DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU’NUN
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
ILE

CALISMA USUL VE ESASLARI

“UCUNCU BOLUM
Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslar
Kurulus
MADDE 3.1. Destek Hizmetleri Midiirligii, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gérevlerin
ilgilendiren kisimlarini yerine getirmek iizere; 5393 sayili Belediye Kanunu ile 22.02.2007
tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye ve Bagh
Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik
hiikiimlerine uygun olarak Belediye Meclisinin 07.05.2014 tarih ve 2014/37 sayili karar ile
kurulmustur.
Tanimlar
MADDE 3.2. Yoénetmeligin bu boliimiindeki kavramlarin tanimlar1 agagidaki gibidir.
Miidiirliik  : Erdek Belediyesi Destek Hizmetleri Mdiirliigi
Miidiir : Erdek Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirii

Calisma ilkeleri :

MADDE 3.3. Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin ¢aligma ilkeleri, asagida siralandig gibidir.

3.3.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki Temel Ilkeler bashg: altinda yazili
ilkelere uygun hareket etmek.

3.3.2. Belediyemizi ziyarete gelen vatandaslarimizda, Belediyeyi sahiplenme duygusunu
olusturmaya calismak.

3.3.3. Baskanlik¢a verilen gorev ve yetki ¢ercevesinde Belediye birimlerinin ihtiyag¢larini
zamaninda temin ve teslim etmek.



Personel Yapisi

MADDE 3.4. Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki
unvan ve saylyl agmamak tlizere Midir, sef, memur, is¢i ve sodzlesmeli personelden
olusmaktadir.

Organizasyon Yapisi

MADDE 3.5. Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanina
Belediye Baskanimnin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak
calisir.

Miidiirliik biinyesindeki; I¢ Hizmetler, Satin alma, Teknik Hizmetler, Thale Takip Birimi, idari
ve Mali islemler konulariyla ilgili alt birimlerden olusur.

Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi ve Belediye

Baskaninin onayyla olusur ve yiiriirliige girer.

Belediye Baskan1 organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 3.6. Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin gorevleri, asagida siralandigi gibidir.

3.6.1. 5393 sayili Belediye Kanunu, 7126 sayili Sivil Savunma Kanunu, 4734 sayili Kamu
Ihale Kanunu, 4735 sayilh Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Y&netimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu ve
diger mevzuatin kendilerine verdigi sair gorevleri ¢alisma ilkelerine uygun olarak etkin,
diizenli ve verimli bir bigimde ytirtitmek.

3.6.2. Belediye hizmet binalari ile Belediyenin uhdesinde bulunan yapi ve tesislerin;
a. Elektrik, su, dogalgaz, telefon, internet, data hatlar1 abonelik islemlerini ve
sozlesmelerini yapmak,

b. Kullanim miktarlarini izlemek ve istatistiklerini tutmak,

c. Fahis kullanim sebeplerini arastirmak ve gerekli tedbirleri almak,

d. Gerektiginde mevcut aboneliklerin iptal islemlerini yapmak.
3.6.3. Belediye hizmet binasinin elektrik tesisati, sihhi tesisat, dogalgaz tesisati, kalorifer
tesisati, klima tesisati, haberlesme tesisati, TV tesisati gibi bilimum tesisatlarinin;

a. Her an giivenli, etkin ve verimli ¢caligmasini saglamak,

b. Bunun i¢in her tiirlii 6n hazirlig1 yapmak ve her tiirli tedbiri almak.

C. Bu tesisatlarin her tiirlii bakim ve onarimini yapmak veya yaptirmak.

3.6.4. Belediye hizmet binalar1 ve Belediyenin egitim, spor, sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerinin
yuiriitiildigli binalardaki asansorlerin ve tiim aksamlarinin;



a. Yapimlarmi, kontrollerini, bakimlarmi ve gerektiginde tamirlerini usuliine gore
yapmak veya yaptirmak,
b. Yetkili servis yada firmalarla kontrol ve bakim sozlesmesi yapmak,

C. Asansorlerin bakim ve tamirleriyle ilgili her tiirlii yedek parga ve ihtiya¢ duyulan
diger malzemeleri usuliince temin etmek,

d. Asansorlerin isletme ruhsatlarini almak.

3.6.5. Belediye hizmet binasindaki;

a. I¢ mekanlarm, koridorlarm, lavabo ve tuvaletlerin giinliik temizliklerini yapmak
veya yaptirmak.

b. Lavabo ve tuvaletlerde; ihtiya¢ duyulan hijyen malzemelerinin ikmalini diizenli
olarak saglamak ve kullanima hazir bulundurmak.

c. Lavabo ve tuvaletlerin temiz su ve pis su hatlarindaki tikanmiklik ve arizalarin
ivedilikle giderilmesini saglamak.

3.6.6. Belediye hizmet binasinin giris ve ¢ikis bolgeleri ile bahgesinin temizligini; yaz, kis ve
bahar mevsimlerindeki iklim kosullarinin gerektirdigi sekilde yapmak. Buzlanma, su ve
camur baskinlarinda gerekli tedbirleri alarak acil miidahalede bulunmak.

3.6.7. Resmi bayramlarda, torenlerde, anma ve sosyal etkinliklerde; sosyal etkinligi
diizenleyen birime yardime1 olmak.

3.6.8. Belediye hizmet binalar1 ile Belediyenin egitim, spor, sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerinin
ylriitiildigi bina ve mekanlarin;

a. Gerekli gortilen bina girislerine; duyarli kapi, x-ray cihazi veya benzeri gilivenlik
sistemleri kurmak.

b. Gerekli goriilen yerlere giivenlik kameras1 koydurmak.

C. Bu hizmetler igin gerekli ihale islemlerini yiiriitmek ve denetimlerini yapmak.

3.6.9. Miidiirlik hizmetlerinde kullanilacak olan tiiketim malzemelerini, dayanikli taginir
mallar ile bu tagmirlarin bakim ve onarimi i¢in gerekli olan yedek parga, tamir takimi ve
bakim onarim malzemelerinin alimin1 gergeklestirmek.

3.6.10. Baskanlik tarafindan yapilan gorev ve yetki dagilimma uygun olarak; birimlerden
gelen tasimir mal ve tiketim malzemelerine iliskin talepleri degerlendirmek, Baskanlik
makaminca uygun goriilenlerin alimin1 gergeklestirmek ve ilgili birimlere dagitimini
saglamak.

3.6.11. Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi Yonetmeligi cercevesinde; Belediye
Yemekhanesini isletmek, Belediye mutfaginda diizenli ve saglikli olarak yemek hazirlatmak
ve belediye c¢aliganlarina sunmak. Yemekhane hizmeti sunulmadigi durumlarda yapilan maddi
yiyecek yardimi faaliyetini yiirtitmek.



3.6.12. Belediyemizin hizmet binalarinda diizenlenen; sosyal ve Kkiiltiirel etkinlikler, halk
goriismeleri ve meclis toplantilar1 sebebiyle yada kendi islerini takip amaciyla Belediyemizi
ziyarete gelen hemsehrilerimize iicretsiz olarak ¢ay, simit, pasta ve pogaga vb. ikraminda
bulunmak, bu islerle ilgili her tiirlii mal ve hizmeti satin almak.

3.6.13. Bina ve ekipmanlarin; bakim onarim ve tamiratlari i¢in gerekli olan her tiirlii teknik
alet, ekipman ve makinelerini satin almak yada kiralama yoluyla temin etmek.

3.6.14. Belediyeye hizmet binalarindaki; tiim temizlik makinelerinin; her tiirli tamir ve
bakimlar1 ile ikmal iglerini yapmak veya yaptirmak, bunlarin her an ¢alisir ve hizmeti yerine

getirir durumda olmalarini saglamak.

3.6.15. Faaliyet alanina giren islerle ilgili mal ve malzemenin usuliine gére ambarda muhaftaza
edilmesini saglamak, taginir mal kayit ve kontrol islemlerini yapmak.

3.6.16. Bu yonetmeligin Ortak Hikiimler bolimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin
Miidiirliiklerin Yerine Getirmekle Miikellef Olduklart Goreviere Iliskin Ortak Hiikiimler”
baslig1 altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Gorevleri

MADDE 3.7. Destek Hizmetleri Miidiiriiniin gorevleri, asagida siralandig1 gibidir.

3.7.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiktumler bolimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin
Miidiirlerin Yerine Getirmekle Miikellef Olduklari Goreviere Iliskin Ortak Hiikiimler”
baslig1 altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Yetkileri

MADDE 3.8. Destek Hizmetleri Miidiiriiniin yetkileri, asagida siralandig1 gibidir.

3.8.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler bolimiindeki “Belediye Biinyesinde Gérev Yapan
Miidiirlerin Yetkileri” baslig1 altinda yazili olan yetkiler.

Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Sorumluluklar

MADDE 3.9. Destek Hizmetleri Miidiiriiniin sorumluluklari, agagida siralandig gibidir.

3.9.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesinde Gérev Yapan
Biitiin Miidiirlerin  Sorumluluklart” baghgi altinda yazili olan sorumluluklart yerine
getirmek.

Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin Uygulama Usul ve Esaslar:

MADDE 3.10. Destek Hizmetleri Miidiirligii; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ercevesinde olmak

kaydiyla, miidiirliigiin gérev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir



a. 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu,

b. 5393 sayili Belediye Kanunu,

C. 7126 sayil1 Sivil Savunma Kanunu,

d. 4734 say1li Kamu Ihale Kanunu,

e. 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu,

f. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
g. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

h. 4857 sayili Is Kanunu,

i. 6331 sayili Is Saglhig ve Giivenligi Kanunu,

j. Devlet Memurlar Yiyecek Yardimi Yonetmeligi

k. Tlgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat.



