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ELAZIĞ BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MECLİS KARARI


	Karar Tarihi
	Karar No
	Özü

	07/01/2015
	2015/32
	DESTEK HİZMETLERİ  MÜDÜRLÜĞÜ YÖNETMELİĞİ


Elazığ Belediye Meclisi, Meclis 1.Başkan Vekili Mustafa Asım NAZIRLI'nın Başkanlığında 37 üyeden 30 üyenin iştirakiyle toplandı.

Belediyemiz meclisinin 06/01/2015 tarih ve 2015/10 sayılı kararı ile Hukuk Komisyonuna havale edilen; Belediyemiz meclisinin 02/04/2013 tarih ve 2013/86-1 sayılı kararı ile alınan Belediyemiz Destek Hizmetleri Müdürlüğü görev ve çalışma yönetmeliğinde bulunan Satın alma Birimine ait maddelerde yapılacak değişikliğe istinaden, Destek Hizmetleri Müdürlüğüne ait yönetmelik taslağı ile ilgili komisyon raporu görüşüldü.
Belediyemiz meclisinin 06/01/2015 tarih ve 2015/10 sayılı kararı ile Hukuk Komisyonuna havale edilen; Belediyemiz meclisinin 02/04/2013 tarih ve 2013/86-1 sayılı kararı ile alınan Belediyemiz Destek Hizmetleri Müdürlüğü görev ve çalışma yönetmeliğinde bulunan Satın alma Birimine ait maddelerde değişiklik yapıldığı anlaşılmış olup, Belediyemiz meclis üyelerince yapılan müzakere neticesinde;  Satın alma biriminin görev ve yetkilerinde değişiklik yapılması hususunun Hukuk Komisyon raporunun da nazara alınarak son şekli verilen belediyemiz Destek Hizmetleri Müdürlüğüne ait aşağıda yazılı kuruluş,görev ve çalışma esasları ile ilgili yeni yönetmelik taslağının aynen tasdik edilmesine, oybirliğiyle karar verildi.

          DESTEK HİZMETLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 

          GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

BÖLÜM I

GENEL HÜKÜMLER

MADDE 1:
AMAÇ

a) Belediyemizde hizmet gören araçların bakım ve onarımı, birimler arası talep edilen malzemelerin piyasa araştırması ile en hızlı şekilde tedarik edilmesi, yönetsel ve teknik süreçleri günün koşullarına göre en iyi şekilde iyileştirerek gerçekleştirmesi

b) Belediyenin tüm araç ve iş makinalarının akaryakıt, madeni yağ, antifriz tedarik ve dağıtımını yapmak, yedek parça, lastik, araçlara ait sarf malzemeleri ve sabit tesislerle ilgili malzemeleri tedarik etmek, stoklama ve tüketimini organize etmek.

c) Belediyenin tüm araç ve iş makinalarının trafik tescil işlemleri, zorunlu trafik sigortası, egzost emisyonları ve araç muayene işlemleri, hurdaya ayrılan araçların trafikten düşürülmesi, Belediyemizde hizmet gören araç ve iş makinalarının akaryakıt ihtiyacı müdürlüğümüz tarafınca karşılanmaktadır ve Belediyemize yeni alınan araçların işlemlerinin sürdürülmesi şeklinde yürütmek. 

d) Belediyenin hizmetlerinde kullanılmak üzere ihtiyaç duyulan her türlü makine, araç- gereç, iş makinesi, motorlu araç, taşıt,  teçhizat ve bunların yedek parçaları ile diğer mal ve malzemeleri, danışmanlık, hizmet alımı ve yapım işleri , idarelerin ihtiyaç duyduğu gayrimenkul satın almalarıyla, kiralama işlerinin bütçe ödenek imkanları nispetinde azami tasarruf ve standardizasyonu dikkate alarak piyasadan uygun şartlarla zamanında temin etmek,

e) Azami tasarruf sağlanabilmesi için  doğrudan temin yoluyla satın almaların asgariye indirilmesini sağlamak amacıyla teşkilat ve kuruluşunun işleyiş şartlarına ait esas ve usulleri kapsar.
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MADDE 2:
KAPSAM

Bu yönetmelik, Elazığ Belediyesi Destek Hizmetleri Müdürlüğü’nün kuruluş,görev ve çalışma esaslarını düzenler.

MADDE 3:    DAYANAK

5393 sayılı Belediye Kanunu,  657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 4857 sayılı İş Kanunu, 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu, 4735 Sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu ve bu kanunları tamamlayıcı  Karar, Yönetmelik, Tebliğ ile Genelgeler ve tabi olduğu diğer mevzuata dayanılarak hazırlanmıştır. 

MADDE 4:
DEYİMLER VE TANIMLAR: 

Bu Yönetmelikte ifade edilen;

a) Başkan: Elazığ Belediye Başkanını,

b) Belediye: Elazığ Belediyesini,



c) Belediye Meclisi: Elazığ Belediye Meclisini,

d) Çalışan Personel: Destek Hizmetleri Müdürlüğü bünyesinde görevli tüm memur, işçi, sözleşmeli personel ve diğer personeli,

e) Başkan Yardımcısı: Destek Hizmetleri Müdürlüğü’nün bağlı olduğu ilgili Başkan Yardımcısını,

f) Müdür: Elazığ Belediyesi Destek Hizmetleri Müdürünü,

g) Müdürlük: Elazığ Belediyesi Destek Hizmetleri Müdürlüğünü, 

h) Şef: Satın alma  Servisi kadrolu Şefi ifade eder

MADDE 5: 
KURULUŞ:

Destek Hizmetleri Müdürlüğü Norm Kadro esaslarına göre ihdas edilmiş 1 Müdür ve yeteri kadar personelden oluşmaktadır.

MADDE 6:
MÜDÜRÜN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

a) Bu yönetmelikte belirtilen müdürlük hizmetlerinin zamanında verimli ve düzenli şekilde yürütülmesini sağlamak,

b) Sorumluları arasında görev bölümü yapmak, izin, hastalık ve çekilme gibi nedenlerle ayrılan yetkililerin yerine, bir başkasının görevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamaması için gerekli önlemleri almak,

c) Müdürlük servislerinin planlı ve programlı bir şekilde çalışmalarını düzenleyerek, personel arasında uyumlu bir işbirliği ortamı kurulmasını sağlamak ve çalışmalarını izlemek, denetlemek,

d) Müdürlükte yapılan çalışmalarla ilgili olarak belli aralıklarla toplantılar düzenlemek, çalışmaları değerlendirmek,

e) Müdürlüğe ait bütün kısımların çalışmalarını izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri vermek,

f) Müdüriyetin kuruluşuna ve yaptığı görevler için ileriye dönük hedefler göstermek,

g) Müdürlüğün görev alanlarına giren konularda kesin kararlar vermek, çeşitli konulara ilişkin farklı yollar ve çözümler arasında son ve kesin seçim yapmak,
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h) Müdür, görev ve çalışmaları yönünden Belediye Başkanlığına karşı sorumludur. Başkanlık Makamınca; mevzuat hükümlerine uygun verilen diğer görevleri de yapar.

i) Birim Sorumluları, görev ve çalışmaları bakımından müdürüne karşı sorumludur. Müdür tarafından mevzuat hükümlerine uygun verilen diğer görevleri de yapar.

Müdürlüğün Verdiği Hizmet Ve Yükümlülükler:

Müdürlüğümüz :

· İkmal Şefliği

· Saha Amiri

· Atölye Ustabaşı

· Araç tamir bölümü:

          Hafif Şase bölümü

          Ağır Şase bölümü

          Motor bölümü 

· Oto elektrik – Akü bölümü

· Torna tesviye bölümü

· Oto kaporta – Kaynak bölümü

· Hidrolik bölümü

· Marangozhane - Saraçhane bölümü

· Lastik hane bölümü

· Oto boya bölümü

· Oto makas bölümü

· Yağhane bölümü

· Akaryakıt İstasyonu 

· Satın Alma Birimi bölümlerinden oluşur.

     İkmal Şefliği: 

Müdürlüğümüze bakım ve onarım için gelen araç-gereç ve iş makinelerine gerekli yedek parça ve sarf malzemeleri temin eder, perakende ve stok maksadı ile satın alınmasını sağlayarak ilgili bölümlere dağıtır, ayrıca araç lastik ihtiyaçlarını takip, temin ve stoklama işlerini gerçekleştirir.

Elazığ Belediyesi Destek Hizmetleri Müdürlüğü Araçların arızalanması halinde: bakım ve onarımlarının yapılabilmesi için Arıza Bildirim Formu ile Atölye Şefi’ne müracaat eder ve bakım onarımların istenen şekilde gerçekleştirilmesini takip eder.

      Belediye Saha Amiri: 

 Görev ve Sorumlulukları

1. Belediye hizmetlerinin etkin ve verimli bir şekilde yürütülmesi ve aksamaların yaşanmaması için araçların ve sürücülerinin koordinasyonunu yürütür. 

2. Tüm araçlarda, kanunen bulunması gereken evrak ve malzemeleri tespit eder, kayıt altında bulundurur ve eksiklikleri tamamlar.
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3. Binek araçları ve iş makinalarının göreve gidiş ve dönüşlerinde kurallara uyulup uyulmadığını ve gerekli belgelerin tanzim edilip edilmediğini kontrol eder.

4. Araçların trafik sigortası, kasko, fenni muayene ve egzoz muayenelerinin zamanında yaptırılmasını temin eder.

5. Tüm iş makinaları ve araçları ile binek otoları için bilgisayar ortamında bir takip listesi tutar ve her türlü işlemlerini burada kaydeder ve takip eder.

6. Görev ünvanına uygun olan ve amirinin istediği diğer işleri yapar.

Atölye Ustabaşı:  

Bakım ve onarıma gelen araçları teslim alır. Arızalarını tespit ederek ilgili ustalara teslim eder. Arızası giderilen araçların son kontrollerini yaparak ilgilisine teslim eder.

Araç Tamir Bölümü:  

Belediyemiz Destek Hizmetleri Müdürlüğü Atölye biriminde tüm araç-gereç ve iş makinelerinin Hafif Şase Bölümü, Ağır Şase Bölümü ve Motor Bölümü olmak üzere tamir, bakım ve revizyonları bu bölümlerimizde yapılmaktadır.

Oto Elektrik - Akü: 

Araçların elektrik aksamlarında ve ateşleme sistemlerinde meydana gelen arızalar ile akülerinin bakım ve onarımları bu bölümlerimizde yapılmaktadır.

Torna – Tesviye: 

Bakım ve onarımlarla ilgili tüm torna ve tesviye işleri bu bölümde gerçekleştirilir.

Oto Kaporta – Kaynak: 

Kaza yapan, parçaları kırılan veya çürüyen araçların kaporta ve kaynak işler ile egzost tamiri, iş makinelerinin aşınan parçalarının dolgu kaynak işleri bakım ve onarımları bu bölümde gerçekleştirilir.

Hidrolik: 

Temizlik araçlarının konteynır kasalarının yenilenmesi ve onarım işleri, itfaiye araçlarının hidrolik aksamlarının bakım ve onarımları bu bölümde gerçekleştirilir.

Marangozhane - Saraçhane: 

Belediyemiz birimlerin ihtiyacı olan masa, dolap, kapı, çerçeve, pencere, lambri vb imalatı ile beraber Belediyemiz otobüslerinin taban, tavan ve yan kısımlarının gerekli yerlerinin tadilatı da marangoz ve saraciye tarafından bu bölümlerde gerçekleştirilir.
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Lastikhane: 

Belediyemiz araçlarının ihtiyacı olan lastik onarım ve bakımları bu bölümde gerçekleştirilir.

Oto Boya: 

Oto kaporta ve kaynak atölyesinde yapılan işlerin ve araçların kısmi yada komple boya işleri bu bölümde gerçekleştirilir.

Oto Makas: 

Belediyemizde hizmet gören araçların makas aksamlarının onarımı ve değişimi bu bölümde gerçekleştirilir.

Yağhane: 

Belediyemizde hizmet gören araçların yağlarının değişimi bu bölümde gerçekleştirilir.

Akaryakıt İstasyonu: 

Belediyemizde hizmet gören araçların yakıtları bu bölümde temin edilir. Atölyesine getirilen arızalı araç ve iş makinelerinin Akaryakıt (Benzin-Motorin) ihtiyacı için akaryakıt istasyonuna araçlar kendi birim müdürlüğünden almış olduğu taşınır kayıt istek belgesi ile geleceklerdir.

MADDE 7:       

A) SATINALMA BİRİMİ BÜNYESİNDE İDARİ VE TAŞINIR KAYIT KONTROL ÜNİTESİNİN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUĞU

a- Birimine ait yazışmaların yapılması, dosyalanması ve korunması; Birim Sorumlusu personelinin özlük işlemlerinin izlenmesi ve gereksinim duyulan demirbaşlar ile kırtasiye ve araç gereçleri temini ve kayıtlarının tutularak korunması ile ayrıca yetkili tarafından verilecek diğer işleri izlemekle görevlidir.

b- Müdürlüğün kuruluş amacı doğrultusunda sorumlu tarafından kendisine tevdi edilen görevlerin yerine getirilmesinde tüm personel ile işbirliği halinde çalışır.

Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilerin Görev ve Sorumlulukları:


1- Taşınır kayıt ve kontrol yetkililerinin görev ve sorumlulukları aşağıda belirtilmiştir.

a) Harcama birimince edinilen taşınırlardan muayene ve kabulü yapılanları cins ve                   niteliklerine göre sayarak, tartarak, ölçerek teslim almak, doğrudan tüketilmeyen ve kullanıma verilmeyen taşınırları sorumluluğundaki ambarlarda muhafaza etmek.

b) Muayene ve kabul işlemi hemen yapılamayan taşınırları kontrol ederek teslim almak, bunların kesin kabulü yapılmadan kullanıma verilmesini önlemek.
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c) Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara ilişkin belge ve cetvelleri düzenlemek ve taşınır yönetim hesap cetvellerini konsolide görevlisine göndermek.

d) Tüketime veya kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırları ilgililere teslim etmek,

e) Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı korunması için gerekli tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak.

f) Ambarda çalınma veya olağanüstü nedenlerden dolayı meydana gelen azalmaları harcama yetkilisine bildirmek,

g) Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgarî stok seviyesinin altına düşen taşınırları harcama yetkilisine bildirmek.

h) Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde kontrol etmek, sayımlarını yapmak ve yaptırmak.

i) Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasının yapılmasına yardımcı olmak.

j) Kayıtlarını tuttuğu taşınırların yönetim hesabını hazırlamak ve harcama yetkilisine sunmak.
2- Ayrıca taşınır kayıt ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarında bulunan ambarlarda kasıt, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayıp ve noksanlıklardan sorumludurlar. 

3- Taşınır kayıt ve kontrol yetkilileri sorumluluklarında bulunan ambarları devir ve teslim etmeden görevlerinden ayrılamazlar.

4- Belediyemiz tüm bölümlerine alınan demirbaş ve tüketim maddelerinin kaydedilmesini, yılsonu sayımının yaptırılmasını, sayım sonuçlarının Belediye Encümeni ile mevzuat hükümleri ve Başkanlıkça talimat verilen ilgili yere bildirilmesini sağlamakla görevli ve yetkilidir.

BÜTÇE MUHASEBE

             Destek Hizmetleri Müdürlüğü; ihtiyaç duyulan maddelerde yıllık harcamalarına göre bütçe hazırlanıp sunulur. Hazırlanan bütçe Belediyemizde hizmet gören araçların ve iş makinelerinin ihtiyacı olan Akaryakıt (motorin-benzin), madeni yağlar ve yedek parça malzemeleri karşılanıp Talep Fişleri, Onay Belgesi, Doğrudan Temin Piyasa Araştırması, Taşınır İşlem Fişi, Teslim Tutanağı, Fatura belgeleri neticesinde ödemeler ilgili ekonomik kodlardan ödemeler yapılmaktadır.
            Bunun yanı sıra Destek Hizmetleri personelinin yolluk, tedavi, avans, sosyal yardımlar, telefon, adls, elektrik v.b. ödemeler gerçekleştirilir.
            5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunundaki genel bütçe kapsamındaki kamu idarelerini, özel bütçe kapsamındaki idareleri ve düzenleyici-denetleyici kurumları,

1- Ödeme Belgesi : İdarelerce, bütçeden yapılacak kesin ödemeler için düzenlenen Ödeme Emri Belgesini; ön ödeme suretiyle yapılacak ödemelerde ise anılan Muhasebe İşlem Fişini,

2- Harcama Talimatı : Kamu ihale mevzuatına tabi olmayan bir giderin idare adına geçici veya kesin olarak ödenebilmesi için giderin konusunu, gerekçesini, yapılacak iş veya hizmetin süresini, hukuki dayanaklarını, tutarını, kullanabilir ödeneğini, tertibini, gerçekleştirme usulü ile gerçekleştirmeyle görevli olanlara ilişkin bilgileri gösteren ve harcama yetkilisinin imzasını taşıyan belgeyi,
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3- Onay Belgesi : İhale usulüyle yapılacak alımlarda, kamu ihale mevzuatında standart form olarak belirlenen ihale onay belgelerini ; doğrudan temin suretiyle veya kamu ihale mevzuatında belirtilen istisnai alımlarda ise alım konusu işin nev’i, niteliği, varsa proje numarası, miktarı, gereken hallerde yaklaşık maliyeti, kullanabilir ödeneği ve tertibi, alımda uygulancak usulü, avans ve fiyat farkı verilecekse şartını gösteren ve harcama yetkilisinin imzasını taşıyan belgeyi,
4- Fatura : İş mal veya hizmet alımlarında, işin, malın veya hizmetin özelliğine veya alımın yapıldığı yere göre düzenlenmesi gereken belgelerden;

a) Faturayı,

b) Fatura yerine geçen belgelerden serbest meslek makbuzu, gider pusulası, müstahsil makbuzu, giriş ve yolcu taşıma biletlerini,

c) Kanunen yukardaki belgeleri düzenlemek zorunda olmayanlardan alınan harcama pusulası,

d) Yurtdışından yapılan iş ve hizmet alımları ile mal alım bedellerinin ödenmesinde ise, yerel teamüle uygun olarak düzenlenen ve birim amiri veya ilgili mevzuatında belirtilen yetkililerce onaylı tercümeleri ekli fatura veya benzeri belgeler,

5- Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağı :  Doğrudan temin usulüyle ihale komisyonu kurulmadan yapılacak  alımlarda ; alımı yapmakla görevlendirilen kişi veya kişilerce yapılan piyasa fiyat araştırması sonucunda alınan teklifleri, uygun görülen fiyat ile yüklenici gösteren ve söz konusu kişi veya kişilerce imzalanan bu tutanağı,

       İfade eder.

    B) SATINALMA BİRİMİN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUĞU: 

a) Bütçe ödenek imkanları nispetinde azami tasarruf ve standardizasyon dikkate alınarak, 4734 sayılı Kanun ve ilgili kanunlar çerçevesinde Belediye hizmetlerinde ihtiyaç duyulan her türlü makine, araç, gereç, elektronik ve  teknoloji ürünü eşya, iş makinesi, motorlu araç, taşıt, teçhizatlar ve bunların yedek parçalarını, inşaat, yol ve trafik malzemeleri,  teknolojik yenilemeye yönelik yatırımları işlerini piyasadan uygun  şartlarda temin etmek. 

b) Müdürlüklerin 4734 sayılı Kanunun 22/d maddesindeki parasal limitler dahilinde kalan tüm alımlarını yapmak.

c) belediyede farklı birimlerde bulunan telsiz, fotokopi makinesi, fax ve benzeri cihazların tamir ve bakımlarını yaptırmak için dosya tanzim etmek, 

d) Ayrıca görev verilen hizmet alımlarına ait gerekli her türlü iş ve işlemi yapmak, yaptırmak,

e) Motorlu araç, makine ve teçhizatın garanti belgelerini takip etmek ve sigorta işlemlerini yapmak,

f) Alımı yapılan mal ve malzemenin, ilgili teknik ve idari şartnameleri doğrultusunda muayene ve kabullerinin yapılabilmesi için uygun  teknik personeli görevlendirmek,

g) 5018 sayılı Kanun gereği düzenlenmesi gereken harcama evraklarını usulüne uygun düzenlemek ve Mali Hizmetler Birimine göndermek,

h) Belediye Başkanı ve üst birimler tarafından verilen diğer görevleri yapmak.
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BÖLÜM II: 

GENEL İLKELER VE TANIMLAR

MADDE 8:  

A- DESTEK HİZMETLERİ MÜDÜRLÜĞÜ'NÜN TEMEL YAPISI:

Destek Hizmetleri Müdürlüğü’nün bugünkü kuruluşu, görev konularının çeşitlerine dayanmaktadır. Müdürlüğün, amaç, görevler ve ilişkileri bakımından hem planlayıcı ve hem de uygulayıcı yönleri vardır. Destek Hizmetleri Müdürlüğüne görev veren yürürlükteki yasalara göre Müdürlüğün iki yönlü bir niteliği olduğu görülmektedir.

1- Müdürlük kendi görev konularında araştırıcı, planlayıcı izleyici, değerlendirici, denetleyici yol gösterici bir örgüt niteliğinde çalışmaktadır.

2- Ayrıca yine kendi konularında bizzat uygulama da yapmaktadır.

Buna göre yukarıda belirtilen amaçların değerlendirilmesinde, ana görevlerinin yerine getirilmesinde ve iş ilişkilerinin gözetilmesinde Destek Hizmetleri Müdürlüğünün bu iki yönlü niteliği üzerinde önemle durulmalıdır.

B- GÖREV YETKİ VE SORUMLULUK:

1- Yetkiler ile görevlerin birbirlerinden kesin olarak ayrılmaları olanaksızdır. Sorumluluk, yetki ve görev birbirleri ile çok yakından ilgisi bulunan, birbirleri üzerinden tanımlanabilecek ve açıklanabilecek ve birbirlerinden güç kavramlardır.

2- Görev yetki ve sorumluluk konusunda bu yönetmelikte kabul edilen genel kurallar şunlardır.

a) Her eleman görevini yapmak için gerekli ve yeterli yetkiye sahiptir. Yetki ise bir görevi (Nitelik, nicelik, süre, yöntem v.b. hususlar yönünden) istenen biçimde yapmak için bağlı bulunan kişi ya da makamdan alınan “Hak” olarak yorumlanmaktadır.

b) Her eleman görevini yapmamaktan, eksik, yanlış veya geç yapmaktan yetkisi oranında sorumludur. 


Sorumluluk “bir görevin (Nitelik, nicelik, süre, yöntem v.b. hususlar yönünden) istenilen biçimde yapılmasından ötürü bağlı bulunan kişi yâda makama karşı hesap verme yükümlülüğü” olarak anlaşılmaktadır.

3- Yetki devri yöneticilerin genel yönetim görevlerini daha etkin bir şekilde yapabilmeleri için yararlandıkları bir yöntem ilkesidir. Yetki devri, yasaların çalışma ilkesi ve koşullarının sınırlarına göre yapılır.

Bir yetkinin devredilmesi sonucunda, yetkiyi devreden yöneticinin o yetkinin kullanılmasından doğan genel sorumluluğu devam eder. Yetkiyi devreden ile devralan arasında yeni bir sorumluluk ilişkisi doğar.
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Yetkiyi devralan, o yetkinin kullanılmasından doğan cezai, parasal ve hukuki sorumluluklarından başka, yetkiyi devreden yöneticiye karşı görev sorumluluğu da yüklenmiş olur.

Bir göreve vekâleten atananlar o görev için gerekli yetkiye sahip olur ve o görevden dolayı sorumluluk yüklenilir. 

BÖLÜM III

YÖNETİCİLERİN GENEL VE ORTAK 

GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI

MADDE 9:   

A- Her kademede yönetici durumunda bulunan kişilerin “Yönetici” olmak nedeniyle yüklendiği bütün yöneticiler için ortak ve genel bazı görev, yetki ve sorumlulukları vardır.

Yönetim kademelerinin düşey olarak sıralanmasında bu görev, yetki ve sorumlulukların özleri değişmez sadece en üst yönetim kademesinden başlayıp en alt yönetim kademesine doğru kapsam ve sınırları daralır. Yöneticilere ilişkin bu genel ve ortak görev yetki ve sorumluluklar ileride her birim için belirtilen özel görevlerin zamanında ve amaca uygun bir biçimde yapılmalarının ön şartları niteliğindedir. Bu nedenle, her yönetici hangi yönetim kademesinde bulunursa bulunsun bu görevleri yerine getirmek durumundadır.

Yönetmeliğin bu bölümü, Müdürlüğün kuruluş bütünü içinde yer alan kademelerin hepsinde ortak olan bu görevlerin, her birim kademelerin ayrı ayrı tekrar edilmemesi için düzenlenmiştir.


MADDE 10:


BİRİMLERİN ORTAK GÖREVLERİ:

a) İdari işler ile ilgili hizmet hedeflerini, yasal, hukuksal ekonomik ve yönetsel sınırlılıkları, dikkate alarak saptamak,

b) Hizmet hedeflerinin yerine getirilebilmesi için gerekli girdileri, çeşit, miktar, maliyet olarak ayrıntıları ile belirlemek,

c) Oluşturulan yeni çalışma sisteminden elde olunan ilk sonuçlardan sonra hedefleri gözden geçirmek ve olanaklar ve gereksinimleri irdeleyerek yeniden saptamak,

d) Çalışma sonrası düzenlenen raporların sonuçlarına göre, elde olunan performans, önceden saptanmış hedeflerle karşılaştırmak, sorumluluk alan personelin çalışmalarını değerlendirmek ve alınması gereken yeni ve ek düzeltici geliştirici, nitelikli önlemler planlamak, 

e) Denetlemeye konu olacak yerlerle ilgili sicil sistemi oluşturmak,

f)    Birim sorumlusu personeller arasındaki işbirliği ve uyumunu sağlamak, personellerinin devam/devamsızlığından sorumlu olmak, 
g) Birim sorumlusu, görev ve çalışmaları yönünden biriminin müdürüne karşı sorumludur. Müdür tarafından mevzuat hükümlerine uygun verilen diğer görevleri de yapar.
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h) Personeli isteklendirmek, verimli ve başarılı çalışmayı sağlamak,

i)    Birimde görevlendirilen personelin, yapacağı işle ilgili görevlerinin neler olduğu, müdür tarafından düzenlenecek bir iç yönergeyle tek tek açıklamalı bir şekilde belirtilerek personele imza karşılığında verilecek ve personel bu yönergede belirtilen görevleri eksiksiz yapacak ve sürekli olarak çalışma masasında bulunduracaktır.

C) İDARİ İŞLER ÜNİTESİNİN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUĞU
a) Tüm personelin işe geliş-gidişlerinin takibini yapmak.

b) İşçi personellerin yevmiye puantajlarının kanunlara ve talimatlara göre düzenli tutulmasını sağlamak

c) Birimine gelen ve giden evrakların kayıtlarını tutmak; dağıtımını sağlamak, dosyalama işlemini yürütmek.

d) Personellerin giyim kuşamlarının zamanında temini için gerekli yazışmaları yaparak dağıtımını sağlamak.

e) Tüm personelin idari işlerinin takibini ve yazışmalarını yapmak.

D) İDARE AMİRLİĞİ HİZMETLERİNE İLİŞKİN GÖREVLER

1- Belediye Merkez Hizmet binası ve çevresinin temizlik,aydınlatma,ısıtma, soğutma, bakım, onarım ve tamirat ile güvenlik hizmetlerinin yapılmasını sağlamak,güvenlik elemanlarının sevk ve idaresini yapmak,kontrol ve takip etmek,bu işler için gerekli her türlü personel,araç,gereç ve malzeme teminini sağlamak.

2- Belediye Merkez Hizmet binasının ısıtmasıyla ilgili (doğalgaz) faturalarının ödenmesi, binanın elektrik faturalarının ödenmesi, elektrik, ısıtma ve soğutmada kullanılacak malzemelerin alınması bakım ve onarım ile ilgili tüm masrafları karşılamak.

3- Belediye Merkez Hizmet binasına tüm birim personelleri ile vatandaşların geliş gidişlerinin sürekli denetimini sağlamak,bu amaçlarla kurulacak,kullanılacak araç ve cihazların alımını sağlamak ve işlemlerini koordine etmek,binanın giriş çıkış kapıları,koridorları ve asansörlerinin kullanımına ilişkin düzenlemeler yapmak.

4- Haberleşme işlemlerinin (telefon,cep telefonu,internet,data,el ve araç telsizleri) hızlı ve etkin yapılmasını sağlamak,amacıyla ilgili (teknik destek sağlayacak Bilgi işlem vb.) müdürlüklerle etkin işbirliğini gerçekleştirmek,

5- Belediye Merkez Hizmet binasında vatandaşların ve personellerin faydalanacağı tesislerin (kafeterya vb.) gibi yerlerin hazırlanması,bakımı,onarımını ve tamiratını yapmak ve işletilmesini sağlamak.

6- Belediye Merkez Hizmet binasında,birimlerin ve büroların yerleşimlerini kullanım amacına göre düzenlemek.

7- Belediye Merkez Hizmet binasında kullanılacak ve ihtiyaç duyulan malzemelerin alımları,bakım ve onarımları ile ilgili masrafları karşılamak. 

8- Belediye başkanlığınca görevlendirilmesi durumunda  Belediyemiz bünyesindeki sosyal tesisleri yönetmek,işletmek ve işlettirmek.
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BÖLÜM IV

ORTAK HÜKÜMLER

MADDE 11:

TÜM PERSONEL:

a) Tetkik işlerini, göreve gidecekleri yerleri ve yaptıkları, yapacakları işleri gizli tutar. Bu konuda yetkili ve ilgilerden başkasına açıklamada bulunamaz.

b) Sınıf, etiket ve unvan farkı gözetmeden her vatandaşa eşit davranır.

c) Mesai bitiminde masa üzerindeki evraklarını kendilerine ait dolap ve masa gözlerine koyar ve kilitler.

d) Herhangi bir nedenle görevlerinden ayrılan personel, korumak ve saklamakla görevli evrakı kendisinden sonraki göreve başlayan personele devretmedikçe görevinden ayrılamaz. Devir teslim cetvelleri Müdürlükte saklanır.

e) Müdürlüğü ilgilendiren çeşitli hizmetlerin uyumlu ve düzenli yürütülmesi, personel arasındaki ahengin sağlanması için herkes gayret gösterir. Olumsuz bir durumda konu Müdüre yansıtılır. Müdür bu hususta gerekli önlemleri alır.

MADDE 12:

GELEN – GİDEN EVRAKA YAPILACAK İŞLEMLER:

a) Müdürlüğe gelen evrakın önce kaydı yapılır, yetkili tarafından havale edilir. Personel, yapılması gerekli işlemleri zamanında ve noksansız yapmakla yükümlüdür.

b) Gelen ve giden evrak, ilgili kayıt defterine tarih ve sayılarına göre kaydedilir. Müdürlük dışına yazılan evrak, zimmetle ilgili birime teslim edilir.

MADDE 13:

ARŞİVLEME VE DOSYALAMA:

a) Müdürlükçe yapılan tüm yazışmaların Standart Dosya Planına uygun olarak ayrı ayrı klasörlerde arşivlenir.

b) Dosyalama işleminde konularına göre ayrı ayrı yapılır.

· Gelen evrak dosyası

· Giden evrak dosyası

· Taşınır kayıt kontrol ve demirbaş dosyası

· Genelge ve bildiriler dosyası.
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MADDE 14:


Belediye birimleri arasındaki yazışmalar müdürün imzası ile yürütülür.


Belediye dışı yazışmalar Başkan ya da görevlendireceği Başkan Yardımcısının imzası ile yürütülür.


Belediyeler, dış yazışmalarını mülkiye amiri aracılığıyla yapma zorunluluğunda değildir. Doğrudan da dış yazışma yapar.

BÖLÜM V

ÇEŞİTLİ HÜKÜMLER

MADDE 15:

 
Bu yönetmelik Belediye Meclisince kabul edilip, Elazığ Belediye Başkanlığı’nca onaylandıktan ve mahalli gazetede yayımı tarihi itibari ile yürürlüğe girer.

   MADDE 16:

Bu Yönetmelik hükümlerini Elazığ Belediye Başkanı yürütür.

BAŞKAN



        
KATİP                                   
KATİP


Mustafa Asım NAZIRLI


Şenay YENER

Yusuf DUMANDAĞ            
Meclis 1.Başkan Vekili


