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KONAK BELEDIYE BASKANLIGI
DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU
TESKILAT GOREYV VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCi BOLUM

Amag¢, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amag

&
MADDE 1-(1)Bu Yonetmeligin amaci, Konak Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri
Miidirltigliniin - kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklarl ile ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-(1)Bu Yonetmelik, Miidirliikte gérevli personelin ¢aligma usul, gérev, yetki ve
sorumluluklarini kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3-(1)Bu Yo6netmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15.maddesinin (b) bendi ile
4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu,4735 Sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu ve 5018 Sayili
Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu dogrultusunda hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4-(1)Bu Yonetmelikte bahsi gegen;

a) Baskan: Konak Belediye Baskanim

b) Baskan Yardimcisi: Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin bagh oldugu Belediye Baskan
Yardimcisini

¢) Belediye: [zmir Konak Belediye Baskanligin

¢) Belediye Meclisi: Konak Belediye Meclisini

¢) Miidiir: Konak Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Miidiiriinii

d) Miidiirliik: Konak Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Miidiirliigiini

e) Personel: Konak Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Miidiirliigiinde cesitli unvanlar
altinda calisan tiim personeli

f) Midirliikler: Konak Belediye Bagkanligi biinyesinde bulunan diger miidiirliikleri
ifade eder.




IKINCI BOLUM

Kurulus ve Teskilat Yapisi

Kurulus

MADDE 5-()Mudiirliik, 22/02/2007 tarih ve 26442 sayill Resmi Gazetede yayimlanarak
yuriirlige giren “Belediye ve Bagh Kuruluslar Ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke
ve Standartlarina Dair Yoénetmelik” Hiikiimlerine dayanilarak Konak Belediye Meclisinin
21/08/2007 tarih ve 2007/150 sayili karari ile kurulmustur.

Teskilat yapisi

MADDE 6-(1)Mudiirliigiin, bu yonetmelikte belirtilen faaliyetleri, memur, isci ve diger
personel tarafindan yiiriitiilmekte olup, teskilat yapisi asagidaki gibidir;

Miidiir
Satin Alma ve Piyasa Arastirma Birimi
Idari Isler, Kayit ve Arsiv Birimi
Thale Birimi
Tasinir Mal Birimi
Tesisler Birimi
UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Gorev, yetki ve sorumluluk

MADDE 7-(1)Miidiirliigiin g(')'rev- ve yetkileri;

a)
b)

¢)

¢)

d)

Diger midiirliiklerin ihtiya¢ duydugu kirtasiye malzemeleri, temizlik malzemeleri vb.
tiiketim malzemelerini temin etmek, tasinir mal ambarinda stoklamak ve hizmete sunmak,
“Personel Dayali Hizmet Alimi Isi” kapsaminda Mudirliigiimiiz emrinde glivenlik,
temizlik, masa ve sandalye tasima ve Cafe personeli olarak ¢aligtirilan personellere ait
kontrol is ve islemlerini yapmak, puantajlarini diizenlemek,

Diger miidiirliiklerin ihtiyaclarinin kargilanmasi amaciyla, piyasa arastirmasi ve satin alma
islemlerini yiiriitmek, '
Bagkanlik makaminin 15.03.2016 tarih ve 699 sayili i¢ genelgesine gore 4734 Sayili Kamu
Ihale Kanunu kapsaminda, Miidiirliik ve diger Miidiirliikler adina Belediyemizin tiim mal,

‘hizmet ve yapim islerine ait ihale islemlerinin ilan islemlerinden sozlesme imzalanmasi

asamasina kadar ki bsliimiinti yapmak.
Abonelik islemleri miidiirliigiimiiz tarafindan yuritiilen, Basmane ve Yaghaneler hizmet
binalarina ait su faturalarinin takibini yapmak, tahakkuk ve ¢deme islemlerini
gergeklestirmek, ' .

Mudiirliik ¢alismalarina iliskin yillik faaliyet raporu, stratejik plan, performans programi,
blitce v.b. hazirlamak, »
Izmir Denetimli Serbestlik Midurlugi ile Belediyemiz arasinda diizenlenen protokol -
geregl, denetimli serbestlik mahkumlarinin sevk ve idaresinin saglanmasi, A0 '

e




g) Belediyemize bagli tesislerin, temizlik ve glivenlik hizmetlerini saglamak,

) Belediyemize bagl tesislerin, bakim, onarim ve kontrollerinin, basta Fen Isleri Miidiirltigii

olmak tizere tiim miidiirliiklerle koordineli olarak saglanmasi,

h) Tesislerden yararlananlarin beklentilerini zamaninda ve uyumlu olarak karsilamak
amaciyla, tesis sorumlular ile irtibata gegerek tesislerin etkinlik ortaminin her anlamda
(temizlik, giivenlik vb) etkinlige hazir hale getirilmesi i¢in planlama yapmak. Etkinlik
ortaminin paydas memnuniyetini dikkate alarak, kurum kimligi faydasina hizmet edecek
sekilde etkinlik sonrasi geri bildirimleri alir ve gerektiginde bir sonraki etkinlik igin

iyilestirme 6nlemleri alir.

(2)Tiim birimler, bu y6netmeligin ve ilgili mevzuatin kendilerine yiikledigi gérev ve
yetkilerin, yerinde ve zamaninda kullanilmasindan Miidiire kars: sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 8-(l)Miidiiriin gérev ve yetkileri asagidaki gibidir;

a) Miidiirliik emrinde gorevli tim personeli sevk ve idare etmek, yazili gorev dagilimini ve
tanimini yapmak, disiplini saglamak,

b) Personelin yillik izin planlarini dizenlemek ve kullandirmak

¢) Miidiirliigiin bu yonetmelikte belirtilen ¢alisma usul ve esaslari dogrultusunda, ¢alisma
plan ve program yapmak, ¢alismalarin bu dogrultuda yiiriit:{lmesini saglamak,

¢) Miidiirliige gelen evrak ve gorevlerin birimler arasinda dagilimini yapmak ve denetimini
saglamak.

d) Faaliyetlerin zamaninda, verimli ve dlzenli ydriitiilmesi adina tedbirler almak ve
uygulamak,

e) Miidiirliigiin biitge, faaliyet raporu, performans ve stratejik pian1 hazirlatmak,

f) Baskan ve bagli bulunulan Bagkan Yardimcisinin vermis oldugu gorevleri yerine getirmek,

Satin Alma ve Piyasa Arastirma Birimi gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9-()Satin Alma ve Piyasa Arastirma Biriminin gorev ve yetkileri asagidaki gibidir;

a) Midirliigiin ihtiyag duydugu, mal ve hizmet alimi ile yapim islerinin yapilmas: ile ilgili
piyasa arastirmasi ve satin alma islemlerini yliriitmek,

b) Diger harcama birimlerine ait olan ve {ist yonetici onayi ile piyasa arastirmasi yetkisi
Miidiirliigiimiize verilen mal ve hizmet almalarina iligskin piyasa arastirmasini 5018 sayili
Kanun ve ilgili diger mevzuata uygun olarak yapmak ve ilgili Midirliige gondermek,

¢) Belediyenin tiim hizmet bina ve tesislerine, temizlik ve kirtasiye malzemesi alinmas: ile

ilgili piyasa arastirma ve satin alma iglemlerini ylirtitmek,
¢) Yaklasik maliyeti tespit edilen satin alma islemlerine iligkin olarak piyasa arastirmasi
yapilmak tizere 6denegini almak ve islemlerin bitimine miiteakip evraklar: ilgili miidiirliige

gondermek,
d) Miidirliik makaminca birime verilen diger gorevleri yapmak.

Idari isler, Kayit ve Arsiv Birimi gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 10-(1)idari Isler Biriminin gérev ve yetkileri asagidaki gibidir;

a) Tiim hizmet birimlerine ait binalar ile biirolarin genel temizlik hizmetlerinin kontroliinii
yapmak, l '
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b) Belediyemiz hizmet binalarina ait rutin bakim ve onarim ihtiyaglarini belirleyip ilgili
birimlere bildirmek, '

¢) Tum Belediye birimlerinin ihtiya¢ duydugu benzer ve ortak nitelik tasiyan hizmetleri
yapmak veya yaptirmak,

¢) Abonelik islemleri miidiirliigiimiiz tarafindan yiiriitiilen, Basmane ve Yaghaneler hizmet

binalarina ait su faturalarinin takibini yapmak,

d) Idari isler biriminin denetimi altinda ¢alisan tiim personellerin puantajlarini tutmak,

e) Kurum i¢i ve kurum dist gelen ve giden evraklar kayit altina almak, arsivlemek, kurum
ici ve kurum dis1 yazismalari yapmak, '

f) Midiirltigiin kadrosunda bulunan tiim personelin puantajini diizenlemek, personelin izin,
rapor, 0zliik islerini takip etmek,

g) Odenmesi gereken faturalarin tahakkuk islemlerini yapmak, Mali Hizmetler Miidiirliigiine
gondermek,

g) Izmir Denetimli Serbestlik Midiirligii ile Belediyemiz arasinda diizenlenen protokol

geregi, denetimli serbestlik mahkumlarinin sevk ve idaresinin saglanmas,

h) Midirliik makaminca verilen diger gérevleri yapmak,

Thale Birimi gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11-(1) 4734 Sayili Kamu [hale Kanunu kapsaminda yer alan Belediyemizin tiim mal,
hizmet ve yapim isleri ihaleleri ile ilgili olarak ihale ilanindan sdzlesmenin imzalanmasina
kadarki stire¢ Miidiirliik biinyesinde bulunan Ihale Birimi tarafindan ylriitiilmekte olup, gérev
ve yetkileri agagidaki gibidir;

a) Cok sik degisen ihale mevzuatini takip edip degisikliklerin uygulanmas: hususundaki goriis
ve onerileri Mdiirltk kanaliyla ilgili harcama birimlerine iletmek,

b) Talep halinde miidiirliiklerce hazirlanan ihale dokiimanlarin: incelemek, mevzuata uyumlu
hale getirilmesine iligkin gériis ve dnerileri Miidiirliik kanairyla ilgili harcama birimlerine
iletmek

¢) Tum midiirliiklere gerektiginde ihale dokiimanlar1 dosyas: hazirlanmasina destek olmak,

¢) Ilan islemlerini gergeklestirmek, Mevzuatta 6n goriilen siirede ilan bedeli 5demek ve yayin
stirecini (konak.bel.tr, KIK, Basin [lan) takip etmek, '

d) Ihale mevzuatina uygun olarak ilan veya davet tarihinden sonra mevzuatta 6ngériilen siire
i¢inde ihale komisyonu iiyelerine incelemeleri i¢in ihale dokiimanlarinin suretlerini vermek
veya e-mail adreslerine gdndermek,

e) Ilan ve lhale dokiimanlarina itiraz olmasi halinde mevzuatta on goriilen stire de raportor
olusturulmas: ve itirazin cevaplandirilmasini takip etmek, teblig islemlerini
gergeklestirmek,

f) Mudirliik kanaliyla ilgili birim veya Miidiirliik tarafindan agiklama istegine cevap ya da
zeyilname diizenlenmesini takip etmek,

g) Ihaleye girmek isteyenlere ihale dokiimanlarini satmak,

g) Pazarlik usulii ihalelerde teklif alinacak isteklilere davet mektubu gondermek,

h) Verilen teklifleri tutanakla teslim almak,

1) Teklif zarfi igine suret belge koymak isteyen isteklilerin asil belgelerini kontrol ederek
suret belge tizerine asli gdriilmiistiir kasesi basip onaylamak,

i) [Ihale saatine kadar verilen tiim teklifleri tutanakla ihale komisyonuna teslim etmek,

i) Ihale sirasinda Komisyonca agilan teklif zarflarinda buluaan belgeleri ve teklif edilen-
bedelleri ihale komisyonun denetiminde bilgisayara islemek

k) I[haleden sonra teklif zarfina konulmus asi] belgeleri isteyen isteklilere belgelerin suretlerini -




alarak asillar1 iade etmek,

1) Ihalede degerlendirme dis1 kalan ve {izerinde ihale kalmayan isteklilerin teminatlarini iade
etmek, '

m) Ihale teklif zarfi i¢inde isteklilerce sunulan yeterlik belgelerinin incelenmesinde Ihale
komisyonuna sekretarya olarak yardimci olmak,

n) Isteklilerden sunduklari belgeler veya teklifleri ile ilgili a¢iklama istenmesi gerekmesi
halinde, ihale komisyonunun talebi ile yazismalari yapmak ve siireyi takip etmek,

0) Kesinlesen ihale kararini ve degerlendirme dis1 kalan isteklilerin degerlendirme dis:
kals gerekcelerini mevzuatta 6n goriilen siire icinde ihaleye teklif veren tiim isteklilere
posta veya elden teblig etmek, : .

0) Kesinlesen ihale kararma karsi itiraz olmasi halinde mevzuatta On goriilen siirede raportor

olusturulmast ve itirazin cevaplandirilmasini takip etmek, teblig islemlerini gerceklestirmek

p) lItiraza karsi verilen cevabin isteklilerce uygun bulunmayip Kamu [hale Kurumu'na
itirazen sikdyette bulunulmasi halinde, [hale doktimanlarinn ve teklif zarflarinin
suretlerinin ¢ikarilarak verilen siire i¢cinde Kamu [hale Kurumuna iletmek,

r) lhalenin iptalinin gerekmesi halinde iptal ilani hazirlayip, ilan ettirmek,

s) Kesinlesen ihale kararma itiraz olmamas: halinde itiraz siiresinin bitiminden itibaren
mevzuatta Ongoriilen siire iginde ihale iizerinde kalan istekliye sézlesmeye davet yazisini
teblig etmek,

$) Sozlesmenin imzalanmasindan sonra sozlesme dosyasini Mali Hizmetler Miidiirlugiine
ve ilgili Miidiirliige géndermek,

t) Sozlesmenin imzalanmasindan sonra ikinci siradaki isteklinin gegici teminatini iade
etmek,

u) Gerektigi hallerde ihale sonug ilani hazirlayip yayinlatmak

ii) Ihale sonu¢ formu diizenleyip Kamu IThale Kurumu'na gondermek,

v) Ihale bilgi formlarini Belediyemiz internet sitesinde duyurmak,

y) Midiirlik makaminca verilen diger gérevleri yapmak

Tasiir Mal Birimi gérev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 12-(1) Tagimir Mal Biriminin gorev ve yetkileri asagidaki gibidir;

a) Harcama birimince edinilen tasimirlardan muayene ve kabulli yapilanlar1 cins ve
niteliklerine gére sayarak teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tasinirlart sorumlulugundaki ambarda muhafaza etmek,

b) Tim midiirliiklerin ihtiyag duydugu kirtasiye malzemesi, temizlik malzemeleri vb. diger
tiiketim malzemelerini taginir mal ambarinda stoklamak ve hizmete sunmak,

¢) Tasirlarin giris ve ¢ikisma iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gérevlisine gondermek,

¢) Tagmrlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmas: i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Tesisler Birimi gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 13-(1) Tesisler Biriminin gorev ve yetkileri asagidaki gibidir;

a) Belediyemize bagli tesislerin, temizlik ve giivenlik hizmetlerini saglamak, _
b) Belediyemize bagh tesislerin, bakim, onarim ve kontrollerinin, basta Fen<:f$lérif
Miidiirliigii olmak {izere tiim miidiirliiklerle koordineli olarak saglanmasi, .~ o
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¢) Tesislerden yararlananlarin beklentilerini zamaninda ve uyumlu olarak karsilamak
amaciyla, tesis sorumlular ile irtibata gegerek tesislerin etkinlik ortaminin her anlamda
(temizlik, giivenlik vb) etkinlige hazir hale getirilmesi igin planlama yapmak. Etkinlik
ortamunin paydas memnuniyetini dikkate alarak, kurum kimligi faydasina hizmet
edecek sekilde etkinlik sonras: geri bildirimleri alir ve garektiginde bir sonraki etkinlik
igin lyilestirme dnlemleri alir.

¢) Midiirliik makaminca verilen diger gérevleri yapmak,

isbirligi ve Koordinasyon
Miidiirliik birimleri ve diger birimler arasinda isbirligi

MADDE 14-(I)Diger Miidiirliikkler ile Miidiirlik arasinda ve Miidiirliik emrinde gorev
yapmakta olan ¢aliganlar arasinda isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir. Gelen
tim evraklar kayit altina alinmak suretiyle Miidiire iletilir. Miidiir, evraklar geregi i¢in ilgili
personele havale eder. Ilgili personel bu yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda, kendisine

verilen gorevleri yerine getirmekle yiikiimliidiir.
(2) Calisanlarin her hangi bir nedenle gérevlerinden ayrilmalar durumunda gorevleri geregi
yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan malzemenin

yerine gorevlendirilen personele devir tesliminin yapilmas: zorunludur. Devir teslim
yapilmadan Mudiirliik ile ilisik kesilemez.

DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yetkilendirme

MADDE 15-(1)Miidurliigiin is ve islemlerinin yiriitiilmesinde, konu ve kapsami belirtilmek
suretiyle, Miidiirden sonra gelmek ve Miidiire kars: sorumlu olmak {izere Belediye Bagskaninin
Onay: ile imza yetkilisi gérevlendirilebilir.

Yiiriirliikten kaldirilan yénetmelik

MADDE 16-(1)Bu Yénetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, 10/4/2025 tarih ve 2025/105
sayili meclis karariyla yiiriirliige girmis olan Destek Hizmetleri Miidiirltigii Gérev ve Calisma
Esaslar1 Yonetmeligi yiiriirlitkten kalkar.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 17-()is bu Y6netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiiktimlerine uyulur. k

Yiiriirliik




MADDE 18 -(1) Bu Yénetmelik, Belediye Meclisinde kabul edilmesine miiteakiben yiiriirliige
girer.

Yiiriitme

MADDE 19- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan: yiiriitiir.




