T.C.
BAGLAR BELEDIYE BASKANLIGI
DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU
GOREYV ve CALISMA YONETMELIGI
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1: (1) Bu yonetmeligin amaci Destek Hizmetler: Midiirliigii’niin gérev alanini,
sorumluluk ve yetkilerini, gorevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullaniminda basvurulacak
yontemleri belirlemektir.
Kapsam
MADDE 2: Bu yonetmelik, Baglar Belediye Baskanlig1 Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin
kurulus, gorev ve esaslari ile 5018 sayili Kanunun 60.maddesinin ikinci fikrasi geregince
harcama birimlerinin talebi ve Ust yoneticinin onayiyla diger harcama birimlerine iligkin mali
islemleri destek hizmetleri birimi olarak 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu
Ihalesi S6zlesmeleri Kanunu’ nun hiikiimleri cercevesinde temin ederek, kamu hizmetlerinin
etkin, verimli ve duzenli bir sekilde yiirtitiilmesini saglar.
Hukuki dayanak

MADDE 3: Destek Hizmetleri Miidiirligii, 5393 sayili1 Belediye kanununun 15/b ve 18/m
maddelerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

MADDE 4 : (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Belediye : Baglar Belediyesini,

b) Baskan : Baglar Belediye Bagkanini,

c) Baskan Yardimcisi : Belediye baskani tarafindan konuyla ilgili olarak gorevlendirilen
Baglar Belediye Baskan Yardimcisini,

d) Birim : Destek Hizmetleri Midiirligiinii,

e) Madur : Birim mudurind veya mudir vekilini ve sadece verilen yetkiyi kullandigi alanlara
miinhasir olmak iizere miidiir tarafindan verilen imza yetkisini kullananlari,

f) Sef: Destek Hizmetleri Midiirliigiinde kadrolu sefi,

g) Personel : Miidiir ve sef taniminin disindaki birim mensuplarini ( memur, sézlesmeli
personel ve isciler) ifade eder.



IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat
Kurulus:
MADDE 5: (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun 48nci
ve22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye
ve Bagli Kuruluslar: {le Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve Standartlarina Dair
Y 6netmelik” Hiikiimlerine dayanarak Baglar Belediye Meclisince kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6: (1) Destek Hizmetleri MGdurligii idari Teskilat: Miidiir, Sef, memur, s6zlesmeli
personel ve is¢ilerden olusur.

(2) Midiirliige bagh olarak seflik kurmak ve gorevlerini belirlemede Belediye Baskani
yetkilidir.

UCUNCU BOLUM
Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 7 : (1) Destek Hizmetleri Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki
gibidir.

a) Destek Hizmetleri Mudurianin Goérevleri :

1) Miidiirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisi olup Midiirliigii Baskanlik
huzurunda temsil etmek.

2) Alt Birim sefleri arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle
ayrilan yetkililerin yerine, bir baskasinin gérevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in
gerekli 6nlemleri almak.

3) Personelin gizli sicillerini doldurmak; her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarini izlemek;
miidiirliigiin calisma konulari ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak,

4) Midiirliik servislerinin planl ve programli bir sekilde ¢aligmalarini diizenleyerek, personel
arasinda uyumlu bir igbirligi ortami kurulmasini saglamak ve ¢aligmalarini izlemek,
denetlemek,

5) Caligma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini ve bunlarla
ilgili yaymnlar1 satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini saglamak,

6) Miidirliigiin ¢aligmalarint mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil ¢alisma
programi hazirlamak, baskanligin onayma sunmak,



7) Baskanlik¢a onaylanan ¢alisma programinin ger¢eklesmesi igin gereken malzemeyi temin
etmek,

8) Miidiirliikte yapilan ¢alismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek,
calismalari degerlendirmek,

9) Miidiirliige ait biitiin kisimlarin ¢aligmalarini izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri
vermek,

10) Midiiriyetin kurulusuna ve yaptigi gorevler igin ileriye doniik hedefler gostermek,

11) Miidiirliigiin gorev alanlarma giren konularda kesin kararlar vermek, ¢esitli konulara
iligkin farkli yollar ve ¢6zlimler arasinda son ve kesin se¢im yapmak,

12) Destek Hizmetleri Midiirliigii ile diger Midirliikler arasinda koordinasyonu saglamak.
b) Destek Hizmetleri Mudurinin Yetkileri :

1) Miidirligiin islevlerine iliskin gérevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yiiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.

2) Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
almmasi i¢in Bagkanlik Makamina onerilerde bulunma yetkisi.

3) Miidiirliik ile ilgili yazismalarda 1.derece imza yetkisi.
4) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta dngoriilen disiplin cezalarini verme yetkisi.

5) Miidiirliigiine bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde sreli ve ani denetlemeler
yapma, rastlayacagi aksakliklar1 giderme yetkisi.

6) Mudurlik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik cercevesinde sicil raporu
diizenlemek, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in baglh bulundugu
Baskan Yardimcisi ile Bagskanlik Makamina 6nerilerde bulunmak yetkisi.

7) Sorumlu oldugu tiim goérevlilerin yillik izin kullanig zamanlarmi tespit etme yetkisi.

8) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz olan
personelden birini miidiirliige vekalet etmek {izere belirleme ve makamin onayina sunma
yetKisi.

9) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gérev dagilimini yapma yetkisi.

10) Midiirligiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluglarla
haberlesme yetkisi.

¢) Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Sorumluluklar :

1) Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
yiriitiilmesini saglamak,



2) Personelin gizli sicillerini doldurmak; her tiirlii 6zliikk ve sosyal haklarini izlemek.

3) Alt Birim sefliklerinde gorevlendirilen personelin, yapacagi isle ilgili gorevlerinin neler
oldugu, miidiir ve ilgili alt birim sefi tarafindan diizenlenecek bir i¢ yonergeyle tek tek
aciklamali bir sekilde belirtilerek personele imza karsiliginda verilecek ve personel bu
yonergede belirtilen gorevleri eksiksiz yapacak ve siirekli olarak ¢aligma masasinda
bulunduracaktir.

4) Miidiir, miidiirliik personelinin devam/devamsizligindan sorumludur.

5) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine yiikledigi
gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Miidiirliige bagh Seflik ve gorevleri:

MADDE 8 : (1) Sef, Midiirliik biinyesinde yapilan gérev dagilimi ¢er¢evesinde kanunlar,
tiiziikler, yonetmelikler, Bagskanlik Genelge ve Bildirileri ¢cer¢evesinde, {list amirlerinin
emirleri dogrultusunda iglerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde
Miidiirliik Makamina kars1 tam yetkili ve sorumlu kisidir.

Sefin gorev ve sorumluluklar:

1) Miidiiriin herhangi bir sebeple bulunmadig1 zamanlarda Midiiriin gérevlerini yiiriitmek,

2) Memur ve is¢ilerin gérev boliimiinii yapmalarindan ve personelin devamimdan sorumlu
olmak,

3) Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol etmek, islemlerin
eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglamak.

a) Thale ve Satinalma Sefliginin gorev ve sorumluluklari: Kamu ihale Kurumunun
belirledigi senelik limitler ¢ercevesinde harcama birim Miidiirliiklerinden gelen talepleri:

1) Limit i¢inde ise piyasa arastirmasi yaparak 4734 sayili Kanununun Dogrudan Temin Usuli
ile temin etmek.

2) Limit iizerinde ise Kamu Ihale Kanunu gergevesinde Thale yolu ile teminini saglamak icin
her tiirlii islemi yapmak.

3) Satin alinacak, tiretilecek ve tamir ettirilecek tim malzemeler igin gerekli idari ve teknik
sartnameyi kullanan veya talep eden birimlere hazirlatmak veya temin etmek.

4) Mali Yilbaginda ilgili birimlerce talep edilen veya senesi i¢erisinde yeniden gereksinim
duyulan mal ve hizmetleri I¢ ve Dis Piyasalardan mevcut yasa ve yonetmelikler dahilinde
temin etmek.



5) Miidiirliiklerden gelen ihtiyag taleplerini cins, miktar, vasif ve kapasite yoniinden kontrole
tabi tutmak.

6) Tahmini bedel tespiti yapmak ve teklif almak

7) Yurt i¢i ve yurt disi ilanlar yapmak

8) Tespit edilen tahmini bedelleri ve alinan teklifleri Idari ve Teknik Sartnameleri dahilinde
tetkik ve karsilastirarak elde edilen neticeyi gerekli evrak ve dokiimanlarla birlikte ihale

komisyonuna arz etmek.

9) Thale Kararinm kesinlesmesinden sonra ilgili firmalara tebligat yapmak, sézlesmeler
hazirlamak ve sonuglarmi talep etmek.

10) Temin edilen demirbas ve tiikketim malzemelerinin kayit ve saklanmasini saglamak.
11) Ayniyat defterine kayit yapmak, islemi vize etmek, demirbas sayisini vermek.
12) Odeme icin muhasebe yetkilisine bildirmek

13)D1s piyasalardan temin edilen malzemenin akreditif, yurda nakil, ithal ve sigorta ile ilgili
islemlerini yapmak.

14) Gerek dis piyasadan ve gerekse i¢ piyasadan temin edilen malzemenin teknik sartnameler
uyarinca muayene ve kabul komisyonlar1 ile muayenelerini yaptirmak ve bedellerinin
O0denmesi i¢in ilgili birimlere tahakkuklarini yaptirmakla gorevlidirler.

15)Belediyenin tasinmazlarinin kiralamalari ile ilgili talepleri takip etmek, Enciimen kararini
takiben ilgili firmalara veya kisilere tebligat yapmak, kiralama isini sonuglandirip sézlesmeler

hazirlamak.

16)Ihale komisyonuna ihale dosyalarini zamaninda ulastirmak ve ihale komisyonunca alinan
kararlarla ilgili yazisma ve tebligatlar1 yapmak.

b) idari isler Sefliginin gorev ve sorumluluklar:
1)Belediyemizin her tiirlii abonelik(elektrik, su, dogalgaz, vb.) faaliyetlerini yiiriitmek

2)Belediyenin miadi dolmus malzemelerini toplayarak muhafaza etmek, ayniyat ve
demirbastan diisiimiinii yapmak

3)Tiim yardimci hizmetli ve i¢ temizlik personelinin organizesini yapmak, personelin
caligmalarin1 ve performansini denetlemek, mesleki gelismeleri i¢in gerekli goriilen tedbirleri
uygulamak

4)Belediye hizmet binalariin bakim, onarim ve temizlik islerini takip etmek, 1sinma, 1sitma,
aydinlanma gibi {initelerinin ¢aligmasini sevk ve idare etmek

5)Belediyenin telefon, telsiz, fax, su, elektrik, dogalgaz, vb.abonelik kurulum bakim onarim
ve 6deme islemlerini yapmak,



¢) Belediye Enerji Yoneticisi gorev ve sorumluluklari:

a) Dayanak ve bu Y6nerge hiikiimleri kapsamindaki gorevleri yiiriitiir, Birim Amirine bagl
calisir.

b)Valilik Enerji Yonetim Birimi Y&nergesi hiikiimleri kapsaminda i1 Enerji Yéneticisine bagl
calisir.

c)Bu Yonerge ile kendisine verilen yetki ve gorevleri, Birim Y0neticilerine devretmeyi
diisiindiigii kisimlar igin I¢ Yonerge hazirlayarak ilgililere devreder.

¢)05.12.2008 tarih ve 27075 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Binalarda Enerji Performansi
Y 6netmeligi kapsaminda binanin enerji performansin etkileyen mimari, mekanik, elektrik ve
aydinlatma gibi sistemlerin verimlilikleri ile ilgili konularda yapilmasi gerekli bakimlar,
testlerin zamaninda ve uygun sekilde yapilmasindan ve binanin tasarim asamasindaki enerji
performansinin altina inmeyecek sekilde isletilmesi i¢in gerekli bakim, onarim ve tadilatlarin
yapilmasidan bina sahibi, yoneticisi, yonetim kurulu ile miiteselsilen sorumludur.

d)Enerji yonetimi metodolojisine gore veri toplama, degerlendirme ve planlama, uygulama,
raporlama, enerji yonetim ve verimlilikte devamliligi saglama c¢aligmalarini yapar, sonuglarina
gore kararlar alir, uygulanmasi i¢in Birim Amirinin onayina sunar.

€)5627 sayili Enerji Verimliligi Kanunu’na ve kanuna dayanilarak ¢ikarilan yonetmelik,
genelge ve teblig hiikiimlerine gére emirleri yerine getirmek i¢in denetimlerini yapar
veya yaptirir, eksiklikleri belirler, tutanak ve rapor hazirlayarak Birim Amirinin onayima
sunar.

f)Belediye Enerji Yonetim Biriminin, Belediye Hizmet Binalar1 Enerji Yoneticileri, Enerji
Yoneticileri ve Bina Enerji Verimliligi Sorumlular1 arasinda yonetim ve koordinasyonu
saglar.

g)Belediye Enerji Yonetim Birimi toplantilarini gerekirse Birim Amiri adina yonetir, sonug
raporunu hazirlar ve Birim Amirine sunar.

g) Gorev alanindaki hizmetlerin daha 1yi yiiriitiilmesi ve gelistirilmesini saglamak i¢in Birim
Amirine teklifte bulunur.

h)Gorev alanma giren konularda istenen bilgilerin ilgili makamlara zamaninda ulastirilmasini
saglar.

1) Gelisme ve uygulamalarla ilgili hususlar1 Birim amirine bildirir.

i)Belediyeye ait binalarda enerji performansini etkileyen mimari, mekanik, elektrik ve
aydinlatma gibi sistemlerin verimlilikleri ile ilgili konularda yapilmasi gerekli yillik
periyodik bakim ve periyodik kontrol yapmaya yetkilendirilmis kurulus ve kisilerin
koordinasyonu ile ilgili is ve islemleri yapar.

J)Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanlig1’ nin ve kendi Bakanliginin diizenleyecegi faaliyetlere
kurumu adma katilir.



k)Enerji Verimliligi ile ilgili il biinyesinde yapilacak Hizmet i¢i Egitim faaliyetlerini planlar
ve Birim amirinin onayia sunar.

1) 12 Temmuz 2019 tarih 30829 sayili Cevre

ve Sehircilik Bakanligi tarafindan yayimlanan Sifir Atik Yonetmeligi kapsaminda ¢ikarilan
ve Idari ve Ticari Binalar Sifir Atk Uygulama Rehberi’ne gére kamu kurum ve kuruluslarma

ait binalarda enerji verimliligi ¢aligmalarini, raporlama ve resmi kurumlara yapilmasi gereken
yasal bildirimleri takip eder.

m)Kanun, tuzik, yonetmelik, yonerge, genelge, plan, program dahilinde amirlerinin kendisine
verdigi gorevleri yapar.

d)Personellerin gorev ve sorumluluklari: Mudirliik emrinde gorevli personeller( memurlar,
sOzlesmeli personel ve is¢iler) kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler,
Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat ¢ercevesinde ve iist amirin emirleri
dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimlidiirler. Mudiirliigiin i¢ ve dis
yazigmalarini hazirlar ve takip ederler.

DORDUNCU BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon
Hizmetlerin icrasi

MADDE 9 : (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigiindeki hizmetlerin icras1 asagida gosterilmistir.

a) Gorevin kabull: Miidiirliige gelen evrak bilgisayara islenip zimmet defterine kaydedilerek
ilgililerine verilir.

b) Gorevin planlanmasi: Destek Hizmetleri Miidiirliigiindeki caligmalar, Miidiir ve biiro
sorumlusu tarafindan diizenlenen plan icerisinde yuratalar.

¢) Gorevin Icrasi: Destek Hizmetleri Miidiirliigiindeki tiim personeli kendilerine verilen
gorevleri gereken 0zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Isbirligi ve koordinasyon
MADDE 10:
1) Belediye birimleri arasinda ve birim i¢i isbirligi ve koordinasyon

a) Destek Hizmetleri Midiirliigiindeki ile diger birimler arasinda ve birim i¢i koordinasyon
Miidiir tarafindan saglanir.

b) Destek Hizmetleri Miidiirliigiine gelen tiim yazilar kayit memurunda toplanir, konularia
gore dosyalandiktan sonra Miidiir’e verilir.



c) Destek Hizmetleri Miidiirii dosyadaki evraklar1 havale eder ve sef’e veya sorumlu
personele iletir.

d) Sef veya gorevli personel evraklari niteligine gore inceler gerekli arastirmalari yaparak
dogrudan temin yada ihale konusunda harcama yetkilisinden onay alarak sonuca ulastirir.

e) Alim1 yapilan mal/hizmet alimi dosyalar1 hazirlanarak Mali Hizmetler Miidiirligiine havale
edilir.

2) Diger kuruluslarla koordinasyon : (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Valilik ve tiim
Kamu Kurum ve Kuruluslar ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacagi 6nemli yazigmalarmi, sorumlu
personel, Sef ve Miidiiriin parafi ile Belediye Baskan1 ve/veya ilgili Baskan Yardimcis1 imzasi
ile yuratalur.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 15: (1) is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili umumi
hikimler cercevesinde hareket edilir.

Yuarurlik

MADDE 16: (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben ilan
edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yuritme

MADDE 17: (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir. 10.03.2022

Giilami Seyyit CENGIZ Giizel KIZOGLU Bahar
CAN

Meclis 1. Bagkan V. Katip Katip



