T.C.
AMASYA BELEDIYE BASKANLIGI
Destek Hizmetleri Miidiirliigii
Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanmimlar

Amac:

MADDE 1-Bu yonetmeligin amaci, Amasya Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin
teskilatini, hukuki statiisiinii, gérev alanini, yetki ve sorumluluklariyla, ¢calisma usul ve esaslarini
belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiirlitiilmesini saglamaktir.

Kapsam:

MADDE 2- Bu yo6netmelik, Amasya Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin kurulus, gorev
ve calisma diizenine iliskin ilke ve kurallari, faaliyet alanlarini, yetkilerini, teskilatlanmasini,
organizasyon semast ile yonetici ve diger personelin gorev, yetki, hak ve yikiimliiliikleri ile ilgili
islemlerin yiiriitiilmesindeki ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak:

MADDE 3- (1)Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b ve 15/m maddeleri ile
Belediye ve bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarna iliskin
esaslar hakkindaki yonetmelik dogrultusunda hazirlanmistir.

(2) Destek Hizmetleri Midiirliigii is ve islemlerinde; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili
Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu ihale
Sozlesmeleri Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu ile yirtirliikteki diger ilgili yasalarin
ve tiim bu yasalarin bagh ikincil ve tiglinciil mevzuat diizenlemelerini ve diger ilgili meri yasa ve
yonetmeliklerin verdigi yetkilere dayanarak; gorev ve hizmetlerini yerine getirme hususunda yetkili
ve sorumludur.

Tanmimlar:

MADDE 4- Bu yonetmelikte ad1 gegen,;

a) Belediye: Amasya Belediyesini,

b) Baskan: Amasya Belediye Baskani,

¢) Bagkanlhik: Amasya Belediye Bagkanligini,,

d) Miidiirliik: Amasya Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigiinii,

e) Miidiir: Amasya Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirii nii ve/veya miidiir vekilini,

f) Sef: Amasya Belediyesi Destek Hizmetleri Midiirliigii biinyesinde yer alan kadrolu birim
Sefini,

g) Memur: Amasya Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigiinde yer alan memurlari,

h) Personel: Amasya Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigline bagli ¢alisan miidiir ve sef
disindaki geri kalan birim mensuplarinin tiimiinti,
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i) Harcama Yetkilisi: 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu’nun 60°’1inc1 Maddesinin
ikinci fikras1 geregince Alim, satim, yapim, kiralama, kiraya verme, bakim-onarim ve benzeri mali
islemlerden idarenin biitiiniinii ilgilendirenleri destek hizmetlerini yiiriiten birimde, gergeklestiren,
biitceyle d6denek tahsis edilmis her bir harcama biriminin en iist kademe yoneticisini ve Harcama
yetkililigi gorevi uhdesinde kalmak sartiyla, harcama birimlerinin talebi ve iist yoneticinin onayiyla
4734 sayill Kamu lhale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Thalesi Sézlesmeleri Kanununun ilgili
hiikiimleri cergevesinde, destek hizmetlerini yiiriiten birimde gerekli is ve islemleri yapmaya yetkili
kisiyi;

j) Gergeklestirme Gorevlisi: 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanununun 33’iincii
maddesi geregince, harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim
almaya iligkin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi
gibi is ve islemleri, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Ihalesi Soézlesmesi
Kanunu cergevesinde yapan, ihale siirecini isleten personeli; (Harcama Yetkilileri, yardimcilar
veya hiyerarsik olarak kendisine en yakin iist kademe yoneticileri arasinda gorevlendirilen
personeli);

k) Tasimir Kayit Yetkilisi: Tasiirlarin kayit ve kontrolii, ayniyat, demirbaslarin temin, kabul ve
tahsisi, depolamasi, muhafazasi, muayenesi gibi Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki gerekli is
ve islemleri yapan personeli,

1) Tasiir kontrol yetkilisi: Tasinir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile
diizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol eden, Harcama
Birimi Taginir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelini imzalayan ve bu konularda harcama yetkilisine karsi
sorumlu olan personeli, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus:

MADDE 5-(1) Amasya Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanununun
48’inci maddesinde ifade edilen amir hiikkmii dikkate alinarak, 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili
Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelik” hiikiimlerine dayanarak, Amasya
Belediye Meclisinin 02/05/2014 tarih ve 33 nolu karar1 geregince kurulmustur.

Teskilat:

MADDE 6-(1) Amasya Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirligii’nlin Teskilat yapis1 asagidaki
gibidir.

a) Midiir.

b) Sef.

¢) Memur.

d) S6zlesmeli Personel.

e) Isci.

f) Diger Personel (Hizmet Alim1 Yoluyla Edinilen Personel).

(2) Destek Hizmetleri Miidiirliigii, dogrudan Belediye Baskanina bagli olarak ¢alisir.

(3)Miidiirliikk alt calisma birimlerinin  kurulmasi ve gorevlerinin mevzuat cergevesinde
belirlenmesinde Belediye baskaninin yetkilendirdigi kisi veya kisiler tarafindan islemler yiirtitiiliir.
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(4) Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin biinyesinde; dogrudan Destek Hizmetleri Miidiiriine bagl
olarak, Satin Alma ve Ihale Birimi ile Idari ve Mali Isler Birimi bulunmakta olup; ayrica alt
birimlerden sorumlu dogrudan Miidiire baghh Birim Sefi yer alir. Sef ve bagl birimlerde calisan
personel, Idarenin Stratejik Plan, Performans ve Yatirim Programlar ile belirlenen ve Baskanlik
Makaminca verilen gorevlere binaen miidiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi kapsaminda
kanunlar, tliziikler, tebligler ve yonetmelikler ile Baskanlik Makaminca ¢ikartilan genelge ve
bildiriler g¢ercevesinde, islerin mevzuata uygun, siiresinde ve eksiksiz olarak yiiriitiillmesinden
Miidiire kars1 yetkili ve sorumludurlar.

UCUNCU BOLUM
Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Personelin unvan ve nitelikleri:

MADDE 7-Destek Hizmetleri Miidiirliigii biinyesinde gorev yapacak personelin unvan ve
nitelikleri asagidaki gibidir.

a) Destek Hizmetleri Miidiirii: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu mevzuatinin atamaya iliskin
maddelerinde &ngoriilen hiikiimler ile “il Ozel idareleri, Belediyeler ve 11 Ozel Idareleri ve
Belediyelerin Kurduklar1 Birlik, Miiessese ve Isletmeler Ile Bunlara Baglh Déner Sermayeli
Kuruluslardaki Memurlarin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik”
hiikiimleri dogrultusunda atanir.

b) Sef: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun atamaya iliskin maddelerinde 6ngoriilen ilkeler ve
“I1 Ozel idareleri, Belediyeler ve il Ozel idareleri ve Belediyelerin Kurduklar1 Birlik, Miiessese ve
Isletmeler ile Bunlara Bagli Déner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarm

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik” hiikiimleri dogrultusunda
atanir.

¢) Memur: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun atamaya iliskin maddelerinde 6ngoriilen
ilkeler dogrultusunda atanir.

d) Sozlesmeli Personel: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 4/b maddesi ile 5393 sayili
Belediye Kanununun 49’uncu maddesi uyarinca kadro karsiligi gosterilmek ve sézlesme yapilmak
suretiyle ¢alistirilirlar.

e) Isci: Bagkan tarafindan ithtiya¢ duyulmasi halinde gorevlendirme suretiyle ¢alistirilirlar.

f) Diger Personel: Hizmet Alim1 Yoluyla Edinilen Personel gorevlendirme suretiyle ¢aligtirilirlar.
Miidiirliigiin Gorev ve Yetkileri:

MADDE 8-(1) Idarenin Stratejik Planla belirleyecegi amag, hedef ve performans gostergeleri
dogrultusunda hazirlanan yillik idare Performans Programi ve Yatirim Programu ile bu programlara
uygun kaynak tahsisinin yapildigi Belediye Biitcesi c¢ergevesinde Miidiirliige tahsis edilen biitce
kaynaklar etkin, etkili ve verimli kullanilarak gorev ve sorumluluklar mer’i mevzuata uygun olarak
yerine getirilir.
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Bu gorevler:

a) Belediyenin ihtiya¢ duydugu mal, malzeme ve hizmet alimlar1 ile yapim islerine iliskin ihale
islemlerini; 5393 sayili Belediye Kanunu, 4734 sayili Kamu hale Kanunu, 4735 sayili Kamu ihale
Sozlesmeleri Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu basta olmak tizere
ilgili kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun bir bi¢cimde yiiriitiilerek, is ve hizmetlerin etkin, etkili
ve verimli sekilde yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak,

b) ihale yoluyla satin alinacak tiim malzemeler, mal ve hizmetler ile yaptirilacak yapim isleri icin
gerekli idari ve teknik sartname ile ihale dokiimanini, kullanan veya talep eden birimlere
hazirlatmak ve/veya koordinasyon icerisinde hazirlamak,

¢) Ilgili birimlerin onayli ihtiyac taleplerini, satin alma istek talep formunu, baskanlik onaymdan
sonra miidiirliik oluru ile kayda almak,

d) Mali yilbasinda ilgili birimlerce talebi olusturulmus veya biitce donemi icerisinde yeniden
gereksinimi duyulan mal ve hizmetleri mevcut yasa ve yonetmelikler dahilinde satin alma yoluyla
temin etmek,

e) Belediyemizde bulunan miidiirliiklerin her tiirlii mal, hizmet, danismanlik ve yapim isleri ile ilgili
taleplerini degerlendirerek ihale edilecek islerin resmi islemlerini, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu
mevzuatina gore yiiriitmek, 4734 sayili Kamu Ihale Kanununa gére Kamu fhale Kurumu Resmi
Internet Sitesi Elektronik Kamu Alimlari Platformundan(EKAP) Thale Kayit Numarasi alarak ihale
dosyasini, ihale ilanlarini hazirlamak,

f) Gorev ve ¢aligma alanina giren, Bagkanlik Makaminca ya da kanun ve yonetmeliklerce belirlenen
konularda gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

g) Midiirliikk gider biitce taslaginin idarenin stratejik planina uygun, yiiriirliikte olan mevzuat
kapsaminda hazirlanmasini ve en ekonomik sekilde planlanarak gerceklesmesini saglamak,

h) Taginir Kayit ve Tasiir Kontrol Yetkilisini belirlemek, Tasinir Mal Yonetmeligi kapsaminda
Midiirligiin gerekli is ve islemlerinin yapilmasini saglamak,

i) Belediyemiz biinyesinde hizmet i¢in gerekli basili kagit(matbu evrak) ve kirtasiye malzemeleri
gibi ihtiyaglar1 birimlerin talepleri ve mali yili biit¢elerinde tahsis edilen odenekleri dahilinde
yiirlirlitkkte bulunan ilgili yasa, yonetmelik ve kararnameler uyarinca teminini ve teslimini saglamak,
j) Belediye ici ve belediye disi iletisim ve hizmetlerde kurumumuzca kullanilan tiim el, arag ve sabit
masa telsizlerinin alimi, bakimi, tamir ve onarimi ile kontroliiniin yapilmasi, telsiz cihazlarmin
arizast durumunda ilgili miudirliiklerin talebi dogrultusunda bakimi yapilmak iizere tedarikc¢i
firmaya gonderilmesi,

k) Miidiirliik¢e yapilan sozlesmelerin imzalanmasini izleyen giin, ilgili mevzuat hiikiimlerine ve
biitgelerinde 6n goriilen diizenlemelere uygunluk yoniinde incelenmek iizere gerekli belgelerle Mali
Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmesini saglamak; 4734 sayilh Kamu ihale Kanununun 19’uncu
maddesi kapsamina giren Acik Thale islemleri, 21’inci maddesi kapsamina giren Pazarlik Usulii
Ihale islemlerine iliskin 6n mali kontroliin yapilmasini saglamak,

) Midiirliik adma gelen tiim yazisma evraki ve belgelerin tasnifi yapilarak gerceklestirilecek
yonlendirmelerle geregini yerine getirmek,

m) Bagkanlik Makamina, Belediye Meclisine ve Belediye Enclimenine Midiirliikle ilgili is ve
islemlerde teklifler sunmak ve bu organlarca alinan kararlarin uygulanmasini saglamak,

n) Destek Hizmetleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevler ile Belediye Bagkani tarafindan
verilen tiim gorevleri yiiriitiirken is ve islemlerini kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname, genelge ve
tebliglere uygun yapmak, gerekli 6zen ve ¢abuklugu da gostererek sonuglandirmakla yiikiimliidiir.
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Miidiiriin Sorumlulugu:

MADDE 9- Destek Hizmetleri Miidiirii; is ve islemlerinden dolay1r dogrudan Belediye Baskanina
kars1 sorumlu olup, ayrica kendisine verilen gorevleri yiiriitiirken, Midiirliigiin gérev ve sorumluluk
alaniyla ilgili konulardaki tiim islemlerin, 4734 say1li Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu ihale
Sozlesmeleri Kanunu, Kamu ihale Uygulama Y®6netmelikleri, Muayene Kabul Y&netmeligi,
Elektronik Thale Uygulama Yonetmeligi, ihalelere Yonelik Basvurular Hakkinda Yonetmelik ve
Kamu Thale Genel Tebliginde yer alan diizenlemelere uygun olarak zamaninda yapilarak
sonuc¢landirilmasindan sorumludur.

Miidiiriin Gorev ve Yetkileri:
MADDE 10- Destek Hizmetleri Miidiiri mer’i mevzuatin kendisine verdigi yiikiimliiliikler
kapsaminda gorevli, yetkili ve sorumlu olup, gorevleri sunlardir.

a) Ustlerinden aldig1 emir ve talimatlar, kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebligler
cergevesinde yerine getirmek,

b) Midiirliik gérevlerini alt birimlere dagitarak alt birimlerden sorumlu Birim Sefini belirlemek,

¢) Baskanligin emir ve talimatlar1 dogrultusunda Midiirliikkte gérev yapan personele zamaninda ve
mevzuata uygun calismalar yaptiracak sekilde gorev tanimlarini, dagilimimi ve alanlarimi yazihi
olarak belirlemek, ilgili personele teblig etmek, bu gorev dagilimina uygun is ve islemlerin yerine
getirilmesini saglamak, Miidiirliige ait is akis siire¢lerini ve siiregte gorevli personelleri yazili olarak
belirlemek, ilgili teblig etmek,

d) Miidiirliikte gorevli birim personelinin hastalik ve izin gibi 6zliik islerinin durumunu takip etmek
ve ilgili diger birimlerle (Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii) koordinasyonunu saglamak,

e) Miidiirliige gelen ve giden evrak akiginin, yazismalarin sevk ve takibini yapmak, birimlerden
gelen satin alma ve ihale islemlerinin zamaninda mevzuata uygun olarak gerceklestirilmesini
saglamak,

f) Miidiirliikte gorevli personellerden, hastalik ve isten ¢ekilme gibi nedenlerle ayrilanlarin yerlerine
baskalariin gorevlendirilmesini ve personelin yer degistirmelerini saglamak,

g) Destek Hizmetleri Midiirliigi ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

h) Gorevle ilgili her tiirlii i¢ ve dis yazismalari, Amasya Belediyesi Imza Yetkileri Yonergesine
gore yapmak,

i) Belediyenin Stratejik Plan, Performans Programi ve Yatirim Programi ile belirlenen amag¢ ve
hedefleri dogrultusunda, Midiirliigiin hedef, strateji ve performans gostergelerini belirleme
caligmalar1 yapmak; Miidiirligiin amag ve hedeflerini, idarenin ama¢ ve hedeflerine hizmet edecek
sekilde belirlemek,

j) Baskanlik onay1 alinarak, danigmanlik hizmet alim1 yoluyla yapilmasina ihtiya¢ duyulan hizmet
alimlarimin, konusunda uzman gercek ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun sekilde, verimlilik
arttiricr etkiler yaratacak sekilde mer’i mevzuat ¢ercevesinde yaptirilmasinit saglamak,

k) Birimlerin ihtiyaglarini karsilamaya yonelik olarak Miidiirliik adina yapilacak olan harcamalarda
“Harcama Yetkilisi” sifatiyla gerekli iglemleri yapmak, harcama yetkilisi olarak 5018 sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununda belirlenmis is ve islemleri gerceklestirmek,

1) Miidiirliik gider biitce taslagini Stratejik Plan ve Performans Programinda yer alan amag, hedef ve
gostergeler ile biitge olanaklar1 ¢ergevesinde hazirlamak, Miidiirliigiin Stratejik Planla ilgili amag,
hedef ve performans gostergelerini, Birim Performans Programin1 ve Birim Faaliyet Raporunu
hazirlamak, tahsis edilen biit¢eyi etkin, etkili ve verimli kullanmak,
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m) Miidiirliikte gorevli personelinin mesai ve calisma saatlerini denetlemek, sef, memur ve diger
personelin gorevlerini tam olarak zamaninda, etkili, verimli ve mevzuata uygun sekilde
gerceklestirmelerini saglamak, miidiirliige bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli
ve/veya ani denetlemeler yapmak, rastlayacagi aksakliklar1 gidermek i¢in ¢oziimler gelistirmek,

n) Midiirliige bagl alt birimlerde goérevli personelin caligmalarinda uyumlu ve koordinasyon
icerisinde olmalar i¢in gerekli ortamin kurulmasini saglamak, caligmalar1 bu amac¢ dogrultusunda
izlemek ve denetlemek,

0) Miidiirliikte yapilacak ¢alismalarla ilgili olarak birim sefi ve diger personellerle belirli araliklarla
toplantilar diizenlemek, caligmalar1 analiz etmek, degerlendirmek ve gelecekle ilgili planlamalar
yapmak,

p)Baskan tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

Personelin Gorev ve Sorumluluklari:

MADDE 11- Destek Hizmetleri Miidiirliigii emrinde gorevli personel(Sef, Memur, Isci, Sozlesmeli
Personel) Ust Amirleri ve Miidiir tarafindan kendilerine tevdi edilen gorevleri kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mer’i mevzuat ¢ercevesinde gecikmesiz ve
eksiksiz olarak yerine getirmekle yiikiimliidiirler.

DORDUNCU BOLUM
Miidiirliige Bagh Birimlerin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Satin Alma Biriminin Gorev ve Yetkileri:

MADDE 12- Gergeklestirme Gorevlileri, Harcama Yetkilisi olan birim Miidiirliniin talimati
iizerine, isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iligkin islemlerin yapilmasi,
belgelendirilmesi ve 6deme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yliriitmekte olup;
belediyenin mal ve hizmet alimlarina iligkin islemleri 5393 sayili Belediye Kanunu, 4734 sayili
Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayilh Kamu Ihalesi Sozlesmeleri Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu basta olmak {izere ilgili kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun
bicimde yiiriiterek; is ve hizmetlerin, etkin, verimli, ekonomik, asgari emek ve malzeme
kullanilarak temin edilmesini ve yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamakla yiikiimli olup
asagidaki gorevleri yerine getirir.

a) Mali yilbasinda ilgili birimlerce talep edilen veya yil1 igerisinde yeniden gereksinim duyulan mal
ve hizmetleri i¢ piyasadan 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve Kamu Ihale Genel Tebliginde yer
alan diizenlemeler dahilinde temin etmek,

b) Kamu Ihale Kurumunun her yil belirledigi ve Resmi Gazetede yayimlanan yillik parasal limitler
cercevesinde, Harcama Birim Yetkililerinden gelen baskanlik onayli satin alma taleplerini, limit
icerisinde piyasa arastirmasi yapmak suretiyle, 4734 sayili Kamu ihale Kanununun 22’ inci
maddesine gore Dogrudan Temin Usulii ile temin etmek, limit tizerindeki satin alma taleplerinin ise
Ihale yoluyla temini igin Ihale Birimine bildirimde bulunmak,

¢)i¢ piyasadan temin edilecek teknik dzellikler igeren mal ve malzemelerin satin alinmasinda teknik
sartname ve s0zlesmeye gére muayene ve kabul komisyonu iglemlerini yaptirmak,

d) Dogrudan Temin yoluyla mal ve hizmetlerin satin alinmasinda, belediye kaynaklarinin etkin,
etkili ve verimli kullanilmasini saglayacak, satin alma islemlerinin mevzuata uygun gerceklesmesini
saglayacak her tiirlii tedbiri almak ve uygulamak,
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e) I¢ piyasadan temin edilecek mal ve malzemelerin teknik sartnameler uyarinca muayene ve kabul
komisyonlarinin olusturulmasi, muayene ve kabul igslemlerinin yapilarak temin edilen demirbas, mal
ve malzemelerin teslim alinmasi, satin alma ve (devam eden isler i¢in) Hakedis ve Taahhiit
dosyalarinin Mabhalli Idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligine uygun olarak hazirlanmasi,
bedellerinin 6denmesi ve tahakkuklarinin gergeklestirilmesi i¢in Mali Hizmetler Birimine 6deme
emri belgesi esliginde gondermek.

Ihale Biriminin Gorev ve Yetkileri:

MADDE 13- Belediyemizde bulunan harcama birimlerinin her tiirlii mal, hizmet, danismanlik ve
yapim-onarim isi ile ilgili taleplerini degerlendirerek ihale dosyalarin resmi islemlerini, 4734 sayili
Kamu Thale Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 4735 sayili Kamu Thalesi Sézlesmeleri Kanunu,
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu basta olmak iizere ilgili kanun, Kamu ihale
Kanunu Uygulama Yonetmelikleri ve Kamu Ihale Genel Tebligine uygun bigimde yiiriiterek,
Dogrudan Temin Usulii limitinin disinda kalan mal ve hizmet alimlar1 ile yapim islerinin ihale
yoluyla edinimleri i¢in ihale siirecini baslatmak, gerceklestirmek ve sonuglandirmak amaciyla
asagidaki gorevleri yerine getirir.

a) Ihtiyacin tespiti ve tespit edilen ihtiyacin ihalesinin yapilabilmesi i¢in, Belediye Baskanlig
Makamindan 6n izin (ihale oluru) alinmasi igleminin yapilmast,

b) 4734 sayili Kamu Ihale Kanununa gore Kamu Ifhale Kurumu Elektronik Kamu Alimlart
Platformundan(EKAP) fhale Kayit numarasi alarak ihale dosyasini, Ihale ilanini hazirlamak, ihale
dokiimaninin eksiksiz olarak EKAP’ a yliklenmesini saglamak,

¢) Dogrudan Temin Usulii limitleri disinda kalan ve 4734 sayili kanunun 19, 20 ve 21’inci
maddelerine gdre yapilacak yapim ve onarim isleri, mal, malzeme ve hizmet alimlar1 ihaleleri ile
ilgili birim midirliikklerince hazirlanan yaklasik maliyet tespit komisyonu onayini da igeren ihale
dosyalarinin asillarin1 veya onayli niishalarini, ihale giinii ve saatine kadar ihale komisyonu baskan
ve iiyelerinin incelemesine agilmasi amaciyla ihale biriminde muhafaza etmek,

d) Ihale giinii ve saatine kadar ihaleye katilacak olan isteklilerce sunulan teklif zarflarin1 mevzuata
uygun olarak birim biinyesinde kayit altina almak,

e) Thale giinii ve saatinde, baskan ve komisyon iiyelerinin tam ve eksiksiz toplanmasi i¢in gerekli
onlemleri alarak organizasyonu saglamak,

f) Thale giinii ve saatine kadar teslim alman ve muhafazasi saglanan teklif zarflarini tam ve sirali bir
sekilde ihale komisyonuna sunmak,

g) Thale &ncesinde ilgili dosyanin incelenerek ihale konusu ve tiiriine gére ihale giinii komisyon
iiyelerince doldurulmak tizere standart formlarin hazirlanmasini saglamak,

h) Ihale komisyonunun incelemeleri ve caligmalari neticesinde doldurulan standart formlar ve
aliman komisyon kararini iist yazi ile sevkini saglamak,

i) Thale edilen isin 6zelligine goére EKAP iizerinden hazirlanan Sozlesme Tasarist ve Idari
Sartnamelerin ihale ilanindan once ihale dokiimanmi ve Teknik Sartname ile uyum igerisinde
olmasmin saglanmasi ve ihale ilan siirecinin saglikli olmasi i¢in Sozlesme Tasaris1 ve Idari
Sartnamenin uygunlugunun kontrol edilmesi,

j)ihale komisyonu tarafindan sonuglandirilan ihale islem dosyasimin  miidiirliigiimiize
gonderilmesine miiteakip, ihale komisyon karar1 ve diger alt evraklar1 hazirlamak ve s6z konusu
isteklilere ait bilgilerin EKAP ortamina girisi yapilarak is ve islemleri gerceklestirmek, yasal
siireglerin bitirilip sdzlesmenin imzalanmasmi saglamak, Isteklilerin EKAP iizerinden ihale
yasaklist olup olmadigi tespitini yapmak ve karar komisyon {iiyelerine imzalatildiktan sonra
harcama yetkilisinin onayina sunmak.
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k) Basin ilan Kurumuna gonderilen ihale ilanlarinin takiplerini yapmak, Basm ilan Kurumunca
ilanlara istinaden gonderilen faturalar1 gerekli yazismalarin1 yaparak Mali Hizmetler Miidiirliigline
sevk etmek,

1) Komisyon tutanaklarini, kararini, teklif zarflarmmi ve ihale dosyasinin bir niishasini birim
bilinyesinde dosyalamak ve argivlemek,

m) Ihale dncesi, ihale an1 ve ihale sonrasina ait is ve yazismalar1 dogru sekilde ve zamaninda
yapmak, Sozlesmenin imzalanmasindan sonra, ihale sonucunun Kamu Thale Biilteninde
yaymlanmasini saglamak iizere sonu¢ formunun Kamu Ihale Kurumuna géndermek,

n) Calismalarla ilgili olarak Harcama Yetkilisine bilgi vermek,

o) Thale kararinin kesinlesmesinden sonra ihaleye katilan isteklilere ihale sonug bildirimini yapmak,
ihale iizerinde kalan istekliyi s6zlesme icin davet ederek sonu¢landirmalarini talep etmek, ihale
sonuglarin1 EKAP a kaydetmek,

Idari ve Mali isler Birimin Gérev ve Yetkileri:

MADDE 14-(1) Idari ve Mali Isler Birimi asagidaki gorevleri yerine getirir.

a) Miidiirliigiin tim yazismalarini, gelen-giden ve zimmetli evrakin kayit ve dagitimi yapmak,

b) Miidiir onayina sunulduktan sonra imzalar1 tamamlanan dosya ve evraklarin kurum i¢i diger
miidiirliklere ve Destek Hizmetleri Midirligi’niin ilgili birimlerine hizli bir sekilde sevkini
saglayarak isleme koydurmak, miidiirliik disina gidecek evraklarin kayittan sonra zimmet defteriyle
ilgili yerlere imza karsiliginda teslim edilmesini saglamak,

¢) Miidiiriin havale ettigi evrak ve dosyalarin, dagitimini ve takibini yapmak,

d) Miidiirliik adina gelen tiim resmi i¢-dig yazi ve teblig evraklarini almak, havale islemi igin
Miidiiriin bilgisine sunmak,

e) Miidiirliige gelen/arayan sahislara 6n bilgi vermek ve onlar1 sorumlulara yonlendirmek,

f) Gerekli dosyalama ve arsivleme islemlerini yapmak,

g) Miidiirliigiin i¢ ve dis yazismalarini Resmi Yazisma Kurallar1 ile Imza Yetkileri Yonergesi
cergevesinde hazirlamak, Miidiiriin imzas1 ve/veya parafina sunmak,

h) Ust Makamlardan gelen evraklarin imza takibini yaparak ilgilisine teslim etmek ve
dosyalamasini yapmak,

i) Tasinir Mal Yonetmeligi hiikiimleri cercevesinde Tasinir Kayit Yetkilisi ve Taginir Kontrol
Yetkilisi olarak siiregle ilgili tiim is ve islemleri yapmak,

j) Midiirliigiin Yillik Faaliyet Raporu i¢in Miidiirliik faaliyetlerinin dokiimiinii yapmak, Birim
Faaliyet Raporunu hazirlamak, Performans Programini Stratejik Plana uygun olarak hazirlamak,

k) Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin yi1llhik gider Biitcesi hesaplamasini, Stratejik Plan ve
Performans Programi ¢alismalari ¢ergevesinde yapmak,

DMiidiir ve Sefin verecegi talimatlari ve diger gorevleri yerine getirmek.
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BESINCI BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin crasi
Gorevin alinmasi
MADDE 15 - Miidiirliigiin idari ve mali isler biriminde gérevli personeline verilen evrak, belge ve
dosyalar zimmet defterine kaydedilerek teslim edilir.

Gorevin planlanmasi
MADDE 16- Destek Hizmetleri Miidiirliiglindeki is ve islemler Miidiir tarafindan belirlenen
planlama dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin yiiriitiilmesi

MADDE 17 — Miidiirliik birimlerinde goérev yapan personel;

a) Midirliigiin faaliyet alanina giren ve Miidiir tarafindan verilen gorevleri en kisa zamanda, tam ve
mevzuata uygun olarak yerine getirir,

b) Verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek mesleki bilgi, beceri ve beseri iligkiler agisindan
kendisini gelistirir,

¢) Is boliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde ¢alisir,

d) Yapilmasi gereken igi kamu yarar1 gozeterek en uygun sartlarla yerine getirir,

e) Is ve islemleri kanunlara uygun bicimde gerceklestirir.

ALTINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 18- (1) Midirliik dahilinde c¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiir
tarafindan saglanir.

(2) Miidiir, evraklar bilgi ya da geregi icin ilgili personele dagitimini saglar.

(3) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri zimmetinde bulunan her tiirlii evrak, belge, dosya ve malzemeleri
bir cizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalart zorunludur. Devir-teslim
yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilamaz.

(4) Calisanin 6limi halinde, kendisine verilen evrak, belge, dosya ve malzemeler birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger miidiirliikler, kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 19 - Miidiirliikler arasi, diger kamu kurum ve kuruluslari, 6zel ve tiizel kisiler ile yapilan
yazismalar “Amasya Belediye Baskanlig1 imza Yetkileri Yonergesi” uyarmca yiiriitiiliir.
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YEDINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 20 - (1) Midiirlige gelen ve giden tiim evraklarin (elektronik ve fiziki) sevk ve idaresi
Miidiir tarafindan gergeklestirilir.

(2) Kendisine evrak sevk edilen personel, evrakin geregini zamaninda ve eksiksiz yapmakla
yiikiimliidiir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 21 - Miidiirlige gelen evrak ve belgeler Standart Dosya Plani’na gore siiflandirilir,
yazigmalarin birer niishas1 Standart Dosya Plani’na uygun olarak muhafaza edilir ve dosyalama
stiresi tamamlanan evraklar “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Ydnetmelik” hiikiimlerine uygun
olarak arsive kaldirilir.

SEKIZINCi BOLUM
Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri

MADDE 22 - (1) Destek Hizmetleri Miidiirii, alt birimlerde gorevli personelini her zaman
denetleme yetkisine sahiptir.

(2) Destek Hizmetleri Miidiirliiglinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, o0diillendirme, cezalandirma ve diger islemleri Miidiir tarafindan yrtitiliir.

DOKUZUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiirirluk
MADDE 23- Bu Ydnetmelik; 5393 sayili Belediye Kanununun 18/m” inci maddesine gore Belediye
Meclisince kabul edilip, 3011 sayili Kanunun 2’inci maddesine gore ilan olundugu veya Belediye
Internet Sayfasinda yaymlandig tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 24 —Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

.
’ui‘ Amasya Belediyesi, Turkiye Belediyeler Birligi ve Tarihi Kentler Birligi Uyesidir.
T LER

TORKIYE BELEDIYELER BIRLIE] BiRLIGI

iletisi.m: Belediye Yazi Isleri Miidiirliigii- Amasya, Tel: Santral (0 358) 218 80 00 Faks: (0 358) 218 80 18,
Yaz Isleri Miidiirii: (0 358) 218 80 18, GSM: 0 530 225 18 80
e-posta: yazi_isleri@amasya.bel.tr



