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Amag

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci; Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Destek Hizmetleri
Dairesi Bagkanligi’nin kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve ¢alismalarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik; Destek Hizmetleri Dairesi Baskanlig1 biinyesinde faaliyet

gosteren birimlerin kurulusu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin
diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iliskin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili
Belediye Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik, Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Teskilat Yonetmeligi ile
yiirtirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte ad1 gegen;

a) Belediye : Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Bagskanlik : Bliyiiksehir Belediye Baskanligini,
c¢) Bagkan : Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

¢) Meclis : Biiyliksehir Belediye Meclisini,

d) Enclimen : Biiyliksehir Belediye Enciimenini,

e) Daire Bagkan1  : Destek Hizmetleri Dairesi Baskanini,

f) Daire Bagkanlig1 : Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligini,
g) Sube Midiirliigii : Daire baskanligina bagli sube mudurluklerini,
ifade eder.



IKiNCi BOLUM

Daire Baskanh@inin Kurulusu ve Gorevleri

Teskilat yapisi

MADDE 5- (1) Daire bagkanliginin gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiiriitebilmesi
icin Idari Isler Sube Miidiirliigii, Ihale Sube Miidiirliigii, Ayniyat Sube Miidiirliigi ve bu
midiirlikklere bagh seflik / birimlerden olusturulur. Seflik / birimlerin sayilarinin belirlenmesi ve
isimlendirilmesinde baskanlik onay1 alinir. Sube miidiirliiklerinin teskilat yapisi, gorev ve calisma
ile ilgili ayrintili olarak yonerge diizenlenir, Bagkanlik onayi ile yiiriirliige konulur.

Daire baskanhginin gorevleri
MADDE 6- (1) Daire bagkanliginin gorevleri asagida sayilmistir:

a) Belediye hizmetlerinde ihtiya¢ duyulan her tiirli mal ve hizmet alim taleplerini
(projelendirme ile ilgili hizmet alimi ihaleleri disinda) degerlendirip Kamu Ihale Mevzuati
hiikiimlerine gore temin edilmesini saglamak.

b) Hurdaya ayrilan veya ekonomik 6mriinii tamamlayan arag, gere¢ ve malzemelerin ilgili
mevzuat hiikiimlerine gore satislarinin yapilmasini saglamak.

¢) Yatirnm Tegvik is ve islemlerinin ilgili daire baskanliklari ile koordineli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak.

¢) Belediyenin tiim tiiketim ve demirbas malzemelerinin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore
kayit ve takip islemlerinin yapilmasini saglamak.

d) Belediye ve belediyeye ait hizmet birimleri/yerlerinin giivenligi ile ilgili is ve islemlerin
yapilmasini saglamak.

e) Belediye hizmet binas1 ve diger hizmet birimlerinin temizliginin yapilmasi ile ilgili is ve
islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

) Belediye yemekhanesi ile ilgili is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.
g) Haberlesme ve iletisim hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.
g) Hizmet binalarinin her tiirlii bakim ve tamirat islerinin yiiriitiilmesini saglamak.

h) Bagkanlik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Daire baskani

MADDE 7- (1) Bu yonetmelikte Dbelirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve
koordinasyonundan Oncelikle Belediye Baskanina veya bagli oldugu Genel Sekreter / Genel
Sekreter Yardimcisina karsi birinci derecede sorumludur.

Idari Isler Sube Miidiirliigii
MADDE 8- (1) Sube miidiirliigiiniin gorevi sunlardir;

a) Daire Baskanligi ile ilgili yapilacak olan ihalelerin teknik sartnamelerinin hazirlanmasini
saglamak,

b) ihale siirecinin tamamlanmasi ile birlikte alinan mal/hizmetin muayene kabul islemlerinin
yapilarak hak edis raporunun hazirlanmasini saglamak,

c) Belediye hizmet binalarinin her tiirlii bakim ve tamirat islerinin yiiriitiilmesini saglamak,

¢) Belediye ve belediyeye ait hizmet birimleri/yerlerinin giivenligi ile ilgili is ve islemlerin
yapilmasini saglamak ve denetlemek,



d) Belediye hizmet binasi ve diger hizmet birimlerinin temizliginin yapilmasi ile ilgili is ve
islemlerin yapilmasini saglamak ve denetlemek,

e) Belediye yemekhanesinin is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
f) Haberlesme ve iletisim hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

g) Daire bagkanligi ile ilgili her tiirlii yazisma iglemlerini yiiriitmek, arsivlemek, gelen-giden
evrak kayitlariin tutulmasini saglamak,

g) Yatinnm tesvik is ve islemlerinin ilgili daire baskanliklari ile koordineli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak.

Thale Sube Miidiirliigii
MADDE 9- (1) Sube miidiirliigiiniin gérevi sunlardir;

a) Belediye hizmetlerinde ihtiya¢ duyulan her tirli mal ve hizmet taleplerini (projelendirme
ile ilgili hizmet alim1 ihaleleri disinda) degerlendirip, ihtiyaglarin uygun sartlarda ve zamaninda
Kamu Ihale Mevzuat: hiikiimlerine gore temin edilmesini saglamak.

b) Yapilan piyasa arastirmasi sonucunda ortaya ¢ikan yaklasik maliyete gére dogrudan temin
veya ihale yoluyla alim islemlerinin gerceklestirilmesini saglamak.

c) Ihalesi gerceklestirilen alimlarin mevzuat hiikiimlerine gore sdézlesmesinin yapilmasini
saglamak.

¢) On mali kontrol islemlerinin yapilmasini saglamak.

d) Belediye biinyesinde gerceklestirilen dogrudan temin ve ihalelerin istatistiki bilgilerinin
olusturulmasi i¢in gerekli ¢alismanin yapilmasini saglamak.

e) Hurdaya ayrilan veya ekonomik Omriinii tamamlayan arag, gere¢ ve malzemelerin ilgili
mevzuat hiikiimlerine gore satiglarinin yapilmasini saglamak.

f) Devlet Malzeme Ofisinden yapilacak olan alimlarin Daire Bagkanliklari ile koordineli bir
sekilde yirtitiilmesini saglamak.

Ayniyat Sube Miidiirliigii
MADDE 10- (1) Sube miidiirliigliniin gorevi sunlardir;

a) Belediyenin tiim tiiketim ve demirbas malzemelerinin ilgili mevzuat hukimlerine gore
kayit ve takip islemlerinin yapilmasini saglamak.

b) Tasmirlarin tiim giris - ¢ikis kayitlari ile devir islemlerinin yapilmasini saglamak.

¢) Merkez ambarda bulunan malzemelerin giris - ¢ikis hareketlerini izleyerek stok ikmalini
zamaninda yapmasini saglamak,

¢) Belediye Bagkanligi ve bagli harcama birimlerinin taginir hesaplarinin, konsolide
edilmesi iglemlerinin Mali Hizmetler Dairesi Bagkanlig1 ile koordineli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

d) Bagli ambarlarin yilsonu sayim ve devirlerinin ¢ikarilmasini saglamak ve envanteri
Mali Hizmetler Dairesi Baskanligina sunmak.

e) Tasmirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.

f) Harcama birimleri dénemsel tiiketim ¢ikiglarini1 gosteren raporlarin belirlenen siirede (li¢
ay1 gecmemek ilizere) muhasebe kayitlarinin yapilmasini saglamak,

g) Atil demirbas tasinirlar takip edilerek, kullanilabilecek durumda bulunan demirbaslarin
tamir bakim ve onarimlarini yaptirip, yeniden degerlendirilerek kullanima kazandirilmasini
saglamak.
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g) Belediyenin tiim birimlerinde kullanilan miihiirlerin kayit ve kontrol islemlerinin
yapilmasini saglamak.

UCUNCU BOLUM
Ortak Hukumler

Daire baskanhginin biitce, performans programi ve faaliyet raporu

MADDE 11- (1) Daire baskanligi; 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger ilgili mevzuat
hiikiimleri uyarinca yillik gider biitge tasarilarini, performans programlarini, faaliyet raporlarini
hazirlamak ve siiresi igerisinde Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligi’na teslim etmek zorundadir.

Daire bagkanhginin tasinir mal islemleri ve ihtiyaclarin temini

MADDE 12- (1) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanunu’nun 60. Maddesi
uyarinca proje alimlar1 disinda mal ve hizmet alimlari ile hurdaya ¢ikan malzemelerin satis1 Destek
Hizmetleri Dairesi Bagkanliginca, yapim ihaleleri ise daire baskanlifinca gergeklestirilir. Ayrica
dogrudan temin sinirlar icerisinde kalan tamir, bakim, onarimlar ile yedek parca alimlari daire
baskanliginca gercgeklestirilir. Destek Hizmetleri Dairesi Baskanliginca gergeklestirilecek ihaleler
daire baskanligiyla koordineli olarak gerceklestirilir. Daire bagkanligi, birimine ait mal ve
malzemelerin giris-¢ikis ve muhafaza islemlerini yapmak, hurdaya ¢ikan malzemeleri yok etmek
veya satmak, bunlara iligkin kayitlar1 tutmakla gorevli ve ylikiimliidiir.

Inceleme ve arastirma

MADDE 13- (1) Daire baskani, daire bagkanliginin faaliyet alanlari ile sinirli olmak iizere;
yurti¢i ve yurtdisinda bulunan resmi ve 06zel kuruluslarda inceleme-arastirma yapmak iizere
personel gorevlendirebilir. Bu tiir gorevlendirmelerde Baskanlik Makamindan onay alinmasi
gerekir. Ancak tiim personelin yurtdis1 gorevlendirmeleri insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Baskanligi’nin koordinesinde gerceklestirilir.

Yazismalar

MADDE 14- (1) Daire Baskanligi; imza Yetkileri Y&nergesi cercevesinde Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak
yazigsma yapar. Belediyenin diger birimleri ile yazismasi oldugu takdirde, aralarindaki yazigsmalari
oncelikle ele almak ve sonug¢landirmak zorundadir.

Ortak goérevler

MADDE 15- (1) Birden fazla belediye birimini ilgilendiren is veya gorev sdz konusu
oldugunda koordinatér daire baskanligi Baskanlik Makam tarafindan belirlenir.

(2) (Ek fikra: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 13/4/2015 tarih ve 372 sayih karari)
Personel calistirllmasina dayali hizmet alimlar1 kapsaminda is¢i ¢alistiran tiim harcama
birimlerince, is¢ilerin 6zliikk dosyalar1 olusturularak, ihale dokiimani ve ihale s6zlesmesi ile birlikte
hizmet cetvelleri muhafaza edilir. Anilan is¢ilerden is s6zlesmeleri kidem tazminatin1 hak edecek
sekilde sona ermis olanlar icin; muhafaza edilen o6zliikk dosyalari, ihale dokiimani ve ihale
sozlesmesi ile birlikte hizmet cetvelleri is ve islemleri yapilmak {izere Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Dairesi Bagkanligina gonderilir.



Yonergeler

MADDE 16- (1) Yukarida sayilan gorev alanlari ile ilgili isler, tanimlanan sube mudiirligi
ve Idari Isler Sefligi bazinda hazirlanacak yonergelere gore yiiriitiilecektir. S6z konusu yonergeler
bu yonetmeligin yiiriirliige girmesi ile birlikte 1 ay igerisinde daire baskanlig1 tarafindan hazirlanir
ve Bagkanlik Makaminin onayz ile yiirtirliige konur.

Degisiklik
MADDE 17- (1) Bu yo6netmelikte yapilacak her tiirlii degisiklik meclis karar ile yapilir.

Biitiin birimlerin yonetmelik degisiklik teklifinin Biyiiksehir Belediye Meclisi’ne sunulmasi iglemi
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligi’nin koordinesinde gergeklestirilir.

DORDUNCU BOLUM
Son Hukumler

Yururlik

MADDE 18- (1) Bu yonetmelik hikimleri, belediye internet sitesinde yayinlanmasi ile
yiirtirliige girer.

Yurutme
MADDE 19- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Biiyiiksehir Belediye Baskani yiiriitiir.

Yonetmeligin Kabul Edildigi Meclis Kararinin

Tarihi Sayisi
14/5/2014 251

Yonetmelikte Degisiklik Yapan Yonetmeligin Kabul Edildigi Meclis Kararinin

13/4/2015 372




