Konya Biiyiiksehir Belediyesi
Destek Hizmetleri Dairesi Baskanhg:
Gorev, Yetki ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam ve Dayanak

Amacg
MADDE 1- (1) Bu Yonetmelik Konya Biiyiiksehir Belediyesi Destek Hizmetleri Dairesi
Baskanliginin gorev, yetki ve ¢alisma usulleri ile ilgili esaslar1 diizenler.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik Konya Biiyiiksehir Belediyesi Destek Hizmetleri Dairesi
Bagkanlig1 biinyesinde gorevli personelin calisma usul ve esaslar1 ile gorev yetki ve
sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) 2709 sayili 1982 Anayasasi’nin 124’{incii maddesi, 5393 sayili Belediye
Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 4735
say1l1 Kamu Thale Sézlesme Kanunu, 6102 sayili Tiirk Ticaret Kanunu ve 5957 sayil1 Sebze ve
Meyveler ile Yeterli Arz ve Talep Derinligi Bulunan Diger Mallarin Ticaretinin Diizenlenmesi
Hakkinda Kanun ile bu kanunlara gore ¢ikarilan yonetmeliklere gore hazirlanmastir.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Tanimlar

Teskilat

MADDE 4- (1) Ilgili Genel Sekreter Yardimciligina bagl olarak gérev yapan Destek
Hizmetleri Dairesi Bagkanlig1; Mal ve Hizmet Alim [haleleri Sube Miidiirliigii, Yapim Thaleleri
Sube Miidiirliigii, Satin Alma Sube Miidiirliigli, Levazim-Ayniyat Sube Miidiirliigii, Kaynak
Gelistirme Sube Miidiirliigli, Hal Sube Miidiirliigii ile sef, memur, sézlesmeli personel, is¢i
personel ve diger personellerden olusur.

(2) Kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagiliminin
temin edilmesi, Belediye tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi igin ihtiyag
duyulan nitelik, unvan ve sayida personel, Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak
istihdam edilir.

Tammlar
MADDE 5- (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye : Konya Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Baskan : Konya Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

¢) Baskanlik : Konya Biiyliksehir Belediyesi Bagkanligin,

¢) Meclis : Konya Biiyliksehir Belediyesi Meclisini,

d) Enciimen : Konya Biiyliksehir Belediyesi Enclimenini,

e) Genel Sekreter : Konya Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

f) Genel Sekreter Yardimcisi: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanliginin bagl oldugu ilgili
Genel Sekreter Yardimcisini,



g) Daire Baskanhgi: Konya Biiyiiksehir Belediyesi Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligini,
¢) Daire Baskam : Konya Biiyliksehir Belediyesi Destek Hizmetleri Dairesi Baskanini,

h) Miidiirliik : ilgili Sube Miidiirliigiinii,

1) Miidiir : ilgili Sube Miidiiriinii,

i) Personel : Midirliiklerde calisan, bagli oldugu birim sorumlusunun verdigi gorev ve
hizmetleri tam ve noksansiz olarak yerine getirmekle yiikiimlii memur ve iscileri ifade eder.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskanhginin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 6- (1) Daire Baskanligi’nin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Belediye birimlerinin ihtiya¢ duyduklari yapim ve uygulama isleri ile danismanlik, mal ve
hizmet alimlarma ait talepleri; 4734 sayili Kamu ihale Kanunu’na, 4735 sayili Kamu Ihale
Sozlesmeleri Kanununa, ilgili diger kanun ve kararlara, yonetmelik, teblig ve genelgelere uygun
olarak neticelendirmek,

b) Ihalelerin mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirilmesini saglamaya yonelik olarak ihalesi
talep edilen alimlara ait evraklarin intikalinden, ihale sonucunun ihale yetkilisinin onayina
sunulmasi ve s6zlesmenin imzalanmasina kadar olan siireci yiiriitmek.

c) Satin alma islemlerinde ortaya ¢ikan sorunlarin ¢dziimlerine iliskin gerekli iletisim ve
koordinasyonu saglamak,

¢) Belediye birimlerinin ihtiya¢ duyduklar1 dogrudan temin ya da ihale kapsaminda alinan ve
zamanla kullanilmasi1 Ongoriilen malzemelerin muhafazasini, korunmasim ve dagitimini
saglamak,

d) Merkez ambarlarinda bulunan kirtasiye, temizlik malzemesi, hirdavat ve biiro
malzemelerinin Taginir Mal Yonetmeligi cergevesinde giris ve ¢ikis hareketlerini izleyerek
kayitlarinin diizenli yapilmasini saglamak,

e) Belediyeye verilen gorev ve hizmet alanlarinda faaliyet gostermek amaciyla, ilgili mevzuatta
belirtilen usullere gore sermaye sirketleri kurmak,

f) 5216 sayili Biiyliksehir Belediye Kanunu’nun, belediye veya bagl kuruluslarinin %50’sinden
fazlasina ortak oldugu sirketler ile bu sirketlerin %50’sinden fazlasina ortak oldugu sirketler
eliyle yiiriitiilmesine cevaz verdigi, miilkiyeti veya tasarruf yetkisi Belediyeye ait isletmelerin
ilgili sirketler kanali ile isletilmesi icin Meclise teklif sunmak,

g) Sirketlerin Belediyenin gorev ve hizmet alanlarinda faaliyet gdstermesini saglamak,
&) Belediyenin % 50’sinden fazlasina ortak oldugu sirketler ile bu sirketlerin % 50’sinden
fazlasma ortak oldugu sermaye sirketlerini koordine etmek, Tiirk Ticaret Kanunu’na gore

olagan ve olaganiistii genel kurul toplantilarin1 yapmak,

h) Toptanci hallerinin yonetimine iligskin tim hizmetleri yiiriitmek,



Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 7- (1) Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Baskan, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen emir ve talimatlar
yerine getirmek, Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeninin kararlarini uygulamak,

b) Bu yonetmeligin 6’nc1 maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklar1 bizzat yapmak
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, midirliikler arast koordineyi saglamak,

miidiirliiklerin ¢alismalarin1 denetlemek, miidiirlere emir ve talimat vermek,

c¢) Daire Bagkanligina gelen evraklari ilgili miidiirliiklere havale etmek, takibini yapmak, Daire
Bagkanlig1 tarafindan yapilan yazigmalar1 imzalamak,

¢) Sicil amiri olarak Daire Bagkanligina bagl personelin sicil raporlarini diizenlemek,
d) Disiplin amiri olarak ilgililer hakkinda disiplin amirligi gorevini yiiriitmek,

e) Daire Baskanliginin biitgesini hazirlamak, etkin ve verimli olarak kullanmak,

f) Harcama yetkilisi gorevini ifa etmek,

g) Ihale yetkilisi olarak Daire Baskanlig1 biinyesinde yapilan ihalelerde ihale onay
belgesini diizenletmek, ihaleleri onaylamak,

&) Daire Baskanlig1 faaliyet raporunu hazirlamak, hazirlatmak,
h) Daire Bagkanliginin stratejik plan ve performans programi ¢aligmalarini yapmak, yaptirmak,
1) Daire Bagkanlig1 arsivini olusturmak, arsiv calismalarini yapmak, yaptirmak,

1) Daire Bagkanligini ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enclimenine teklifte
bulunmak,

J) Bilgi edinme bagvurularin ilgili miidiirliiklere géndermek ve takibini yapmak,

k) Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler liretmek, takip etmek ve uygulamak,

1) Mevzuatla verilen diger gorevleri yapmak.

Mal ve Hizmet Alim Thaleleri Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 8 - (1) Mal ve Hizmet Alim Ihaleleri Sube Miidiirliigii’niin gérev, yetki ve
sorumluluklari sunlardir:4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve istisnalar kapsaminda;

a) Daire Bagkanlig1 iginden gelen her talep i¢in Bagkanliktan izin almak,

b) Diger Daire Baskanliklar1 ve birimlerden Bagkanlik oluru ile gelen talepleri isleme almak ve

yapilacak her tiirlii danigmanlik, mal ve hizmet alimlarinda her bir ihale i¢in ayr1 bir dosya
hazirlamak, is ve islemlerini ivedilikle takip etmek,



¢) Yapilan talepler dogrultusunda ihale onay1 alinmis olan, danismanlik, mal ve hizmet alimi1
ihale dosyalar1 i¢in, Kamu lhale Kurumunun internet sitesinden ihtiyag raporu girilerek EKAP
ortaminda ihale kayit numarasini almak,

¢) Kamu Ihale Kurumundan (EKAP ortaminda) yiiklenerek tip idari sartname, s6zlesme tasarisi
ve gerekli ihale ilanin1 hazirlamak,

d) ihale ilanlarmin, Kamu ihale Biilteni ve yerel gazeteler ile kurumlarda yayinlanmasi i¢in
gerekli tim yazigsma ve islemleri yapmak,

e) Istekli olabileceklere ihale dokiiman satisin1 yaparak Internet ortaminda EKAP’a aktarmak,

f) Her bir ihale i¢in, ilgili birim ve belediye biinyesindeki personel ile gerektiginde diger kamu
kurum ve kuruluslarindan olusacak sekilde ihale komisyonlarini tesekkiil ettirmek ve ihale
yetkilisinin olurunu almak,

g) Thale komisyonlarina ihale islem dosyalarinin bir 6rnegini elektronik ortaminda vermek ve
bilgilendirmek,

&) Yayinlanmis ihalelere yonelik her tiirlii bagvurular inceleyip degerlendirerek ihale ve idare
yetkililerince gerekli karar ve onay1 almak. Sikayet {izerine alinan karari, itiraz sahibi ile diger
isteklilere bildirilmek.

h) Thale giinii ve zaman1 gelen ihaleler igin, teklif zarflarini teslim alarak ihale komisyonuna
ulastirilmasini ve ihalenin yapilmasini saglamak,

1) Ihale komisyonlarinca alinacak her tiirlii karar ve bildirimler hususunda EKAP iizerinden
yapilmas1 gereken teklif kabul, yasaklilik teyit ve sorgulamalari da dahil tiim tebligat
yazigsmalarda sekretarya hizmetlerini ytiriitmek,

i) Kesinlesen ihale kararlarini, Ihale Yetkilisinin onayina sunmak,

j) Ihale yetkilisince onaylanan ihale kararlarinin, ihaleye istirak eden tiim isteklilere ve ihale
iizerinde kalan istekliye gerekli tebligatlarin yapilmasini saglamak,

k) Kesinlesen ihale kararlarina yapilabilecek sikayetlerin, Thale Yetkilisine bildirilmesini ve
Ihale Yetkilisince alinan kararlarin sikdyet sahibi ve diger isteklilere bildirilmesini saglamak,

1) Sikayet iizerine Idare tarafindan alinan karar neticesi ve diger nedenlerle Kamu ihale
Kurumu nezdinde yapilabilecek her tiirlii itirazen sikayet bagvurusu tizerine, Kurum tarafindan
istenilen bilgi ve belgeleri kuruma iletmek, Kurum tarafindan alinacak kararlar1 takip edip karar
neticesini uygulamak,



m) Sozlesmeye davet tebligati iizerine isteklinin 4734 say1li Kamu fhale Kanunu’nun 10’uncu
maddesi uyarinca sundugu evraklari inceleyip ihalenin s6zlesmesini yaptirmak,

n) Sdzlesmesi yapilan ihale i¢in, EK AP iizerinden sonug formu bildirilip, Kamu Thale Biilteninde
sonug ilanin1 yayinlatmak, kesin teminat muhafaza yazigsmalarini yapmak,

0) Sozlesmesi tamamlanan ihale dosyasini ilgili birime veya kontrol teskilatina tutanakla teslim
etmek,

6) Kamu Thale Kurumu ve ihale yetkilisinden gelen ihale mevzuati hakkindaki 6nemli
degisiklikler, genelgeler ile duyurular diger Sube Miidiirliiklerine bildirmek.

Mal ve Hizmet Alim Ihaleleri Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 9 - (1) Mal ve Hizmet Alim Ihaleleri Sube Miidiirii’niin gorev, yetki ve sorumluluklari

sunlardir:

a) Daire Bagkani tarafindan verilen emir ve talimatlari yerine getirmek, bagl personele gorev,
yetki ve sorumluluklart ile ilgili konularda emir ve talimat vermek,

b) Bu yonetmeligin 8 inci maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklar1 bizzat yapmak
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, personele emir ve talimat vermek,

c¢) Miidiirliigi ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalar1 hazirlamak,

¢) Personelin yillik izinlerini diizenlemek ve Daire Baskaninin onayima sunmak, personel
arasinda gorev dagilimi yapmak,

d) Miidiirligi ile 1lgili arsiv calismalarini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiiriitmek,
e) Bilgi edinme bagvurularini cevaplamak ve takibini yapmak, yaptirmak,
f) Ihale islem dosyalarini hazirlayarak tiim islemlerini yiiriiterek sonu¢landirmak,

g) Yetki alam igerisinde biitiin arag-gere¢, makine ve tesislerin is¢i saghigi ve is glivenligi
kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken onlemleri almak,

&) Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler iiretmek, takip etmek ve uygulamak.

Yapim ihaleleri Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 10 - (1) Yapim ihaleleri Sube Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve sorumluluklar:
sunlardir:4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve istisnalar kapsaminda;

a) Daire Bagkanlig1 icinden gelen her talep i¢in Bagkanliktan izin almak,
b) Diger Daire Bagkanliklar1 ve birimlerden Bagkanlik oluru ile gelen talepleri isleme almak ve

yapilacak her tiirlii yapim ve uygulama islerinde her bir ihale i¢in ayr1 bir dosya hazirlamak, is
ve islemlerini ivedilikle takip etmek,



¢) Yapilan talepler dogrultusunda ihale onay1 alinmis olan, yapim ve uygulama islerinin ihale
dosyalari i¢in, Kamu Ihale Kurumunun internet sitesinden ihtiyag¢ raporu girilerek EKAP
ortaminda ihale kayit numarasini almak,

¢) Hazirlanmis proje, pursantaj oranlari, mahal listesi, 6zel teknik sartnameler Kamu Ihale
Kurumundan (EKAP ortaminda) yiiklenerek tip idari sartname, sdzlesme tasarist ve gerekli
thale ilanim1 hazirlamak,

d) ihale ilanlarinin, Kamu Ihale Biilteni ve yerel gazeteler ile kurumlarda yayimlanmast igin
gerekli tiim yazigsma ve islemleri yapmak,

e) Istekli olabileceklere ihale dokiiman satisini yaparak internet ortamimda EKAP’a aktarmak,

f) Her bir ihale igin, ilgili birim ve belediye biinyesindeki personel ile gerektiginde diger kamu
kurum ve kuruluslarindan olusacak sekilde ihale komisyonlarini tesekkiil ettirmek ve ihale
yetkilisinin olurunu almak,

g) Thale komisyonlarina ihale islem dosyalarinin bir &rnegini elektronik ortaminda vermek ve
bilgilendirmek,

&) Yayinlanmig ihalelere yonelik her tiirlii bagvurular inceleyip degerlendirerek ihale ve idare
yetkililerince gerekli karar ve onay1 almak. Sikayet {izerine alinan karari, itiraz sahibi ile diger
isteklilere bildirilmek.

h) Thale giinii ve zamani gelen ihaleler igin, teklif zarflarini teslim alarak ihale komisyonuna
ulastirilmasini ve thalenin yapilmasini saglamak,

1) Ihale komisyonlarinca alinacak her tiirlii karar ve bildirimler hususunda EKAP iizerinden
yapilmasi gereken teklif kabul, yasaklilik teyit ve sorgulamalar1 da dahil tiim tebligat
yazigmalarda sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

i) Kesinlesen ihale kararlarini, Ihale Yetkilisinin onayimna sunmak,

j) Thale yetkilisince onaylanan ihale kararlarinin, ihaleye istirak eden tiim isteklilere ve ihale
lizerinde kalan istekliye gerekli tebligatlarin yapilmasini saglamak,

k) Kesinlesen ihale kararlarina yapilabilecek sikayetlerin, Ihale Yetkilisine bildirilmesini ve
Ihale Yetkilisince alinan kararlarin sikayet sahibi ve diger isteklilere bildirilmesini saglamak,

1) Sikayet iizerine Idare tarafindan alinan karar neticesi ve diger nedenlerle Kamu Ihale Kurumu
nezdinde yapilabilecek her tiirlii itirazen sikayet bagvurusu tizerine, Kurum tarafindan istenilen
bilgi ve belgeleri kuruma iletmek, Kurum tarafindan alinacak kararlari takip edip kararneticesini
uygulamak,



m) Sozlesmeye davet tebligati iizerine isteklinin 4734 sayili Kamu Thale Kanunu’nun 10 uncu
maddesi uyarinca sundugu evraklari inceleyip ihalenin sézlesmesini yaptirmak,

n) Sdzlesmesi yapilan ihale i¢in, EK AP iizerinden sonug formu bildirilip, Kamu Thale Biilteninde
sonug ilanin1 yayinlatmak, kesin teminat muhafaza yazigsmalarini yapmak,

0) Sozlesmesi tamamlanan ihale dosyasini ilgili birime veya kontrol teskilatina tutanakla teslim
etmek,

6) Kamu Thale Kurumu ve ihale yetkilisinden gelen ihale mevzuati hakkindaki 6nemli
degisiklikler, genelgeler ile duyurular diger Sube Miidiirliiklerine bildirmek.

Yapim ihaleleri Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 11 - (1) Yapim Ihaleleri Sube Miidiirii’niin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Daire Baskani tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, bagli personele gorev,
yetki ve sorumluluklart ile ilgili konularda emir ve talimat vermek,

b) Bu yonetmeligin 10 uncu maddesinde yazili gérev, yetki ve sorumluluklari bizzat yapmak
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, personele emir ve talimat vermek,

¢) Midiirliigi ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalar1 hazirlamak,

¢) Personelin yillik izinlerini diizenlemek ve Daire Baskaninin onayima sunmak, personel
arasinda gorev dagilimi yapmak,

d) Miidiirligi ile 1lgili arsiv calismalarini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiiriitmek,
e) Bilgi edinme bagvurularini cevaplamak ve takibini yapmak, yaptirmak,
f) Ihale islem dosyalarin1 hazirlayarak tiim islemlerini yiiriiterek sonu¢landirmak,

g) Yetki alani icerisinde biitlin arag-gere¢, makine ve tesislerin is¢i sagligi ve is glivenligi
kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken onlemleri almak,

&) Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler iiretmek, takip etmek ve uygulamak.

Satin Alma Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 12- (1) Satin Alma Sube Miidiirliigii’niin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu’nun istisnalar baslikli 3’iincii maddesi ve Dogrudan Temin
baslikli 22 nci maddesine gore temin edilecek mal ve hizmet alimlar ile yapim islerini; ilgili
kanun ve kararlara, yiiriirliikte bulunan yonetmeliklere, tebli§ ve genelgelere uygun olarak
neticelendirmek,

b) Kamu ihale Kanunu’nun dogrudan temin hiikiimleri kapsamindaki mal ve hizmet alimlari ile
yapim islerinde; ihale yetkilisi tarafindan gorevlendirilecek satin alma gorevlileri tarafindan



teknik sartnamelerine, numunelerine, kalite ve standartlarina gore piyasada fiyat arastirmasi
yapilmasini ve buna iliskin belgelerin dayanaklar1 ile birlikte onay belgesine eklenmesini
saglamak,

¢) Bu maddenin (a) fikras1 kapsaminda yapilan islere iliskin olarak sézlesme imzalanmasini
gerektiren durumlarda sdézlesmenin hazirlanmasin1 ve ilgili belgelerin onay belgesine
eklenmesini saglamak, baskanlik onayma sunmak ve onay1r miiteakip ylikleniciye siparis

vermek, teslimine kadar olan siireci takip etmek,

¢) Satin alma islemlerinde ortaya ¢ikan sorunlarin ¢oziimlerine iligkin gerekli iletisim ve
koordinasyonu saglamak,

Satin Alma Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 13- (1) Satin Alma Sube Miidiirii’niin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Daire Bagkani tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, bagli personele gorev,
yetki ve sorumluluklari ile ilgili konularda emir ve talimat vermek,

b) Bu yonetmeligin 12°nci maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklar1 bizzat yapmak
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda bagli personele emir ve talimat vermek,

c¢) Miidiirliigii ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalar1 hazirlamak,

¢) Personelin yillik izinlerini diizenlemek ve Daire Baskaninin onayina sunmak, personel
arasinda gorev dagilimi yapmak,

d) Miidiirligi ile ilgili arsiv calismalarini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiiriitmek,
e) Dilekgelere ve bilgi edinme hakki kapsaminda yapilan bagvurulara cevap vermek,

f) Miidiirliige ait satin alma belgeleri ve harcama belgelerini hazirlamak, Daire Bagkaninin
onayina sunmak,

g) Yetki alam igerisinde biitiin arag-gere¢, makine ve tesislerin is¢i saghigi ve is glivenligi
kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken onlemleri almak,

&) Faaliyet alani ile ilgili konularda projeler tiretmek, takip etmek ve uygulamak.

Levazim ve Ayniyat Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 14- (1) Levazim ve Ayniyat Sube Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve
sorumluluklar1 sunlardir:

a) Belediye birimlerinin ihtiya¢ duyduklar1 dogrudan temin ya da ihale kapsaminda alinan ve
zamanla kullanilmast Ongoriilen malzemelerin muhafazasini, korunmasini ve dagitimini
saglamak,

b) Birimlere dagitilmak {izere Miidiirliiglimiiz tarafindan dogrudan temin ya da ihale
kapsaminda alinan malzemelerin girig ve ¢ikis islemlerini yapmak, muayenesi ve kabul



islemleri yapilan malzemelerin satin alma evrakinin Tasinir Mal Yonetmeligi ¢ercevesinde her
tirlii kayit islemlerini yapmak, 6denmesi i¢in ilgili birime ulastirmak,

c) Tasinir Mal Yonetmeligi ¢ercevesinde merkez ambarlarinda bulunan kirtasiye, temizlik
malzemesi, hirdavat ve biiro malzemelerinin giris ve ¢ikis hareketlerini izleyerek kayitlarinin
diizenli yapilmasini saglamak,

¢) Belediyenin her bir harcama biriminde tasimir kayit yetkilisi ve kontrol yetkilisi
olusturulmasini saglamak ve bu kisilerin tasinir kayitlarini usuliine uygun olarak yapabilmeleri
icin gerekli destegi vermek,

d) Belediye birimleri uhdesinde kullanilan eskimis, solmus, yirtilmis ve kullanilamayacak
duruma gelmis bayraklarin Tiirk Bayragi Tiiziigiiniin 38 inci maddesi uyarinca ¢ikarilan
Eskimis, Solmus, Yirtilmis ve Kullanilamayacak Duruma Gelmis Bayraklarin Yok Edilmesi
Usul ve Esaslarin1 Gosterir Yonetmelik hiikiimleri geregince ilgili yerlere teslim edilmesini
saglamak

e) Birimlerce kullanimina ihtiya¢ kalmayan taginirlarin ihtiya¢ olmasi durumunda bu taginirlara
ihtiya¢ duyan diger birimlere tahsis ve teslimini saglamak,

Levazim ve Ayniyat Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 15 - (1) Levazim ve Ayniyat Sube Miidiirii’'niin goérev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir:

a) Daire Bagkani tarafindan verilen emir ve talimatlar yerine getirmek, bagli personele gorev,
yetki ve sorumluluklart ile ilgili konularda emir ve talimat vermek,

b) Bu yonetmeligin 14’{incli maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklar1 bizzat yapmak,
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda bagl personele emir ve talimat vermek,

¢) Miidiirliigi ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalar1 hazirlamak,

¢) Personelin yillik izinlerini diizenlemek ve Daire Bagkaninin onaymna sunmak, personel
arasinda gorev dagilimi yapmak,

d) Miidiirligii ile ilgili arsiv calismalarini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiirtitmek,
e) Dilekgelere ve bilgi edinme hakki kapsaminda yapilan bagvurulara cevap vermek,

f) hale islem dosyalarini, ihale onay belgelerini ve harcama belgelerini hazirlamak, Daire
Bagkaninin onayina sunmak,

g) Yetki alani igerisinde biitiin arag-gere¢, makine ve tesislerin is¢i saglhigi ve is giivenligi
kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken onlemleri almak,

g) Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler {iretmek, takip etmek ve uygulamak.

Kaynak Gelistirme Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 16- (1) Kaynak Gelistirme Sube Miidiirliigii’nlin goérev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir:



a) 5216 say1l1 Biiyliksehir Belediye Kanunu’nun, belediye veya bagl kuruluslarinin %50’sinden
fazlasina ortak oldugu sirketler ile bu sirketlerin %50’sinden fazlasina ortak oldugu sirketler
eliyle yiiriitiilmesine cevaz verdigi, miilkiyeti veya tasarruf yetkisi Belediyeye ait isletmelerin
ilgili sirketler kanali ile isletilmesi i¢in Daire Baskanligina teklif sunmak,

b) Belediyeye verilen gorev ve hizmet alanlarinda faaliyet gostermek amaciyla, ilgili mevzuatta
belirtilen usullere gore sermaye sirketleri kurulmasi ve kurulmus olan sirketlere ortak olunmasi

ile ilgili gerekli caligmalar yapmak,

c) Belediyenin sermayesine istirak ettigi sirketler iizerinde pay sahipliginden dogan yasal
haklarinin korunmasini saglamak,

¢) Sirketlerin, belediyenin gorev ve hizmet alanlarinda faaliyetgdstermesini saglamak,

d) Belediyeye baglh sirketlerin standardizasyon ve birbirleriyle koordinasyonu ile bunlarin
kamu kuruluslari arasindaki koordinasyonunu saglamak,

e) Sirketlerin Tiirk Ticaret Kanunu’na gore olagan ve olaganiistii genel kurul toplantilarinin
yapilmasini saglamak,

f) Sirketlerin sermaye artirimi, hisselerinin devri, devralinmasi, satis1 veya ortakligin
tasfiyesinin s6z konusu oldugu hususlara iliskin ¢alismalar1 yiirtitmek.

Kaynak Gelistirme Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 17 - (1) Kaynak Gelistirme Sube Miidiirii’niin gorev, yetki ve sorumluluklarisunlardir:

a) Daire Bagkani tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, bagl personele gorev,
yetki ve sorumluluklart ile ilgili konularda emir ve talimat vermek,

b) Bu yonetmeligin 16°’nc1 maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklari bizzat yapmak
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda bagli personele emir ve talimat vermek,

¢) Midiirliigi ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalar1 hazirlamak, imzalamak

¢) Personelin yillik izinlerini diizenlemek ve Daire Bagkaninin onaymna sunmak, personel
arasinda gorev dagilimi yapmak,

d) Miidiirligii ile ilgili arsiv ¢caligmalarini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yliriitmek,
e) Dilekgelere ve bilgi edinme hakki kapsaminda yapilan bagvurulara cevap vermek,

f) Ihale islem dosyalarmi, ihale onay belgelerini ve harcama belgelerini hazirlamak, Daire
Baskaninin onayina sunmak,

g) Yetki alam igerisinde biitiin arag-gere¢, makine ve tesislerin is¢i saghigi ve is glivenligi
kurallarina uygun olarak calismasini temin etmek, bunun i¢in gereken 6nlemleri almak,

&) Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler iiretmek, takip etmek ve uygulamak.



Hal Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 18- (1) Hal Sube Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) 5957 sayil1 Sebze ve Meyveler ile Yeterli Arz ve Talep Derinligi Bulunan Diger Mallarin
Ticaretinin Diizenlenmesi Hakkinda Kanun, Sebze ve Meyve Ticareti ve Toptanci Halleri
Hakkindaki Yonetmelik ve Konya Biiyiiksehir Belediyesi Sebze ve Meyve Ticareti Toptanci
Halleri Yonetmeligi ¢ercevesinde toptanci hallerini isletmek.

b) Hallerin isletilmesi kapsaminda belediye birimleri ve diger kamu kurum ve kuruluslari
arasinda koordinasyonu saglamak,

c) Toptanct hallerinin yap1 ve fiziki kosullarinin yenilenmesi veya iyilestirilmesine yonelik
konular1 Belediyenin ilgili diger birimlerine iletmek,

¢) Mallarin hijyenik sartlarda satiga sunulmasini saglayici uygun calisma ortamini olusturmak,
alt yap1 ve cevre diizenlemelerini yapmak veya yaptirmak,

d) Haldeki hizmet tesislerinin amaglarina uygun olarak kullanilmasini saglayacak is ve islemleri
ylriitmek veya yiiriitiilmesini saglamak,

e) Isyerlerinin kiralanmasi, satis1 ve devrine veya toptanci halindeki diger kullanim alanlarina
iliskin is ve islemlerin yiiriitiilmesi i¢in ilgili diger birimler arasinda koordinasyonu saglamak

f) Teminat islemlerini ylirlitmek, teminatlara iligkin bilgileri sisteme kaydetmek ve
giincellemek, teminattan kesme ve 6demeye iliskin bildirilen hal hakem heyeti veya mahkeme
kararlarin1 yerine getirmek ya da getirilmesini saglamak,

g) Isyerleri ile burada faaliyet gdsteren iiretici, iiretici 6rgiitii, komisyoncu ve tiiccarlara iliskin
bilgileri sisteme kaydetmek, kayith bilgileri giincellemek, sisteme kaydedilenlerin her biri i¢in

dosya agmak ve ilgili evraki bu dosyada muhafaza etmek,

g) Toptanci haline gelen araclar ile halden ¢ikan araglarda bulunan mallara iliskin kontrol ve
kayit islemleri ile bu bilgiler dogrultusunda stok kontroliiniin yapilmasini saglamak,

h) Sebze ve meyvenin cins, miktar ve fiyatlar1 ile Bakanlik¢a uygun goriilen diger bilgileri
elektronik ortamda tutmak, bu bilgilerden istatistikler olusturarak uygun goriilenleri
yayimlamak ve ilgili kurum ve kuruluslarca istenilenleri vermek,

1) Bildirim islemleri ile hal riisumuna iligkin is ve islemleri ytiriitmek,

i) Ilgili Yonetmelik cergevesinde, gerekli denetimleri yapmak ve mevzuata aykiri eylemleri
tespit edilenler hakkinda cezai islem uygulamak veya uygulanmasini saglamak,

J) Hal i¢indeki trafik diizeni ve giivenligini saglayici tedbirleri almak ve gerekli diizenlemeleri
yapmak,

k) Halin ¢alisma donemi veya giinleri ile acilis ve kapanis saatlerini belirlemek,



1) Bildirimde bulunmak iizere dogrudan hale basvuranlarin bildirim islemlerinin dogru ve planh
bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak,

m) Mallarin ticaretinin serbest rekabet sartlar1 i¢inde yapilmasini saglamak, serbest rekabetin
ortadan kaldirilmasina, engellenmesine ve bozulmasina yonelik eylemleri 6nlemek i¢in gereken

tedbirleri almak,

n) Toptanct halin faaliyetlerinin yiirtitiilmesine iliskin her tlirlii mal ve hizmet satin alim
islemlerini ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde yiiriitmek veya yiiriitilmesini saglamak,

0) Evrak, arsiv, demirbas ve ayniyatlara iliskin islemleri ylriitmek, defter ve kayitlar1 tutmak
ve muhafaza etmek, belge ve yazismalar1 dosyalamak ve saklamak,

o) Isyerleri ve haldeki diger yerlerde faaliyet gdsterenler ile bunlarmn ¢alistirdiklar: kisilerle
ilgili, 24/4/1930 tarihli ve 1593 sayili Umumi Hifzissthha Kanunu gercevesinde gerekli

islemlerin yapilmasini saglamak,

Hal Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 19- (1) Hal Sube Miidiiri’'niin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Daire Bagkani tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, bagli personele gorev,
yetki ve sorumluluklari ile ilgili konularda emir ve talimat vermek,

b) Bu yonetmeligin 18 inci maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklari bizzat yapmak
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda bagli personele emir ve talimat vermek,

c¢) Miidiirliigii ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalar1 hazirlamak, imzalamak

¢) Toptanct halinin ¢aligsmasi, sorunlari ve ihtiyaclar1 hakkinda raporlar hazirlamak ve bunlar
onerileri ile birlikte daire bagskanina sunmak,

d) Personelin yillik izinlerini diizenlemek ve Daire Bagkaninin onayina sunmak,
e) Midiirligi ile ilgili arsiv caligmalarini 1lgili mevzuat hiikiimlerine gore yiiriitmek,
f) Dilekgelere ve bilgi edinme hakki kapsaminda yapilan bagvurulara cevap vermek,

g) Ihale islem dosyalarini, ihale onay belgelerini ve harcama belgelerini hazirlamak, Daire
Bagkaninin onayina sunmak,

&) Yetki alani icerisindeki biitiin arag-gereg, makine ve tesislerin is¢i sagligi ve is giivenligi
kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken onlemleri almak,

h) Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler iiretmek, takip etmek ve uygulamak.
1) Toptanci Halini sevk ve idare etmek, halde yiiriitiilen faaliyet ve islemleri denetlemek,

1) Toptanct Halindeki faaliyetlere iligkin Bakanlik¢a istenecek raporlarin diizenlenmesini
saglamak,



j) Hal Sube Midiirliigiince yapilan islemlerle ilgili kayit ve defterlerin tutulmasini, gerekli
belgelerin diizenlenmesini ve bunlarin muhafazasini saglamak,

k) Personelin beceri ve mesleki bilgi agisindan daha iyi yetismesi amaciyla gerektiginde egitim
programlarinin tertip edilmesini, yurt i¢inde ve disinda diizenlenen kurs, seminer ve toplantilara
katilmasini saglamak,

1) Sistemin kullanilmasina yonelik yetkilendirme islemlerini yapmak,

m) Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler tiretmek, takip etmek ve uygulamak.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 20- (1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Daire Bagkani, miidiir veya 06zel yetkilendirilmis personel tarafindan verilen emir ve
talimatlar1 yerine getirmek, biitiin ¢caligmalarin1 mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yiiriitmek,

b) Miidiirliik ile ilgili yazismalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, arsivlemek, gelen ve giden
evraklarin takibini yapmak ve her tiirlii biiro islerini yiiritmek,

¢) Mesaiye riayet etmek, caligma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢aligsma arkadaslariyla
uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

¢) Biiro malzemeleri ile kendisine teslim edilen diger malzemeleri korumak, itinali, etkin ve
verimli sekilde kullanmak,

d) Kendisine verilen gorevleri titizlikle ve eksiksiz olarak yerine getirmek, gorevleriyle ilgili
konularda Daire Bagkan1 ve miidiirii siirekli bilgilendirmek,

e) Bilgi edinme basvurularini cevaplayarak, miiracaat sahibine zamaninda iletmek ve sonucunu
ilgili makama bildirmek,

f) Mahkemelerden ve icra dairelerinden gelen yazilarin geregini gecikmeksizin yerine getirmek
ve cevap vermek,

g) Siireli, giinlii, acele ve ivedi yazilarin geregini siiresinde yerine getirmek,

g) Gorev verilmesi halinde, seminer, kurs, konferans ve diger hizmet i¢i egitimlere katilmak,
mesleki bilgisini gelistirmek.

h) Faaliyet alani ile ilgili konularda kaliteli hizmet anlayisini gelistirecek ve verimliligi artiracak
caligmalar yapmak Onerilerde bulunmak.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 21 - (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikte bulunan mevzuat
hiikiimleri ile Bagkanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.



Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

Madde 22 — (1) Konya Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 12/02/2021 tarih ve 2021/84 sayilikarar1
ile kabul edilen “Konya Biiyliksehir Belediyesi Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi Gorev,
Yetki ve Caligma Yonetmeligi” yiirtirliikkten kaldirilmistir.

Yiiriirliik

MADDE 23 - (1) Bu Yonetmelik Konya Biiyiiksehir Belediye Meclisi tarafindan onaylanip
Valilik Makamina gonderilmesini miiteakip mahallinde ¢ikan gazete veya diger yayin yollari
ile ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 24 - (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Biiyiiksehir Belediye Baskani yiiriitiir.



