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T.C.
BULANCAK BELEDIYESI

DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU
KURULUS GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar
Amag ve kapsam
Madde 1- Bu yonetmeligin amaci; Bulancak Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile calisma usul ve esaslarmi diizenlemektir.

Dayanak
Madde 2- Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15. maddesini (b) bendine dayanilarak
hazirlanmustir.

Kurulus

Madde 3- Bulancak Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Miidiirliigii, 22/02/2007 tarihli 26442 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan, Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik® geregince, Bulancak Belediye Meclisinin 03/01/2011 tarih ve 19 numarali
karariyla kurulmustur.

Tanimlar

Madde 4- Bu Ydnetmelikte gegen;

a) Belediye : Bulancak Belediye Baskanligini,

b) Meclis : Bulancak Belediye Meclisini,

¢) Bagkan : Bulancak Belediye Baskanini,

d) Mudurlik : Destek Hizmetleri Midirligiini,

e) Personel : Miidiirliige bagl birimlerde hizmet veren tiim personeli,
ifade eder

Baghhk

Madde 5- Destek Hizmetleri Midiirliigii Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina
baghdir.

Temel ilkeler
Madde 6- Bulancak Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Miidiirligii tiim ¢aligmalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik, hesap verebilirlik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
¢) Kurum ici yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
f) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,
temel ilkelerini esas alir.



IKINCI BOLUM
Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin Teskilati, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat
Madde 7- Destek Hizmetleri Miidiirliigii Personel Yapisi asagida belirtilen Sekildedir.
1. Muddr
2. Teknik Personel
3. Sozlesmeli Personel
4. Isciler

Destek Hizmetleri Miidiirliigii ¢alismalarinin degisen kosullarda daha etkin ve zamaninda yapilmasini
temin etmek i¢in Destek Hizmetleri Miidiirliniin teklifi ve Bagkanligi onay1 ile yeni seflikler kurulabilir veya
kurulmus seflikler birlestirilebilir, sefliklerin baz1 gérevleri diger sefliklere verilebilir.

Miidiirliigiin Gorevleri

Madde 8- Bulancak Belediye Baskanligi'nin amaglari, prensip ve politikalar1 ile bagl bulunulan mevzuat ve
Belediye Baskani'nin belirleyecegi esaslar ¢ergevesinde, Baskanlik Makaminin emir ve direktifleri
dogrultusunda, Belediye Baskani'nin ve/veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin gdzetimi ve denetimi
altinda asagida siralana gorevleri ifa eder;

Satinalma ile Ilgili Gorevleri
1. Kamu Ihale Kurumunun belirledigi senelik limitler ¢ercevesinde harcama birim midurliiklerinden gelen
istekleri piyasa arastirmasi1 yaparak 4734 sayili K.I.Kanununun uygun maddeleri cercevesinde dogrudan
temin veya ihale yoluyla temin etmek.
2. Almmi yapilan mal/hizmet alimi dosyalarini hazirlayarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine havalesi,
Alinan demirbas malzemelerinin kayitlariin tutulmasima,

4. Belediye birimlerimizin Arag, gereg, is makinesi araglarin bakim , onarimlarini yaptirmak, yedek
pargalarini temin etmek.
5. Temin edilen tiiketim malzemelerinin ambarda muhafazasmi ve midiirliiklerden gelen talep

w

dogrultusunda ¢iktisiin yapilmasini,

Idari Gérevleri
1. Midiirliigiin Faaliyet Raporu ile Calisma Programi ve Biitce dnerilerini hazirlamak.
2. Belediyeye ait tiim bina, sosyal tesislerin bakim, kii¢iik onarim, aydinlatma ve 1sitma hizmetlerini temin
etmek
3. Belediye tasinmazlariin mevzuat ¢ercevesinde ihale edilmesi islemlerini gergeklestirmek.
4. Mali yilbasinda diger belediye birimlerince talep edilen yil i¢inde ihtiya¢ duyulan mal ve hizmetleri
temin etmek.

Tasmir Kayit ve Kontrol Gorevleri
1. Taswmir kayit ve kontrol yetkilileri harcama birimince edinilen taginirlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, Olgerek teslim almak dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tagmirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,
2. Tasmir kayit ve kontrol yetkilileri muayene ve kabul islemleri derhal yapilmayan taginirlar1 kontrol
ederek teslim almak bu sekilde alinan tagmirlarin kesin girisleri yapilmadan kullanima verilmesini
onlemekle,



3. Tagnir kayit ve kontrol yetkilileri tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar: tutmak, bunlara iligkin
belge ve cetvelleri diizenlemekle kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim dénemi hesabini hazirlayarak
harcama yetkilisine sunmakla,

4. Tasiir kayit ve kontrol yetkilileri tiiketime veya kullanima verilen taginirlari ilgililere teslim etmekle,

5. Tasmir kayit ve kontrol yetkilileri taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere kars1 korumasi icin gerekli tedbirleri almak veya alinmasini saglamakla,

6. Ambarlarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmekle,

7. Tasmir kayit ve kontrol yetkilisi ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, asgari stok seviyesinin
altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmekle,

8. Kullanimda bulunan dayanikl tagmirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmakla,

9. Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasimi yapmak ve harcama
yetkilisine 6neride bulunmakla,

10. Kayitlarini tuttugu tagmirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmakla,

Baskan tarafindan verilecek diger gorevler
Madde 9- Destek Hizmetleri Midiirii, Belediye Baskani’nin ve/veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin
gbzetimi ve denetimi altinda Baskanlik Makami'nin verecegi diger gorevleri de yerine getirir.

Miidiirliik Yetkisi ve Sorumlulugu
Madde 10- Destek Hizmetleri Miidiirii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya sorumlu ve
yetkilidir.

1. Destek Hizmetleri Midiirligiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

2. Midiirligiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Midiirliglin her tiirlii ¢calismalarmi diizenler.

3. Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliikk personelinin

Disiplin amiridir.
4. Destek Hizmetleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

UCUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler, Yiiriirliik ve Yiiriitme

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon
Madde 11-
1. Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiir'iin imzasi ile yiirttiliir.
2. Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, i1 Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye
Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzas: ile yiiriitiiliir.

Evrak Kayit, Arsiv ve Dosyalama

Madde 12-
1. Miidirliklerde 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 arsiv gorevlisi ve ilgili amiri
sorumludur.

4. Kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn1 bilgileri icerecek sekilde elektronik ortamda da
diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilar1 aliarak sayfa



numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gore agilacak dosyalarda muhafaza
edilir.

5. Destek Hizmetleri Miidiirliigiine gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin kayda alinarak gelen ve
giden evrak defterinde izlenir. Yazigmalar siniflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanir ve
arsiv sistemine gore korunur.

Denetim hukimleri
Madde 13-
1. Destek Hizmetleri Mudurt tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
2. Destek Hizmetleri Miidiirligiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odiillendirme ve cezalandirma vd. islemlere iligkin belgeleri dosyalarinda tutulur

Yonetmelikte Hikim Bulunmayan Haller
Madde 14- Bu Y0Onetmelikte hitkim bulunmayan hallerde yurtrlikteki ilgili mevzuat hikiimlerine uyulur.

Yurarluk
Madde 15- Bu yonetmelik Bulancak Belediye Meclisince kabul edilip yayimi tarihinde yiiriirliige girer.

Yurdtme
Madde 16- Bu Yonetmelik hikiimlerini Bulancak Belediye Baskani yiiriitiir.



