SILiVRi BELEDiYE BASKANLIGI
DESTEK HiZMETLERiIi MUDURLUGU CALISMA YONETMELIGi

BIRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, ilke ve Tanmimlar

Amacg

MADDE -1

(1) Bu yonetmeligin amaci, Silivri Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin Kurulus,

gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam
MADDE -2
(1) Bu yo6netmelik, Destek Hizmetleri Miidiirliigiinde gorevli personelin ¢alisma usul, gorev, yetki ve

sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE -3

(1) Bu yonetmelik,22.02.2007 tarih ve 26442 Sayili Resmi Gazetede yayinlanan “Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro lke ve Standartlarina Dair Ydnetmelik” ile 5393

Sayili Belediye Kanununun 18/m maddesine dayanarak hazirlanmustir.

Tammlar
MADDE -4
(D) Bu yonetmelikte;
a. Bagkan: Silivri Belediye Baskanini,
b. Belediye: Silivri Belediye Baskanligini,
c. Meclis: Silivri Belediye Meclisini,
Enciimen: Silivri Belediyesi Enciimenini,

d. Miidiirliik: Destek Hizmetleri Midiirliigiinii,

€. Miidiir: Destek Hizmetleri Midiiriini,
f. Personel: Destek Hizmetleri Mudiirliigii ¢alisanlarini,
ifade eder.
IKiNCI BOLUM

Kurulus ve Teskilat Semasi

Teskilat Semasi

MADDE -5

(1)Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a. Miidiir

b. Sef

c. Birim Sorumlusu

d. Memurlar

. Isciler

[¢]



f. Diger Personel

(2)Miidiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.

a. Miidiir

b. Satin alma Birimi

c. Idari Isler Sefligi

d. Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi

e. Arag Takip ve Kontrol Birimi

(3)Destek Hizmetleri Miudiirliigii c¢aligmalarmin degisen kosullarda daha etkin ve zamaninda
yapilmasini temin etmek i¢in Destek Hizmetleri Miidiiriiniin teklifi ve Bagkanligin Onayi ile yeni

birimler kurulabilir veya kurulmus birimler birlestirilebilir, Birimlerin baz1 gorevleri diger birimlere

verilebilir.
Baghhk
MADDE -6

(1) Destek Hizmetleri Miidiirliigli, Belediye Bagkanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina

baghidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM

Gorev Tanmimi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev Tanimi

MADDE -7

(1)Belediyemizin mal ve bazi hizmet ihtiyaglarin ilgili kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik, genelge
ve tebligler ¢ercevesinde temin etmek iizere c¢alismalar1 yiriitmek, hizmet binalarii {initelerinin
temizlik, yemek ve bakimini, onarimini, ara¢ havuzunu yonetsel ve teknik siire¢leri giiniin kosullaria
gore en iyi sekilde iyilestirerek gerceklestirmek, Belediye birimlerine, ilgili yasa ve yonetmelikler
uyarinca verilecek lojistik destek hizmetlerinin ifas1 igin gerekli demirbas malzeme, tiiketim
malzemesi, yakacak, basili kagit(matbu evrak), kirtasiye, yolluk ara¢ gibi gerekli ihtiyaglar
birimlerin teklifi ve mali y1il biitgelerinde tahsis edilen 6denekler dahilinde, yiiriirliikte bulunan ilgili
yasa, yonetmelik ve kararnameler uyarinca temin etmek ve ilgili birime teslim etmenin yani sira,
edinilen demirbas ve tiilketim malzemelerinin kayit ve saklanmasini ve belediyenin gérmekte oldugu
is ve hizmetler i¢in kullanilmakta olan kendisine ait stok durumlarinin izlenmesini saglamak, makine,
techizat ve tasitlarin yedek parcalarmin 6zelliklerini ve miktarini tespit etmek ve gerektiginde satin
alinmasi iglemlerini yiiriitmek, makine, ekipman ve yedek parcalarn uygun araglara dagitimim
saglamak, bakim ve onarim islerini yapmak,

(2) I1gili kisi Kurum ve Kuruluslarla gerekli yazismalar1 yapmak, Personel 6zliik islemlerini yapmak,

(3) Miidiirliik biitcesini stratejik plan dogrultusunda hazirlayarak, ilgili kanunlar ¢ercevesinde iglemleri

yiiriitmek,



Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE -8

a.

n.

Belediyemiz icin gerekli arag, gere¢ ve malzeme ile bazi hizmet alimlarimin satin alma iglemlerini

. Midiirliikler kanali ile alinan tiim mallarm merkez ambarinda teslim alinmasini saglar, giris ve

kayitlarini yaparak birimlerden gelen isteklere gore teslimatlarinin yerine getirilmesini saglar.
Miidiirliik ihtiyaci olarak satin veya bagis yoluyla alinan tiim demirbaslar1 kayit altina alir, kullanim
siiresi dolan demirbaglar1 kayitlardan diisiilerek ambara hurda olarak teslimini saglar.

Belediyemize ait tiim bina ve tesislerin temizlik, aydinlatma, 1sitma, bakim, onarimlarini yapar
veya yaptirir.

Belediye hizmetleri i¢in ihtiya¢ duyulan (arag, gereg, is makinasi vb.) kiralama islerini yapar.
Miidiirliiklerce kullanilan elektrik, su, telefon, dogalgaz ve data hatlar1 sézlesmelerini yapar ve

O6demelerinin zamaninda yapilmasini saglar.

Arag, is makinasi ve ekipmanlar da olusan arizalarin tespitini yapar ve bakim ve onarimini yapar
veya yaptirir. Araglarin sicil dosyalarim tutarak ruhsat, trafik tescil, kaza trafik sigortasi egzoz ve
fenni muayenelerini takip eder.

Merkez garajda bulunan araglarin ve galisanlarinin gorev ¢ikislarini diizenler.

Belediye ¢alisanlarinin ise gelis gidislerinde kullandiklar1 araglari kiralar ve araglarin zamaninda
gelis ve gidislerini takibini yapar.

Belediyemiz miidiirliiklerince kullanilacak mazot, benzin, fueloil ihtiyaglarin1 karsilar ve
Odemelerini yapar.

Belediye c¢alisanlarina verilen yemegin ¢ikarilmasini saglar ve denetimini yapar.

Belediye hizmet binalar1 ve belediyenin hiikiim siirdiigli yerlerde giivenlik hizmetlerini yerine getirir.

. Ilgemizde diizenlenen programlar ve vatandastan gelen talep iizerine Belediyemize ait masa ve

sandalyelerin gegici kullanimiyla ilgili hizmet verir.

Stratejik planlamaya uygun biitce hazirlar ve ekonomik sekilde kullanmay1 saglar.

1. 5393 sayili yasa ile diger yasa ve yonetmelikler ile verilen gorevleri yerine getirir.

Miidiirliigiin Yetkisi
MADDE -9

(1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 Sayili Belediye Kanununa

dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢er¢evesinde yapmaya

yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE - 10

(1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikle tarif edilen gorevler

ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken Ozen ve cabuklukla yapmak ve yiriitmekle

sorumludur.



Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE - 11

(1) Destek Hizmetleri Miidiirliigiinii Bagkanlik Makamina kars1 temsil eder.

(2) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Midiirligii her tiirlii caligmasim diizenler.

(3) Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik Personelinin 1.Sicil ve Disiplin
Amiridir.

(4) Destek Hizmetleri Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

(5) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

Satin Alma Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE - 12

(1)Belediyenin ilgili birimlerinin mal ve hizmet ihtiya¢ taleplerini kayda almak, bu taleplere dayali
olarak 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu ve ilgi mevzuati gergevesinde ihtiyaglari piyasadan temin
etmek.

(2) Belediyeye alimi gerceklesmis mal ve hizmetlerin, ilgili mevzuata uygun kayitlarmi tutmak.
Idari isler Sefliginin Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
Teskilat Semasi
MADDE - 13
o Sef
e Kalem
e Teknik Birim
e Giivenlik Birimi
e Yemekhane Birimi

e Bina I¢ci Temizlik Birimi’nden

olusmaktadir.
Gorev Yetki ve Sorumlulugu
Sef

(1) Idari Isler Sefi yonetmelikle tarif edilen gérevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve

cabuklukla yapmak ve yliriitmekle sorumludur.

(2) Idari Isler Sefligine bagli birimler arasinda koordinasyonu saglar ve denetler.



Kalem
(1) Miidiirliigiin kurumlarla ve diger miidiirliiklerle olan yazigmalarini yapmak.

(2) Miidiirliik biinyesinde galisan memur, kadrolu is¢i ve belediye sirketine bagl olarak ¢alisan personelin

ozliik islemleri ile ilgili yazisma yapmak ve kayit altina almak.
(3) Miidiirliigiin arsiv hizmetlerini yerine getirmek.
(4) Midiirliigiin evraklarmi almak ve ilgili kisilere zimmet yapmak.

(5) Belediye hizmet binalar1 ve belediyeye ait tasinmazlarla ilgili elektrik, su, dogalgaz ve data s6zlesmelerini

yapmak ve 6demelerin zamaninda yapilmasini saglamak.

(6) Miidiirliik biinyesinde ¢alisan memur, kadrolu isci ve belediye sirketine bagli olarak ¢alisan personelin

puantajlarin1 yapmak ve ilgili birimlerle yazisma yapmak.
Teknik Birim
(1) Belediye binalar1 ve baglh yerlerindeki bakim onarim ve tadilat islerini yapmak.
(2) Belediye binalar1 ve bagh yerlerindeki periyodik bakim hizmetlerini yerine getirtmek ve denetlemek.
(3) Belediye binalar1 ve bagl yerlerindeki su tesisati islerini yerine getirmek arizalar1 gidermek.
(4) Belediye binalar1 ve bagl yerlerindeki boya badana islerini yerine getirmek.
(5) Belediye binalar1 ve bagh yerlerindeki marangoz tadilatlarim1 yapmak

(5) ilgemizde diizenlenen programlar ve vatandastan gelen talep iizerine Belediyemize ait masa ve

sandalyelerin gegici kullanimiyla ilgili hizmet verir.

Giivenlik Birimi

(1) Giivenlik birimi gérev ve sorumluluk bélgesi belediye hizmet binalar1 ve belediyenin hiikiim ve

tasarrufunda olan yerlerden giivenlik ihtiyaci hasil olan yerlerdir.

(2) Giivenlik birimi; Sorumlu oldugu bolgelerde miistemilatlar, ara¢ gere¢ ve makinalar, belge, dokiiman, bilgi
islem materyalleri ile diger her tiirlii taginir- tasinmaz mallar1 sabotaj, yangin, hirsizlik, soygun, yagma, yikma

gibi her cesit tehdit, taciz ve tehlikelere karsi korumay1 saglar.

(3) Huzur siikiin ve giiveni saglamak ve siirdiirmek i¢in tiim denetim, gézetim ve kontrol hizmetlerini yerine

getirmek.

(4) Giivenlik birimi iistlenmis oldugu gorevi; 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ile 07/ 10
/2004 tarih ve 25606 sayili resmi gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair

Kanunun Uygulanmasina Iliskin Yénetmelik hiikiimleri ¢ercevesinde belirtilen usul ve esaslara gore yiiriitiir.



Yemekhane Birimi
(1) Belediye mutfaginda gida iiretim kurallarina uygun, saglikli ve lezzetli yemek iiretilmesini saglar.
(2) Belediye yemekhanesinin diizenli tertipli ve hijyenik olmasini saglar.
(3) D1s birimlerde bulunan yemekhane ve gorevli personelin yemek istihkaklarinin dagitimini saglar.
(4) Uretilen yemeklerin giinliik numunelerini alir ve 72 saat siireyle muhafaza eder.

(5) Yemek maliyetlerini hesap eder ve memur yemek yardimi kapsaminda yapilacak kesintiler i¢in dayanak

olusturur.

(5) Yemekhaneye gelen malzemelerin kontroliinii yaparak insan sagligina uygun olmayan gida maddelerini

uretime dahil etmez.

Bina I¢i Temizlik Birimi

(1) Belediye binalar1 ve bagl yerlerindeki ¢alisma odalar1 ve masalari, koridorlar, tuvaletler, toplant1 odalari,

asansorler vb. alanlarin hijyen kurallarina uygun olarak temizlemek.

(2) Temizlik igin teslim edilen demirbas ve sarf malzemeleri muhafaza altina almak ve sorumluluk

bolgelerindeki sarf malzemeleri eksiksiz olarak tamamlamak.

(3) Sorumluluk bolgelerini diizenli olarak kontrol ederek; ¢alisanlarin, ziyaretcilerin ve vatandaslarin ferah,

temiz ve hijyenik bir ortamda bulunmalarini saglar.

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE - 14

(1) 4734 Sayili Kamu Ihale Yasas1 kosullarinda Miidiirliik iizerine satin alinan mallar1 Belediyemiz
ana ambarina kabul etmek muayene ve kabul yapilana kadar muhafaza etmek.

(2) Dogrudan tiiketilmeye ve kullanima verilmeyen tasinirlar1 ambarda muhafaza etmek.

(3) Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar: tutmak. Bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek.

(4) Tiketime veya kullanima verilmesi uygun olan taginirlari ilgililere teslim etmek.

(5) Taginirlar yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

(6) Tasinir yonetim hesap cetvellerini Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmek iizere hazirlamak.

(7) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak asgari stok seviyesinin altina diisen taginirlar
bildirmek.

(8) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol edip; sayimlarin1 yapmak ve
yaptirmak.

(9) Harcama birimlerinin aldigi dayanikli tasinirlarin zimmet bilgilerinin sisteme islenmesi



Ar

ac Takip ve Kontrol Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE - 15

(D

2

3)

Belediyeye ait arag, is makinesi ve ekipmanin, diger birimlerden gelen talepler dogrultusunda sevk
ve idaresini, etkin ve verimli ¢alistirtlmasini ve koordinasyonunu saglamak, soforlere gorevlerin
dagitilmasini saglamak, araglarin gorev kagitlarini diizenlemek, gorevlerin gergeklestirilmesini
saglamak, araglarin giinliik ¢alisma ve faaliyet kayitlarii tutmak.

Arag, is makinesi ve ekipmanlar da olusan arizalarin tespitini yapmak, dis piyasaya sevkini yapmak,
yedek parga ihtiyacinin tespitini ve teminini yapmak, yapilan is ve iscilikler ile alinan yedek
pargalarin kontrol ve kabuliinii yapmak.

Ara¢ ve makinelerin kullandigi akaryakit ve madeni yagin temini kontrolii ve kabuliinii yapmak,
araclarin sicil dosyalarii tutarak ruhsat, trafik tescil, kaza, trafik sigortasi, egzost ve fenni
muayyenlerini takip etmek, muhafaza etmek, maliyet analizleri yapilarak ekonomik Omriinii
doldurmus araglarin 237 sayili Tagit Kanununa gorev kayittan diisiiriilmesi ve hurda satig

islemlerini yapmak.

Diger Personel

MADDE - 17

(1

Midirliigiin gorev alanina giren gorevler; Midiirliige norm kadro ve Bagkanlik Onayiyla tahsis
edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Gorevlerin, mevcut tahsisli kadrolar arasinda dagilimi miidiir
tarafindan yapilir. Miidiir, gorevleri mevcut kadrolarin sahip olduklari; nitelikleri
,yeterlilikleri, verimlilikleri, performans basari seviyeleri vb. 6zellikleri géz 6niinde bulundurularak
gorev dagilimi yapar. Verilen gorev geciktirilmeden ve yiiriirliikteki mevzuata uygun olarak yerine

getirilir.

DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve son hiikiimler

Y 6netmelikte hitkiim bulunmayan haller

MADDE - 18

(D

Is bu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliikk

MADDE - 19

(1

Bu yonetmelik hiikiimleri, Silivri Belediye Meclisisin kararinin kesinlesmesi ve yayimi ile

yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE -20

)

Bu yonetmelik hiikiimlerini Silivri Belediye Bagkan1 yiiriitiir.



