T.C.
BUCA BELEDIYE BASKANLIGI
DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU
GOREV YETKI VE CALISMA ESASLARI YONETMELICi

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tammlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yoénetmeligin amact, Destek Hizmetleri Mudiirliginiin goérev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yoénetmelik; Belediyemiz birimlerinin mal ve hizmet alm islemlerinin
yliritiilmesini, belediye hizmet binalari ile belediyeye ait agik ve kapali alanlarin silahli ve silahsiz
giivenlik personeli vasttastyla korunmasim, hizmet binalarinmn temizlik islerinin ve ¢ay ocaklarimn
isleyiginin saglanmasini, santral hizmetlerinin yiiriitilmesini ve Yemekhane Sefligi araciligiyla
memur, ig¢i, sézlesmeli personel, diger ¢alisanlar, stajyer dgrenciler ile disaridan katilim saglayan
misafirlere ticret karsiliginda yemek hizmeti sunulmasini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yénetmelik;

a) 5393 sayili Belediye Kanununa,

b) 4734 sayih Kamu fhale Kanununa,

. ¢} 4735 sayih Kamu Thale Sézlesmeleri Kanununa,

¢) 5018 sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununa,

d) 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanuna,

e) 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa,

f) Devlet Memurlan Yiyecek Yardimi Yénetmeligine

dayanilarak ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri gergevesinde hazirlanmustir.,

Tamimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Bagkan: Buca Belediye Bagkanini,

b) Bagkanlik: Buca Belediye Bagkanligini,

¢) Bagkan Yardimcist: Destek Hizmetleri Miidiirligintin - bagh  bulundugu Bagkan
Yardimeisiny,

¢) Belediye: Buca Belediyesini,

d) Miidiirlitk: Destek Hizmetleri Miidiirligiini,

¢) Midiir: Destek Hizmetleri Miidiiriini,.

f) Sef: Destek Hizmetleri Miidiirliigiine bagl sefliklerin sorumlusunu,

g) Yemekhane Seflifi: Destek Hizmetleri Mudiirltigtine bagh olarak yemek hizmetlerini yiiriiten
birimi,

g) Personel: Destek Hizmetleri Miidiirliiglinde gorev yapan memur, is¢i, sézlesmeli personel ve
diger ¢alisanlari, ifade eder.

IKINCi BOLUM
Tegkilat
Teskilat
MADDE 5- (1) Destek Hizmetleri Mudiirliigii asagidaki birimlerden olusur:
a) Midir,

b) Idari Isler Sefligi;
1) Santral Birimi,
2) Ikram Aract Birimi,

Sayfal/6




3) Cay Ocaklar: Birimi,

4) Koruma ve Giivenlik Birimi.
¢) Satin Alma ve Piyasa Aragtirma Sefligi,

1) Satin Alma Birimi.
¢) Tasinir Mal Amban Sefligi,
d) Yemekhane Sefligi.
Diger Birimlerle {liskiler
MADDE 6- (1) Mudiirliik, diger birimlerle iligkilerini agagidaki esaslar gergevesinde yiiriitiir:
a) Hizmetin biitunltigi ve stirekliligi ilkesi geregi belediyenin diger birimleri ile koordineli olarak
calisr,
b) Belediyeye bagli birimlerden gelen talepleri degerlendirir; piyasa aragtirmalarina katki saglar,
teknik gartnamelerin hazirlanmasina yardimer olur ve 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 sayili
Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu hitkiimleri -
dogrultusunda mal, hizmet ve yapim islerine iligkin ihale is ve islemlerini gerceklestirir,
¢) Midirliikler aras1 yazigmalar Miidiirtin imzasi ile yiiriitiiliir. Belediye disindaki &zel ve tiizel
kigiler, Valilik, Kaymakamlik, Biyiiksehir Belediyesi ile diger kamu kurum ve kuruluslariyla
yapilacak yazismalar; Miidiir ve ilgili Bagkan Yardimeisimin parafi ile Belediye Bagkanimn veya
yetki verdigi Baskan Yardimeisinin imzast ile yiirtititliir,
Baglihk
MADDE 7- (1) Destek Hizmetleri Mtidtirltigii, Belediye Baskanina veya gorevlend1receg1 Bagkan
Yardimcisina baghdir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8- (1) Miudurliigin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardr:

a) Belediyenin ihtiya¢ duydugu mal, hizmet ve yapim islerine iligkin alim siireglerini 4734 sayili Kamu
Ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunla1 ile ilgili mevzuat hitkiimleri dogrultusunda yiirtitmek ve sonuglandirmak,

b) Alima konu mal ve hizmetlere  iligkin idari ve teknik sartnameleri  hazirlamak  veya
hazirlanmasina katka saglamak,

¢) Midinliklerden gelen talepleri cins, miktar ve teknik ézellikler yoniinden degerlendirmek,

¢) Yaklasik maliyet, piyasa fiyat arastirmasi ve dogrudan temin islemlerine yardimer olmak; EKAP
tizerinden ihale i ve iglemlerini gergeklestirmektir,

d) Ihale kararlarinin kesinlesmesinden sonra sozlesme islemlerini yiirtitmek ve gerekli tebligatlart
yapmak,

¢) Temin edilen taginr mallarin Tagmir Mal Yonetmeligi hitkiimleri gergevesinde kayit, muhafaza ve
dagitim islemlerini ylrtitmek,

f) Hak edis ve 6deme stireglerinde muhasebe birimi ile koordinasyonu saglamak,

g) Belediye hizmet binalart ile belediyeye ait agik ve kapali alanlarm glivenlik hizmetlerinin
yliriitilmesini saglamak,

g) Belediye hizmet binasinin temizlik hizmetlerinin yiirtitiilmesini saglamak,

h) Cay Ocaklar araciliftyla sicak ve soguk igecek hizmetlerinin sunulmasint saglamak,

1) Yemekhane Sefligi aracihfiyla personele ve misafirlere ilgili mevzuat hitkiimleri ¢ergevesinde ticret
karsilifinda yemek hizmeti sunulmasini saglamak,

i) Dogrudan temin is ve iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

J) Santrali ¢alisir durumda tutmak ve santral aracilipiyla birimler arasinda iletisimi saglamak,

k) Ikram araglart vasitasiyla ibadethane, taziye evlerine ve etkinliklere ikramlik malzeme sunmak.

1) Belediyenin tiim alim is ve islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,
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Miidiiriin Gérev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 9- (1) Miudiiriin gérev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Destek Hizmetleri Miidirltigiint temsil etmek ve Bagkanlik Makamina karsi sorumlulugunu
yerine getirmek, '

b) Mudiirliigiin sevk ve idaresini saglamak; birimler arasinda koordinasyonu tesis etmek ve gérev
dagilimint yapmak,

¢) 5018 sayitlh Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda harcama yetkilisi sifatiyla
gOrev yapmak,

¢) Miidiirltige bagl birimlerin faaliyetlerinin mevzuata, calisma usul ve esaslarina uygun olarak
yiirtitiilmesini saglamak,

d) Mudurliigiin faaliyetlerinin verimli, ekonomik ve etkin sekilde yiiriitiilmesi igin gerekli tedbirleri
almak,

¢) Verilen gorevlerin yiiritiilmesinden Belediye Baskamina veya gorevlendirdigi Bagkan
Yardimeisina karst sorumludur.

Birim Seflerinin Girev, Yetki ve Sorumhilugu

MADDE 10- (1) Birim Seflerinin gérev, yetki ve sorumlutuklar sunlardir:

a) Miidurliiglin gorev alanina giren is ve iglemleri mevzuata uygun olarak yiirtitmek ve
denetlemek,

b) Birim personelinin sevk ve idaresini saglamak; gorev daglimini yapmak ve ¢alisma diizenini
olusturmal,

¢) Birime iligkin yazigmalari kontrol etmek ve miidiirtin onayina sunmak,

¢) Personelin izin, mesai ve devam durumlarim takip etmek,

d) Miidiir tarafindan verilen gérevleri yerine getirmek,

e)Yapmus olduklar: gorevlerden Destek Hizmetleri Miidtiriine karst sorumludur,

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 11- (1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari suntardir: ’

a) Bu YoOnetmelikte belirtilen gorevleri, ilgili mevzuat hitkiimleri ile amirlerinin emir ve
talimatlari dogrultusunda yerine getirmek,

b) Mudiirliigiin faaliyet alamina giren iy ve iglemleri zamaninda, eksiksiz ve diizenli sekilde
yuriitmek,

c)Is bolumii esaslarina uygun olarak diger personel ile koordinasyon iginde

calismak,

¢) Gorev alam ile ilgili bilgi ve mevzuat: takip etmek; mesleki gelisimini stirdiirmek,

d) Goreviyle ilgili evrak ve bilgileri usuliine uygun sekilde diizenlemek, muhafaza etmek ve
gizlilige riayet etmek,

¢) Gorevinden ayrilmast halinde, sorumlulugunda bulunan evrak ve demirbaglar usultine uygun
sekilde devretmek,

f) Is ve islemlerden hiyerarsik olarak amirlerine karst sorumlu olmak.

Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 12- (1) Mudirlige bagli birimlerin gorevleri sunlardir:

(a) IdariIgler Sefligi;

1) Hazr Ekip Vasitasiyla;

a} Belediye hizmet binasi ile bagh miigtemilatlarn temizlik is ve islemlerinin diizenli, etkin ve
stireklilik arz edecek sekilde yiirtitiilmesini saglamak,

b) Belediye hizmet binasinda, 2893 sayith Tiwk Bayragn Kanunu ve ilgili mevzuat
hiikiimleri gergevesinde resmi giinlerde Tiirk Bayraginin usuliine uygun olarak asilmasim saglamak,
¢) Mudirlik tarafindan verilen ve gorev alanma giren diger is ve islemleri ilgili mevzuat

hiiktimleri dogrultusunda yerine getirmek.
¢) Belediye hizmet binasi ve bina igerisindeki biirolarin genel temizlik hizmetleri ile ¢ay ocag
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hizmetlerini yiirtitmek, :

2) Ikram Araclari Vasitasiyla;

a) Belediye smurlan igerisinde vefat eden kisilerin cenaze merasimlerine katilan Vatandaslara
uygun gorilen ikram hizmetlerinin (¢ay, su ve benzeri) diizenli ve koordineli sekilde sunulmasint
saglamak,

b) Ihtiyag duyulan ve talep edilen diger yerlerde, Midiirliikce uygun goriilmesi halinde ikram
hizmeti sunulmasini saglamak,

¢) Midiirliik tarafindan verilen ve gorev alanma giren difer is ve iglemleri ilgili mevzuat hitkiimleri
dogrultusunda yerine getirmek,

¢) Ikram araglari vasttastyla ibadethane ve taziye evlerine ve etkinliklere ikramhk malzeme
sunmak.

3) Santral Vasitasiyla;

a) Santral araciyla birimler arasindaki iletisimi saglamak,

b) Belediye birimlerine  gelen telefon ¢agrilarim cevaplamak  ve ilgili  birimlere
yonlendirmek,

c¢)Birimlerde bulunan telefonlarin aktif ve ¢aligir durumda olmasin: saglamak, diizenli olarak
kontrol ve takibini yapmak,

¢)Belediye telefon rehberini hazirlamak ve giincelligini saglamak belediyenin internet sitesinde yer
alan iletigim bilgilerinin glincel olmasini temin etmek,

d)Miidiirlitk tarafindan verilen ve gérev alanina giren diger is ve islemleri ilgili mevzuat hiikkiimleri
dogrultusunda yerine getirmek.

4) Koruma ve Giivenlik Amirligi Vasitasiyla;

a) 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve bu Kanunun uygulanmasina iligkin
Ydnetmelik hiiktimlerinin uygulanmasimi saglamalk,

b) Belediye hizmet binasi, ek hizmet binalan ile belediyeye ait agik ve kapali alan, bina ve
tesislerin korunmasini ve glivenligini saglamak,

¢) Hizmet alanlarinda diizenli devriye hizmeti yiirlitmek; meydana gelebilecek sug, zarar ve
giivenligi tehdit eden durumlart dnlemek ve gerekli hallerde idare ile genel kolluk kuvvetlerini
derhal bilgilendirmek,

¢) Mesai saatleri disinda kamu kaynaklarmmn tasarruflu kullanilmasini saglamak, gereksiz yanan
elektriklerin sondiiriilmesini, agik birakilan musluklarin kapatilmasini saglamak ve tespit edilen
ariza ve aksakliklan ilgili birimlere bildirmek,

d)} Tabii afetler ve olagantistd durumlarda idare tarafindan verilen talimatlar dogrultusunda ilk
miidahaleyi yapmak, can ve mal glivenligini korumaya yonelik tedbirleri almak ve ilgili birimleri
bilgilendirmek,

¢) Ziyaretgilerin ve hizmet alan kigilerin kamu malina ve gevreye zarar vermesini Onleyici
tedbirleri almak,

f) Gorev alaninda, Kurum Amirinin yazili izni olmaksizin arag, makine, techizat, demirbag ve sarf
malzemelerinin ¢ikarilmasini engellemek,

g) Belediye bina ve tesislerine ¢alisma saatleri diginda, izinli personel haricinde yetkisiz kisilerin
girigini engellemek,

g) Gorev alani igerisinde genel kolluk kuvvetlerinin gérev ve yetki alanina giren bir sugun meydana
gelmesi halinde durumu derhal genel kolluk kuvvetlerine ve idareye bildirmek; kolluk kuvvetleri
gelinceye kadar gerekli giivenlik tedbirlerini almak,

h) Ziyaretgilerin ve vatandaglarmn giivenlik kurallarina uymalarlm saglamak,

1) 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun 7°nci maddesinin (g) bendi uyarinca sug
teskil eden fiillerde olay yerini ve delilleri muhafaza altina almak,

iy 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun 7’nci maddesi ile 5271 sayih Ceza
Muhakemesi Kanununun 90’inc1 maddesi kapsaminda yakalama yetkisini kullanmak ve yakalama
sebebine bagli olarak mevzuata uygun sekilde arama yapmak,
J) Koruma ve giivenligini sagladiklart alanlara giris yapmak isteyen kigileri duyath kapidan
gegirmek, st aramalarim dedektérle yapmak, esya ve gantalarint X-ray cihazi veya benzeri
givenlik sistemlerinden gegirmek,

k) 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun gercevesinde gorev yapan dzel giivenlik
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personelinin gorev, sevk ve idaresini saglamak, gérev dagilimim yapmak ve denetlemek.

{b) Satm Alma ve Piyasa Aragtirma Sefligi;

I} Satin Alma Birimi Vasitasryla;

a) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 sayihi Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu ile ilgili mevzuat
hiikiimleri ¢ergevesinde Miidiirliigiin ihtiyag duydugu mal, hizmet ve yapim islerine iliskin satin alma is
ve iglemlerini ylirlitmek,

b) Gergeklestirilen her alim igin ilgili mevzuata uygun sekilde islem dosyas: diizenlemek ve
muhafaza etmek,

¢) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 60’mct maddesi kapsaminda, diger
harcama birimlerine ait olup iist yonetici tarafindan onaylanan mal ve hizmet alimlarma iliskin
piyasa aragtirmas! islemlerinin yliriitiilmesine yardimer olmak,

¢) Onayr alinarak Miudirliige intikal eden dogrudan temin, avans veya ihale usuliiyle
gergeklestirilecek almmlara iliskin teknik sartname ve teknik 6zellikleri incelemek ve gerekli
hazirliklar: yapmak,

d) Diger harcama birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal, hizmet ve yapim islerine iliskin olarak
Mudiirliige gonderilen ihale dosyalarinin ilan agamasindan s6zlesmenin imzalanmasina kadar olan
ihale siirecine iligkin is ve iglemleri yiiriitmek,

¢) Tim birimlerin ihtiya¢ duydugu bayrak, kirtasiye, temizlik, gida ve benzeri malzemeleri temin
etmek, tasinir mal mevzuati gercevesinde ambar islemlerini yiirtitmek ve ilgili birimlere dagitimin
saglamak,

f) Bagkanlik Makamunca verilen gérevleri yerine getirmek,

g) Satin alma ve avans iglemlerini ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yiirtitmek,

2) Tasmr Mal Ambar Sefligi;

a) Taginir Mal Yénetmeligi hiikiimleri ger¢evesinde Midiidiige ait tasinirlarin kaydini yapmak,
muhafazasim saglamak ve kullanimina iligkin i ve iglemleri yiiriitmek,

b) Ekonomik émriinii tamamlamis clan veya teknik ve fiziki nedenletle kullamm imkam kalmayan
ya da onarimi miimkiin veya ekonomik olmayan taginurlary, ilgili mevzuat hitkiimleri dogrultusunda
hurdaya ayirmak; tiretim sirasinda ortaya ¢ikan kirpinti, dokiintii ve benzeri atiklari kayit altina alarak
islem yapmak,

¢) Zimmetle teslim edilen dayanikli taginurlarin, kullanicilarinm gérevden ayrilmast halinde ambara
iadesini saglamak ve gerekli kayit islemlerini gergeklestirmek,

¢} Tagimr kayitlarim, Tagimr Mal Yonetmeliginde belirtilen usul ve esaslara uygun olarak saydam,
dtizenli ve erigilebilir sekilde tutmak,

d) Ambar sayimi ve stok kontrol iglemlerini ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yapmak,

¢) Taginirlarin; yangm, 1slanma, bozulma, galinma ve benzeri risklere karst korunmast amaciyla
gerekli glivenlik ve muhafaza tedbirlerini almak.

3) Yemekhane Sefligi;

a) Memur, isci, sozlesmeli personel, difier ¢aliganlar, stajyer ogrenciler ve uygun gorilen
misafirlere, ilgili mevzuat ve belirlenen ficret tarifesi gergevesinde yemek hizmeti sunmak,

b) Yemekhanenin giinliik hizmete hazir hale getirilmesini ve yemek dagitimnm diizenli sekilde
yuriitlilmesini saglamak,

¢} Yemekhanenin bakim, onarim ve temizlik hizmetlerini yiriitmelk; hijyen sartlarmin
saglanmast igin gerekli tedbirleri almak,

¢) Her giin tiretilen yemeklerden en az 250 gram sahit numune almak; numuneleri 72 saat uygun
kogullarda muhafaza etmek ve siiresi sonunda imha etmek,

d) 5393 sayili Belediye Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri
gergevesinde yemek hizmetine iligkin satin alma iglemlerini yiirlitmek,

e) Birimde gérevli personelin sevk ve idaresini saglamak,

f) Yemekhane hizmetlerinin diizenli, verimli ve mevzuata uygun sekilde ytiriitiilmesinden sorumfu
olmak,

g) Yemekhanenin ihtiyaclarim tespit etmek ve teminine iligkin islemleri baslatmak,

8) Yemek hizmetlerine iligkin talep ve sikéyetleri deferlendirmek ve gerekli iyilestirme
caligmalarini yapmak,

h) Yemekhaneye aliacak malzemeler igin piyasa arastirmasi yapilmasim saglamak,
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1) Temin edilen malzemelerin uygun sartlarda depolanmasini ve muhafazasini salamak,

i) Yemeklerin, onaylanan aylik yemek listesine uygun olarak hazirlanmasini saglamak,

j) Gida giivenligi ve hijyen kurallarina uyulmasim saglamak,

k) Temin edilen malzemelerin kalite kontroliint yapmak veya yaptirmak,

I) Yemekhanede gorevli personclin mesaiye riayetini saglamak ve vardivahi calsmalarim
-dtizenlemek,

m) Aylik yemek listelerini hazirlamak,

n) Yemek listelerine uygun sekilde malzeme teminini saglamak,

0) Ust y6netim tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

6) Birimin gérev alanina giren hizmetlerin saglikli, diizenli ve mevzuata uygun sekilde .
ylriitiilmesini saglamak,

p) lgili mevzuattaki degisiklikleri takip etmek ve uygulamaya aktarmak,

r) Birime ait yazismalari kontrol etmek, yonlendirmek ve onaylamak,

s) 5018 sayilh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile Tastnir Mal Yonetmeligi hitktimleri
¢ergevesinde birime ait taginr iglemlerini yliriitmek.

DORDUNCU BOLUM
Denetim
Denetim
MADDE 13- (1) Miudiirliigiin ¢alismalari ve faaliyet sonuglar, Belediye Bagkam veya
gorevlendirecegi Baskan Yardimeis: tarafindan denetlenir.
(2) Mudiirlik, Bagkanm talimat: tizerine caligmalart ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi inceleme ve
denetime esas olmak {izere sunmakla yiikiimliidiir, .
(3) Destek Hizmetleri Midiir, sef ve birim personelini gérev ve yetkileri kapsaminda her zaman
denetleme yetkisine sahiptir.
BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Hiikiim bulunmayan hususlar
MADDE 14~ (1) Bu Yonetmelikte hitkim bulunmayan hallerde, yiirtirliikteki ilgili mevzuat
hitkiimleri uygulanur.
Yiiriitme ‘
MADDE 15- (1) Bu Yonetmelik hitktimleri Belediye Bagkanli tarafindan yiiriitiiliir.
Yiiriirliik
MADDE 16- (1) Bu Yonetmelik, 5393 sayih Belediye Kanununun 18’inci maddesinin (m) bendi
uyarinca Buca Belediye Meclisince kabul edildikten sonra, 3011 sayili Resmi Gazete’de
Yayimlanacak Olan Yonetmelikler Hakkinda Kanunun 2°nci maddesi geregince mahallinde ¢ikan
gazete veya difer yayin yollartyla ilan edildigi tarihte yiiriirltige girer.
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