplandirilmas: ile Baskanlik Makaminin direktitleri
dogrultusunda verilen yetkileri kullanarak yerine getirir.

Teskilat Semasi

MADDE 6 — Midirligiin teskilat semasi; temel yetki ve sorumluluk dagilimini, hesap verebilirligi ve uygun
raporlama iliskisini gdsterecek sekilde 1 Miidiir, Sef 1, Uzman, 1 Memur,l Teknisyen, 3 Isci ve 2 yardimci
personellerden olusur. Teskilat semasi birim amiri tarafindan onaylanarak personele duyurulur.

Gorev Dagilim Cizelgesi

MADDE 7 — Gegici veya siirekli olarak gorevden ayrilma nedenleriyle gorevi devralacak personel ile
personelin asli olarak yurittliglh goreve iliskin bilgileri igeren Gorev Dagilim Cizelgesi Ek-2°de
gosterilmistir. Dagilim Cizelgesi yenilenmesi ve/veya gilincellenmesi halinde birim amiri tarafindan




onaylanarak personele imza karsiliginda duyurulur.

UCUNCU BOLUM
Birimler ve Gorevleri

Birimler
Madde 8- Mudiirliik, Belediye Baskanina ve gdrevlendirecegi Baskan yardimcisina baglhidir. Mudurligin
orgltlenme yapisi asagidaki gibidir.

a) Idari Isler Servisi
b) lhale Servisi
c) Satin Alma Servisi

idari isler Servisi’nin gorevleri:
MADDE 9- Idari isler sevisinin gorevleri sunlardir.

a) Mudiirliigiin evrak ve arsiv islemlerini yiiriitmek, gelen giden evraklari kayit altina alarak
zamaninda cevaplandirilmasini saglamak.

b) Midirliigiin biitgesini planlamak, uygulamak, odeme belgelerini hazirlamak ve muhasebe
servisine gondermek.

¢) Miidiirliigiin ihtiyaglar dogrultusunda, mal ve hizmet alimlarin planlamak.

d) Tasimr Mal Yonetmeligine uygun olarak, tasiur islemlerini gerceklestirmek, varliklarin
korunmasint saglamak.

e) Personelin rapor, izin vb. gibi konularinmi belirleyen tablonun diizenlenmesi ve bu islemlerin
Miidiiriin bilgisi dahilinde yapilarak takip etmek.

f) Miidiirlige ait stratejik plan ve performans tablolarimin hazirlanmasi konusunda Mudirlik
birimlerinin koordine edilmesi ve hazirlanan tablolar1 Mali Hizmetler Midirliigiine gonderilmek.

g) Burdur Belediyesi I¢ Kontrol Uyum Eylem Plani ger¢evesinde gerekli kontrolleri saglamak ve Ust
yonetimin talep ettigi raporlart zamaninda dogru ve giivenilir olarak hazirlamak.

Ihale Servisi
Madde 10-ihale servisinin gorevleri asagidaki gibidir;

a) Destek Hizmetleri Midiirliigliniin dogrudan temin yontemiyle yapilacak mal ve hizmet alimlar
dahil, 4734 kapsaminda yapilacak mal ve hizmet alimlari ile yapim islerine ait ihalelerin piyasa fiyat
arastirmasini yapmak, gerektiginde yaklagik maliyet belirlemek, sartname, sdzlesmeleri hazirlamak ve ihale
ilanlarinin Basin Ilan Kurumu aracilifiyla yerel gazetelerde yayimlanmasini saglamak.

b) Diger miidiirliiklerden gelen lThale Onay: alinmis ihtiyaglar igin 4734 Sayih Kamu Ihale
Kanunu’nun 19.-20.-21. Maddelerine istinaden yapim isi, mal ve hizmet alimlari islerine ait Idari Sartname,
Sozlesme Tasansy, Birim Fiyat Teklif Mektubu, Birim Fiyat Teklif Cetveli vb. belgelerden olusan [hale
[slem Dosyasini olugturmak.

¢) Tum miidiirliiklerin Kamu Ihale Kanunu'nun 19.-20.-21. Maddeleri kapsaminda EKAP tzerinden
hazirlanan ihale dosyalarina Thale Kayit numarasi alip, Thale ilanlarini hazirlamak.

d) Diger Miidiirliiklerin ihale ilanlarinin sevk islem formlarim diizenlemek ve Kamu [hale Kurumuna
gondererek Kamu Ihale Biilteninde Yayimlanmasim saglamak.

e) 4734 Sayili Kanun hiikiimleri dogrultusunda Ihale tarih ve saatine kadar isteklilere ihale dokiiman
satis1 yapmak.

f) Miidiirliige bildirilen ihale komisyon tiyelerini EKAP sistemine islemek.

g) Thale sézlesme asamasina gelindiginde ilgili midiirliiklerle koordine olarak sozlesme yapimasini
saglamak, EKAP iizerinden teyitlerin alinmasini saglamak, kalem bazinda OKAS islemlerinin yapilmasini




saglamak ve ihale sonug formu diizenleyerek dosyayi ilgili mudarlige teslim etmek.
h) Yiiklenici firmalardan gelen yazili talepler dogrultusunda s Deneyim Belgesi diizenlemek,
1)Gegerli mevzuatin 6ngérdiigli gérevler ile amiri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Satin Alma Servisi
Madde 12-Satin alma servisinin gérev ve sorumluluklari asagidaki gibidir;

a) Tim birimlerde kullanilan sabit telefon, internet, dogalgaz, elektrik ve mobil telefon abonelerine
ait 6deme emri belgelerini diizenlemek ve Mali Hizmetler Mudirliigh Muhasebe Servisi’ne géndermek.

b) idarenin stratejik plani, yillik performans programi ve biit¢esini dikkate alarak ihtiyag listesi
hazirlamak, ihtiyaglarin uygun zamanda ve uygun sartlarda temin edilmesi igin satin alma plan ve programi
olusturmak.

b) Thale servisince ihale edilerek sdzlesmeye baglanmis mal ve hizmet ahmlar ile yapim islerinin
muayene ve kabul islemlerini yiiriitmek, hakedis cetvellerini hazirlamak, taahhiit dosyasi ve 6deme
belgelerini Mali Hizmetler Miidiirligi Muhasebe Servisine géndermek.

¢) Diger Midiirliiklerden talep olmasi halinde satin alinan taginirlarin muayene ve kabul islemlerini
yapmak.

d) Sikayete bagli, ani veya planli olarak yiiriitilen tiim kontrollerin yazigsmalarmi hazirlamak,
denetim yetkilisinin ve Miidiriin onayu ile ilgililerine bilgi vermek

e) Izin ve goriis verilecek konularla ilgili faaliyeti incelemek, ihtiyag halinde kontrol tedbiri aldirmak
ve denetim yetkilisi ve Miidiirin onay: ile ilgili birim ve /veya kuruluslara goriis sunmak.

f) Denetim plani kapsaminda yiiriitillecek is ve iglemlerle ilgili idareye karsi agilan davalarda denetim
yetkilisinin onayiyla goriis sunmak.

g) Miidiiriin talimatiyla denetim planlamasi yapmak, denetim raporlarini Miidiire sunmak.

h) Yetki devri alinan konularda ilgili makamlara 6 (altt) aylik periyotlarda denetim raporu
gondermek.

i) Birimin sorumlulugu, Miidiiriin emir ve direktiflerinin, 657 sayili Devlet Memurlan Kanun’u,

5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Bilyiiksehir Belediye Kanunu, 2872 sayili Cevre Kanunu ve ilgili
diger kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirilmesidir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Miidiirliik ve diger birimler arasinda isbirligi ve koordinasyon
Madde 18- Diger birimler ile Miidiirliik arasinda ve Midurlik emrinde gorev yapmakta olan calisanlar
arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiir tarafindan saglanir. Gelen tiim evraklar toplanarak konularina
gore dosyalanir ve Miidiire iletilir. Midiir evraklan geregi igin ilgili personele havale eder. I1gili personel bu
yonetmelikte kendisine verilen gorevleri yerine getirmekle ytikimludiir.

Her hangi bir nedenle gérevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her
tirlii dosya, yazi, ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan malzemenin, yerine gorevlendirilen personele
devir tesliminin yapilmasi zorunludur. Devir teslim yapilmadan Miidiirlik ile iligik kesilemez.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

Madde 19- Miidiirliikler arasi yazismalar Midiiriin imzast ile yuritilir. Midirliigiin, Valilik, , Kamu
Kurum ve Kuruluslan ile ilgili gerekli goriillen yazismalari, Miidir ve Baskan Yardimcisinin parafi ile
Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yirttulir.

Tereddiitlerin Giderilmesi
Madde 20- Bu yonetmelikte hilkiim bulunmayan hallerde, yuriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiiriirliik
Madde 21- Bu yonetmelik, yayimi tarihinde yiiriirliige girer.




Yiiriitme
Madde 22- Bu yonetmelik hitkimlerini Belediye Bagkani yUriitiir.

EKLER:
EK-1 Teskilat Semasi
EK-2 Gorev Dagilim Cizelgesi




