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HATAY BUYUKSEHIR
BELEDIYE MECLISI BASKANLIGI
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SAYI :40 Karar Tarihi :08/02/2022
KONU : Destek Hiz. Daire Bask.
(Yonetmelik Revize)

Biiyiiksehir Belediyesi Meclisinin 14.01.2022 tarih 09 sayih karar1 ve Destek Hizmetleri Dairesi
Baskanhgimin 06.01.2022 tarih ve E.2022-37 sayih yazilan ile komisyonumuza havale edilen; 5393 sayih
Belediye Kanununun 18. Maddesinin (M) fikras:1 geregince Hatay Biiyiiksehir Belediye Meclisinin
11.09.2014 tarih ve 117 sayih kararn ile Destek Hizmetleri Dairesi Baskanhgina ait kurulus, Gérev, Calisma
ve usul yonetmeliginde degisiklik yapilmasina iliskin hazirlanan yonetmelik taslagi S393 Sayih Belediye
Kanunu’nun 18’inci maddesinin (m) bendinde zikredilen "Belediye tarafindan cikarilacak yonetmelikleri
kabul \etmek" hiikmii geregi goriisiilerek, tetkik ve karara baglanmasi talebini iceren Hukuk ve Icisleri
Komigyonunun 31.02.2022 tarihli raporu Hatay Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 08.02.2022 tarihli

toplantisinin 2. Oturumunda okunarak goriisiildii.

KARAR
Mecliste yapilan miizakere sonucunda;

"Biiyiiksehir Belediyesi Meclisinin 14.01.2022 tarih 09 sayili karari ve Destek Hizmetleri Dairesi
Bagkanliginin 06.01.2022 tarih ve E.2022-37 sayili yazilari ile komisyonumuza havale edilen; 5393 sayili
Belediye Kanununun 18. Maddesinin (M) fikrasi geregince Hatay Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 11.09.2014
tarih ve 117 sayili karari ile Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligina ait kurulus, Gorev, Calisma ve usul
yonetmeliginde degisiklik yapilmasina iligskin hazirlanan yonetmelik taslagi 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun
18’inci maddesinin (m) bendinde zikredilen "Belediye tarafindan ¢ikarilacak yonetmelikleri kabul etmek" hikmii
geregi goriisiilerek, tetkik ve karara baglanmasi talebi komisyonumuz tarafindan degerlendirilmistir.

Komisyonumuzun yapmis oldugu inceleme neticesinde; 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 18inci
maddesinin (m) bendinde zikredilen "Belediye tarafindan c¢ikarilacak yonetmelikleri kabul etmek” hikmi
geregince Hatay Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 11.09.2014 tarih ve 117 sayili karari ile kurulan Destek
Hizmetleri Dairesi Baskanligina ait kurulus, Gorev, Calisma ve usul yonetmeliginde degisiklik yapilmasi talebine
iliskin hazirlanan yonetmelik taslaginin yasal mevzuata uygun olduguna karar verilmistir. Takdir Meclisindir.”

Seklinde okunan Hukuk ve Icisleri Komisyonunun 31.01.2022 tarihli raporu, Hatay Biiyiiksehir

Beled ye Meclisinin 08.02.2022 tarihli toplantisinin 2. Oturumunda oya sunuldu ve mevcudun oy birligi ile
kabul edildi.

Canan KARACIGER Yasin TASAR Bircan KOLMAN
Hatay Biiyiiksehir Belediyesi Katip Uye Katip Uye
Meclis Baskam V. (Imza) (Imza)

(imza)



T.C.
HATAY BUYUKSEHIR BELEDIYESi BASKANLIGI
DESTEK HIZMETLERI DAIRESI BASKANLIGI
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac
MADDE 1- Bu Yonetmeligin amaci, Hatay Biiyiiksehir Belediyesi Destek Hizmetleri Dairesi
Baskanliginin kurulus, gérev ve galisma esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Bu yo6netmelik Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi’na ait alt birimlerin
kurulus, gorev, ¢aligma esas ve usullerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yonetmelik, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili
Belediye Kanunu, 6360 sayili On dort ilde Biiyiiksehir Belediyesi ve Yirmi Yedi Ilce
Kurulmas: ile Baz1 Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun,
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5434 sayili T.C.Emekli Sandigi Kanunu, 4734 sayili
Kamu Thale Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi Ve Kontrol Kanunu, 4857 sayili Is
Kanunu, 3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasma Dair Kanun, 4982 sayil1 Bilgi Edinme -
Hakki Kanunu, 6245 sayili Harcirah Kanunu, 5510 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik
Sigortas1 Kanunu, 2429 sayil1 Ulusal Bayram ve Genel Tatiller Hakkinda Kanun, 6183 sayili
Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun ve Ilgili Yonetmelikler, Tebligler ve
Genelgeler ve diger mer’i mevzuata dayamilarak hazirlanmagtir.

Tanimlar

MADDE 4- Bu Yénetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye: Hatay Biiyiiksehir Belediyesini,

b) | Ust yonetici: Hatay Biiyiiksehir Belediye Bagkanini,

c¢) Ust yonetim: Hatay Biiyiiksehir Belediye Bagkani, Genel Sekreter ve Genel Sekreter
Yardimeilarimi

d) | Daire Baskanhg: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligini,

e) Daire Baskam: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanini,

f) |Sube Miidiirliigii: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligina dogrudan bagl alt birimleri,

g) Sube Miidiirii: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligina dogrudan bagli alt birim
Midiirlerini, :

h) Sef: Sube Miidiirliiklerine dogrudan bagl alt servis sorumlularin,

i) Personel: Bagkanliga bagli ¢alisanlarin tiimiinii ifade eder.

Teinel Ilkeler

MADDE S- Hatay Biiyiiksehir Belediyesi Destek Hizmetleri Dairesi Baskanhg tiim
calismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin Ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Hesap verilebilirlik v
¢) Kurum i¢iyonetimde ye/Hatay ilini ilgilendiren kararlarda katilimetlik,
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d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gecici ¢6ziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,
temel ilkeleri esas alir.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Personel, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurulus

MADDE 6- Hatay Biiyiiksehir Belediyesi Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligy; Idari ve Mali
Isler Sube Miidiirliigii, Satin Alma Sube Miidiirliigii, Thale Sube Miidiirliigii, ve Koruma ve
Gtivenlik Sube Miidiirliigii alt birimlerinden olusur.

Peisonel
MADDE 7- Hatay Biiyiiksehir Belediyesi Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi, bir Daire
Bagkani ile mer’ 1 norm kadro mevzuatina uygun nitelikte ve sayida personelden olusgur.

Destek Hizmetleri Dairesi Bagskanin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 8- Destek Hizmetleri Dairesi Baskani,

a) Birimle ilgili mevzuati, yenilikleri ve teknik gelismeleri takip eder, uygulanmasini saglar.
b) 3irim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglar,

¢) Harcama yetkilisi olarak, her yil, is ve islemlerinin amaglara, iyi mali y6netim ilkelerine,
kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirildigini igeren i¢ kontrol
glivence beyanini diizenler ve birim faaliyet raporlarina ekler.

d)Ust yonetimce istenen ve mevzuat ile 6ngériilen kurul ve komisyonlara katilir ve/veya talep
edilen hizmet sinifina uygun personelin gérevlendirilmesini saglar,

e) Birimiyle ilgili toplantilara katilir, birim i¢inde diizenli ve planl toplantilar yapilmasini
saglar,

f) Gorevlerini yerine getirirken birim igi ve diger birimlerle igbirligi ve uyum iginde
cal silmasin saglar,

g) Yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini, istihdam edilen personelin gérev dagilimini,
personelin egitimini ve yetistirilmelerini saglayacak galismalar yapar.

h) Astlarinin performansii periyodik olarak degerlendirir; biriminde moral, motivasyon ve
performansi artirici galigmalar yapar,

i) I5 saglig1 ve giivenligi kurallarma uygun olarak ¢alisilmasini saglar,

j) Destek Hizmetleri Dairesi Bagkani yukarida siralanan gorev ve yetkilerin yerinde ve
zarnaninda yerine getirilmesinden tist yonetime karsi sorumludur.

k) Ustii tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.

Sube Miidiirlerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 9- Sube Miidiirii;
a) stratejik plan dogrultusunda verilen gorevleri yerine getirmek,
b)Bagli personelin disiplin ve diizenini saglamak,

¢) Tesislerin, ara¢ ve gereglerin korunmasini, temizligini ve goreve hazir durumda
tutulmalarim saglamak,

d) 3agli per /i¢ hiz

1 egitimlerini belli bit plan dahilinde yapmak,



e) Bagli personelin is boliimiinii yaparak, iist amirlerin bulunmadig olaylar1 sevk ve idare
etmek,

f) Konusuna iligkin mevzuati takip ederek bunlara uygun Uygulama yapilmasini saglamak,

g) Midiirliik i¢inde diizenli, planli ve tutanakli toplantilarin yapilmasini saglamak,

h) [s saglhig1 ve is giivenligi kurallarina bagl olarak ¢alisiimasim saglamak,

i) Sube miidiiri, mudiirlikk gérevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire
Baskanina kars1 sorumludur.

j) Gorev ve yetkileri gercevesinde idari-mali karar ve iglemlerin etkili, siiratli, verimli ve
dogru yirtitilmesinden sorumludur.

k) Performans programindaki mudiirliikk hedeflerinin ger¢eklesmesinden sorumludur.

) Midiirliigii ile ilgili iglemleri yerine getirirken; Belediyenin genel ilkelerine, kurallarina ve
mevzuata gore ¢aligilmasindan sorumludur.

m) Personelin disiplin ve diizeninden sorumludurlar.

n) Ustii tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gérevleri yerine getirir.

Servis Sorumlusu Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 10- Servis Sorumlusu,

a) Daire Baskan1 ve Sube Miidiirlerinin verecegi talimatlarin uygulanmasini saglamak.

b) Servis personelinin yaptig1 islerde ekibinin basinda bulunmak, ekibini vasiflarma gore
caligtirmak ve iglerin bitirilmesiyle ilgili tutanaklar1 Sube Miidiiriine sunmak.

¢) Sube Midiirtine kars1 sorumludur.

Peisonel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11- Personel,

Ustlerinin yaptig1 gorev boliimiiyle kendilerine yoneltilen isleri konuya uygun olarak tam ve
zamaninda yapmakla sorumludurlar. Daire Baskanliginin i¢ ve dis yazismalarini hazirlar ve
takip ederler.

Gdrev, Yetki ve Sorumluluklar

Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii

MADDE 12- Daire Bagkanligma bagl olarak gérev yapan Idari ve Mali Isler Sube
Midirligi; bir sube miidiirli, bina amiri ve bagh bes seflik ile birlikte yeteri kadar
personelden olusmakta olup, Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Daire Bagkanhig1 biinyesinde ¢aligan memur personelin yillik, sihhi, mazeret ve yillik izin
islemleri ile birlikte yurtdis1 ¢ikis izin onaylarim hazirlamak ve takibini yapmak.

b) Daire Bagkanhigi biinyesinde ¢alisan sozlesmeli personelin sézlesme hiikiimleri
dogrultusunda yillik, sihhi, mazeret izinlerinin takibini yapmak.

¢) Daire Bagkanhign biinyesinde calisan s6zlesmeli personel ise baslamasindan isten
ayrilincaya kadar her yil s6zlegmelerini takip etmek.

d) Daire Baskanlign biinyesinde ¢aligan memur personelin kurum i¢i ve kurum dis1 gecici
gorevlendirme onaylar ile vekaleten, tedviren yiiriitme onaylarim hazirlamak.

e) Daire Bagkanligi biinyesinde ¢aligmakta iken nakil yoluyla bagka kurumlara atanan

%ﬂwan onelin nakil iglemlerini hazirlamak.




f) Daire Bagkanligi biinyesinde calisan sozlesmeli personelin isten ayrilma islemlerini
yiriitmek.

g) Emekliye ayrilan personellerin is ve iglemlerini yapmak.

h) 6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu hiikiimlerini uygun olarak tiim tedbirleri
almak, Is Saghg ve Giivenligi ile ilgili ¢aligmalarn Is Saghg ve Giivenligi Genel
Mudiirliigli esaslarina uygunlugunu kontrol etmek, denetlemek ve stirekliligini saglamak.

i) Yasal siiresi igerisinde muhafazasi gereken her tiirlii yazili evrak, defter, resim, proje,
harita, fotograf, film vb. Belge ve malzemelerin saklanip siiresi doldugunda ayiklama
islemini yapmak.

j) Faaliyet alami ile ilgili olarak; dis kurumlardan, belediye birimlerinden, belediye
calisanlarindan ve vatandaglardan gelen her tiirlii yazi, dilekge ve taleplere mevzuat ve tist
amirlerin direktifleri dogrultusunda cevaplandirmak.

k)  Ana Hizmet Binasi1 ve Ek Hizmet Binalarinin bakim, onarim, temizlik, su, tesisat, asansor,
glivenlik, otopark gibi hizmetlerin tiim is ve iglemlerini yapmak, yaptirmak.

I) | Arac Kontrol Sefligi eliyle belediye birimlerinin arag ihtiyaglarini kargilamak.

m) Baskanlik Makami, Genel Sekreterlik Makami, Protokol ve Belediye Birimlerinin daha
etkin hizmet tiretmesi amaciyla arag kiralanmasi ve kiralanan bu araglarla ilgili her tiirlii is
ve islemleri yapmak, yaptirmak. Hakedis bedellerini diizenlemek, tahakkuka baglayarak
ilgili Daire Bagkanligina géndermek.

n) | Ana Hizmet Binasi ve Ek Hizmet Binalarina bagli tiim birimlerin temizlik iglerini yapmak
ve yaptirmak.

0) Amirler tarafindan diger is ve islemleri yerine getirmek.

MADDE 12-1. Bina Amirligi

a) Belediye Hizmet Binasmnin ve hizmet binasi olarak kullandigi diger binalarin genel
temizligini yaptirmak ve kontroliinii yapmak.

b) Binada yapilacak taginma, yerlesme ve diizenleme gibi hizmetlerle ilgili koordinasyonu
saglamak.

¢) Binada yapilacak boya, badana ve kii¢iik ¢apli bakim onarim ve tadilat islerini yaptirmak
ve takibini yapmak.

d) Belediye hizmet binalarinin g¢evresinin tertip ve diizeni saglamak.

e) Belediye Hizmet binalarina gelen demirbaglarin diizenli bir gekilde yerlestirilmesini
saglamak.

f) Belediye Hizmet Binalarindaki su ve ¢ay hizmetlerini koordine etmek.

g) Cay ocaginin tertipli ve diizenli galigmas1 saglamak, gorevli personellerin kontrollerini
yapmak

h) Gerekli hallerde mesai saatleri disinda binada yapilacak islerin takibini yapmak.

1) Hizmet Binalarmin giivenligi ile ilgili Zabita Dairesi Baskanligi ve Koruma ve Giivenlik
birimi ile koordinasyonu saglamak.

i) Bina igerisinde bulunan tiim kapali mekanlara ait anahtarlarin bir kopyas: yaptirilarak
gerekli hallerde verilecek izinler dahilinde kullandirmak.(yangin, deprem,vs)

j) Binalarin ilaglama islemlerini yaptirmak.

K) Hizmet Binalan g¢evresindeki otoparklarin tertip ve diizenini saglamak, diizenli park
yaptirmak, personel ve hizmet araglarinin girig-¢ikislarinda diizeni saglamak.

1) 'Hizmet binasindaki iklimlendirme (Isitma-sogutma-havalandirma) sisteminin kontroliinii
yaparak caligir halde bulundurmak. Gerekli bakim ve onarim islemlerini yapmak.

m) Elektrik tesisatinin yenilenmesi, tamir, bakim ve onarimlarinin takibini saglamak.

n) Su ve pis su tesisatinin saglikli ¢alismasim saglamak, ortaya gikan problemleri gidermek.
o) Teknik islerle ilgili olarak ortaya ¢ikan veya ¢ikmasi muhtemel problemlerin cdziimii icin
gergkdigXe islemlpri yaparak, idareye teklif g8tiirmek.
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0) I¢ ve dis aydinlatma sisteminin saglikli calismasim takip etmek.

p) Asansorlerin gerekli bakim ve onarimlarini yaptirmak.

r) Yangin alarm ve giivenlik sistemi ile dahili ses sistemini ¢aligir durumda bulundurmak.
s) Bu islerle gorevli personeli sevk ve idare etmek, aralarinda koordinasyon saglamak.

s) Klima sisteminin periyodik olarak ilaglanmasini saglamak.

t) Hizmet binalarindaki ¢at1 ve teraslarin bakim ve onarimlarini1 yapmak veya yaptirtmak

MADDE 12-2. Idari Isler Sefligi

Idari ve Mali isler Sube Miidiirliigiine bagh olarak gorev yapan idari isler Sefliginin
gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardr;

a. | Daire Bagkanligima gelen evraklarin Sube Miidiirliigiine itibariyle tasnifini yaparak kayit
altina almak, Daire Bagkaninin havalesine sunmak ve miidiirliiklere dagitimini yapmak.

b. | Daire Baskanliginin her tiirlii giden evrakin kaydimi yapmak ve ilgili yerlere
gonderilmesini saglamak.

c. | Gizlilik kurallar: igerisinde giden evraklarin zimmet karsiliga ilgili kisi, birim, kurum
ve kuruluslara teslimini saglamak.

d. | Faaliyet alam1 kapsaminda dis kurumlardan, Belediye Birimlerinden, Belediye
¢alisanlarindan ve vatandaslardan gelen her tiirlii yazi, dilekge ve taleplere mevzuat ve
iist amirlerinin direktifleri dogrultusunda cevabi yazilar1 hazirlamak.

e. |Daire Bagkanligmm is ve islemleri ile ilgili her tiirlii belgelerinin arsivlenmesi
hizmetlerini yiirtitmek ve yasal siiresi i¢erisinde muhafazas1 gereken her tiirlii yazili
evrak, defter, resim, proje, harita, fotograf, film ve benzeri belge malzemelerin
saklanip siiresi doldugunda ayiklama ve imha iglemeni yapmak.

f. |Daire Bagkanlig1 emrinde ¢alisgan memur personelin yillik, sihhi, mazeret ve iicretsiz
izin iglemleri ile birlikte yurtdis1 ¢ikis izin onaylarini hazirlamak ve takibini yapmak.

g. Daire Bagkanligi emrinde c¢alisan sozlesmeli personel ise baslayislarmdan isten
ayrilincaya kadar her yi1l sézlesmelerini takip etmek.

h. | Daire Bagkanligi emrinde ¢aligan sozlesmeli personelin hiikiimleri dogrultusunda
yillik, sihhi, mazeret izinlerinin takibini yapmak.

i. |Daire Bagkanlign emrinde ¢alisan sdzlesmeli personelin isten ayrilma islemlerini
yirtitmek.

J- | Daire Bagkanlig1 emrinde caligan iken nakil yoluyla bagka kurumlara atanan memur
personelin nakil iglemlerini hazirlamak.

k. TIlgili kanun ve yonetmelikler dogrultusunda caligtirilan personellerin ig ve islemlerini
yapmak.

1. |Daire Bagkanhigi emrinde ¢alisgan emekliye ayrilan personellerin is ve islemlerini
yapmak.

m. 6331 sayih Is Saghg ve Giivenligi Kanunu hiikiimlerini uygun olarak tiim tedbirleri
almak, Is Saghg ve Giivenligi ile ilgili caligmalarin Is Saghgi ve Giivenligi Genel
Midurligi esaslarma uygunlugunu kontrol etmek, denetlemek ve siirekliligini saglamak.

n. | Acil durumlarla miicadele i¢in; 6nleme, koruma, tahliye, yangimla miicadele, ilk yardim ve
benzeri konularda personel gorevlendirmek, ara¢ ve gerecleri saglayarak egitim ve
tatbikatlar1 yaptirmak.

0. | Amirleri targfinda verilen diger is ve islemleri yerine getirmek.
& : &/ﬂ



MADDE 12-3. Temizlik Isleri Sefligi

Ideri ve Mali Isler Sube Miidiirliigiine bagl gorev yapan Temizlik Isleri Sefligi gorev, yetki
ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Ana hizmet Binas1 ve ek hizmet binalarin temizlik is ve islemlerini yaptirmak ve kontrol
etmek.

b) Belediye Birimlerinin talepleri ve ilgili tasarruf tedbiri genelgeleri dogrultusunda is
verimliligini gozeterek temizlik, ¢ay, evrak, tasima ve benzeri personel ihtiyacin 696 sayili
Kanun is ve islemlerini yiiriitmek.

¢) Temizlik hizmetlerinde ihtiya¢ duyulan makine ve teghizati tespit etmek, temini igin is ve
islemlerini hazirlamak.

d) Temizlik hizmetlerinde ihtiyag duyulan tiiketim malzemelerinin zamaninda tespitini
yapmak ve temini icin gerekli yazigmalar1 diizenlemek.

e) 6331 sayih Is Saghigi ve Giivenligi Kanunu hiikiimlerine uygun olarak, temizlik
hizmetlerinde ¢aligan personelin Is Saglig1 ve Giivenligi ekipman ve egitimlerinin kontrol ve
denetimini yapmak.

f) Temizlik hizmetlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan her tiirlii komisyonu diizenleyerek
bagl miidiirliige sunmak.

g) Meclis, Konferans, Enciimen ve Ihale salonlarimin organizasyonu, plan ve diizeni, temizlik,
cay is ve islemlerini yapmak.

g) Amirler tarafindan verilen diger is ve igslemleri yerine getirmek.

MADDE 12-4. Teknik Isler Sefligi

Ideri ve Mali Isler Sube Miidiirliigii bagli olarak gérev yapan Teknik Isler Sefliginin gorev,
yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Tesislerde meydana gelen biitiin arizalara ilk miidahaleyi yapmak veya yapilmasini
saglamak.

b)Yapilan ariza ve onarim tespitlerini yapip tutanak halinde sunmak. Sonuglanmis bakim-
onarim islerinin kabul tutanagi ile sonuglandirmak.

¢)Teknik iglerle ilgili olarak ortaya ¢ikan veya ¢ikmasi muhtemel problemlerin ¢oziimii i¢in
gerekli caligmalar1 yapmak.

d)Tesislerin iklimlendirme (Isitma-sogutma-havalandirma) sisteminin kontroliinii yapmak
¢alisir halde bulundurmak. Gerekli bakim ve onarim iglemlerini yapmak.

e) Tesislerin elektrik tesisatlarim yenilemek, tamir, bakim ve onarimlarinin takibini saglamak.
f) Tesislerde yapilacak boya, badana isleri ile kiigiik ¢apli tamir, bakim ve onarim islerini
yaptirmak.

g) Su ve pis su tesisatinin saglikli ¢aliymasim saglamak, ortaya gikan problemleri gidermek.

h) [¢ ve dis aydinlatma sisteminin saglikla caligmasini takip etmek.

i) Tesis asansorlerinin ve yiirtiyen merdivenlerin gerekli bakim ve onarimlarimi yaptirmak.

J) Tesislerdeki yangin alarm sistemini kontrol etmek.

k) Bu islerle gorevli personeli sevk ve idare etmek, aralarinda koordinasyon saglamak.

1) Tesislerdeki klima sistemlerinin periyodik olarak ilaglanmasini saglamak.

m) Tesislerdeki binalarin gat1 ve teraslarin bakim ve onarimlarimi yapmak.

n) Depomuzda bulunan malzemelerin diizenli kullanimini ve takibini yapmak.

0) Diger tiim birimlerden gelen ariza - bakim onarim taleplerini degerlendirmek. Gerekli
tespit ve kesif yapilmasi ile birlikte Daire Bagkanliginin oluru alinarak sorunu gidermek.

) Manyetik kartlar1 asansorler ve personel manyetik kimlik kart ile gegis yapilan kapilar icin

w&@%& mesi yapmak, parmak izi almak, tanimlamak.
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p) Otopark kullanimi igin gerekli plaka tanimlama ig ve islemleri yapmak.
r) Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirmek.

MADDE 12-5. Mali Isler Sefligi
Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii bagh olarak gorev yapan Mali Isler Sefliginin gorev, yetki
ve sprumluluklar1 sunlardir;
a)Dhairemizin abone oldugu elektrik ve su faturalarmin tahakkuk islemlerini yapmak.
b)Daire Baskanligi uhdesinde yiiriitiillen tiim Daire Baskanliklarmin ihtiyacinin giderilmesi
amaciyla yapilacak hizmet alimlarinin hakedis islemlerini ytiritmek.
¢)Daire Baskanlhigi biinyesinde istihdam edilen personellerin personel ozlik dosya
islemlerini(senelik izin, sosyal izinler, maas tahakkuku, vb) fazla mesai olurlarin, puantaj
islemleri ile hizmet alimi ihaleleri kapsaminda ¢alisan personellerin fazla mesai olurlarini ve
puantaj islemlerini yiiriitmek.
¢)Daire Baskanligmin mali ve idari islerle ilgili hizmetlerini yerine getirmek.
d)Daire Baskanligim igin gerekli arag, gere¢ ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri yerine
getirmek.
€)M evzuat degisikliklerini Daire bagkanina ve uhdesindeki miidiirliiklere bildirmek.
f)Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yliriitmek.
g)Yasalarin ve Yonetmeliklerin vermis oldugu diger gorevleri yapmak.
g)Hizmet binalarinda mevcut, elektrik ve su ile ilgili olarak resmi kurumlar nezdinde is ve
islemleri yapmak ve takip etmek.
h)Hizmet binalarindaki elektrik ve su sayaglarinin kontrolii ve abonelik islemlerinin takibini
yapmak.
1)Dairemizin abone oldugu elektrik, dogalgaz ve su faturalarimin tahakkuk islemlerini yapmak
i)Belediye baskanligimin tiim birimlerine yonelik olarak sosyal destek hizmetleri alimi ihalesi
yapmak ve ddemelerini yapmak

MADDE 12-6. Arag¢ Kontrol Sefligi

Ideri ve Mali Isler Sube Miidiirliigiine bagh olarak gorev yapan Ara¢ Kontrol Sefliginin
gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Baskanlik Makami, Genel Sekreterlik Makami, Protokol ve Belediye Birimlerinin daha
etkin hizmet tiretmesi amaciyla arag kiralanmast is ve islemlerini yiiriitmek.

b) Birimlerden gelen taleplere gore, araglarin il i¢i ve/veya il dist gorevlendirilmesini
saglamak.

¢) Araglarin sevk ve idaresi ile ilgili her tiirlii i ve islemler takip etmek, ceza islemleri, fenni
muayene, sigorta ve servis kontrollerini yapmak ve kayitlar1 tutmak.

d) Araclarin devir ve teslimleriyle ilgili islemler yapilmak ve kayitlar: tutmak

e) Merkez garajda gorevli personelin ise gelis ve gidisleri ile is disiplinine uygun olarak
calismalarim takip etmek, fazla mesaiye kalacaklar1 tespit etmek ve kontrolleri saglanarak
Sube Midiiriine bildirilmek.

f) Araclarn ic, dis temizlikleri yaptirmak ve akaryakit ikmallerini yaptirmak.

g) Belediyemiz uhdesinde bulunan her tiirlii kiralik aracin kayitlarim1 tutmak, daireler arasi
gorevlendirme, degisim, bakim, onarim, ve fenni muayenelerinin takiplerini yaptirmak.
h)Araglarla ilgili gelen sikayetleri cevaplandirmak ve yetkilileri bilgilendirmek.

1) Kiralik araglarin birimlere uygun dagilimini yapmak ve firma ile baglanti kurmak.

j) Kiralik araglarin kabul komisyonlarinda gérev almak.

k) Riyaset makam ara¢larinin eksikliklerini gidermek ve destek vermek.




Satin Alma Sube Miidiirliigii’niin Gorevleri

MADDE 13- Daire Bagkanligina bagh olarak gorev yapan Satin alma Sube Midirliigi; bir
Sube Miidiirii ve bagl ti¢ seflik ile birlikte yeteri kadar personelden olusmakta olup, sube
Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Daire Bagkanligi’nin ihtiyaci olan her tiirlii mal, hizmet, yapim igleri ve damigmanlik alim
islerini 10.12.2003 tarih ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda
04.10.2002 tarih ve 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 05.01.2002 tarih ve 4735 sayili Kamu
Ihale Sozlesmeleri Kanunu ve ikincil mevzuat hiikiimleri dogrultusunda sonuglandirmak.

b) Belediye Birimlerinin ortak olarak kullandiklar1 hizmet alimlarini ara¢ kiralama, asansor
bakimi, santral, ¢agr1 merkezi ve benzeri is ve islemleri gerceklestirmek.

¢) Belediye Birimlerinin odun, kémiir gibi yakacak alimlari ile elektrik enerji alimim yapmak.
¢) I.gili mevzuatlara uygun olarak teslim edilen malzemelerin muayene ve kabul iglemlerini
yapiirmak.

d) Avans ve kredi temin yolu ile Belediyenin her tiirlii, mal, hizmet, bakim, onarim tamir ve
benzeri alimin1 yapmak.

e) Daire Baskanhiginca Kamu lhale Kurumunun Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu
tizerinden yapilan ihalelerin mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirilmesini saglamaya
yonelik olarak ihale islem dosyasinda bulunmasi gerekli belgelerin diizlenmesini saglamak.

) I; ve dis yazigmalar yapmak, gelen ve giden evraklarin diizenli bir sekilde kayit altina
alinip arsivlenmesini saglamak.

g) Thale ve Dogrudan Temin dosyalarinin denetlenebilmesi i¢in i akis ve hizmet standartlar:
olugturmak.

Ilglli daire tarafindan satin alinmas teklif olunan mal ya da hizmete ilisgkin “OLUR” u Satin
Alma Sube Miidiirliigiinde kayit altina almak.

§) Sube Miidiirii tarafindan geregi yapilmak tizere satin Alma gorevlilerine havale etmek.

h) Satin Alma gorevlisi tarafindan talebe iligkin sartname ve malzeme ozelliklerinin yazilip
yazilmadigina bakmak, alimi miimkiin olmayan bir talep ise ilgili daireyle goriisiilerek
diizelttirmek ya da ilgili talebi iade etmek.

1) Taleple ilgili teklifler almak, yaklasik maliyet cetvelini olusturmak ve sirasiyla Sube
Miidiiriinlin, Daire Bagkaninin onayina sunmak.

i) Onay siirecleri tamamlanan talep dosyasmin satin alinmasi i¢in en avantajli teklifi veren
istekliye igin tizerinde kaldigini bildirmek ve siparisi gecmek.

j) Mal veya hizmet alimlarim1 gecikmeye mahal vermeden en kisa siirede tamamlamak.

k) Mal veya hizmet tesliminden sonra igin muayene kabul ve kontrollerini yapmak.

I) Tamamlanan talep dosyasini {ist yaziyla ilgili dairesine gondermek.

m) Daire Bagkanliginin sahip oldugu tiim mal varliklariin tasinir kayit islerini yiiriitmek

n) Devlet Malzeme Ofisinden yapilacak olan alimlarda harcama birimlerine gerekli destek
hizinetini vermek.

o)Yatirim Tegvik Islemlerini Ger¢eklestirmek.

0) Thale Sube Miidiirligii’niin Thtiyaclarina yonelik talepleri diizenler ve satin alma islemleri
ile tahakkuk islemlerini gergeklestirmek.

p) Amirleri Sam@sa.ms verilen diger ig ve islemleri yerine getirmek.
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b)

g)

h)

)

k)

MADDE 13-1. Mal ve Hizmet Alim Sefligi
Satin Alma Sube Midiirligiine bagli olarak gorev yapan Mal ve Hizmet Alim Sefliginin
gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

Daire Bagkanligini ihtiyaci olan her tiirlii mal, hizmet, yapim isleri ve danigmanlik alim
iglerini 10.12.2003 tarih ve 5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda
04.10.2002 tarih ve 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 05.01.2002 tarih ve 4735 sayili Kamu
Ihale S6zlesmeleri Kanunu ve ikincil mevzuat hiikiimleri dogrultusunda sonuglandirmak.
Karmu lhale Kanununun Dogrudan Temin Hiikiimleri kapsamindaki mal ve hizmet
alimlarinda, piyasa aragtirma gorevlileri tarafindan teknik sartnamelerine, numunelerine,
kalite ve standartlarina gore piyasada fiyat arastirmasi yapilmasini ve buna iliskin belgeleri
dayanaklan ile birlikte onay belgelerine eklenmesini, s6zlesme imzalanmasinmi gerektiren
durumlarda sozlesmenin hazirlanmasimi ve ilgili belgelerin onay belgesine eklenmesini
saglamak, Baskanlik onayina sunmak ve onay1 miiteakip yiiklenici firmaya teblig etmek ve
taleb eden birime gondermek.

Avens ve kredi temin yolu ile Belediyenin her tiirlii, mal, hizmet, bakim, onarim tamir ve
benZzeri alimini yapmak.

Teslim edilen malzemelerin Muayene ve Kabul islemlerin yaptirmak.

Ihale konusu olan alim tiiriiniin, piyasa arastirmasini yapmak ve yaklasik getirilmek iizere
tespit etmektir.

Thale sonucu diizenlenen sozlesme hiikiimlerinin yerine getirilmek iizere mal ve hizmet
alimin talep eden birime géndermek.

Anz Hizmet ve Ek Hizmet binalarin bakim ve onarimlarimi teknik raporlar dogrultusunda
vapirmak ve gerekli olan malzemelerin satin alinmasini saglamak, bakim sozlesmelerini
yapmak.

Mal ve hizmet alimlan ile ilgili yiiklenicin idaremizce olan taahhiidiinii ve gerekli sartlari
saglamas1 durumunda kesin teminat mektuplarinin serbest kalmasim saglamak ve ilgili
birimleri ile gerekli yazigmalar1 yapmak.

Daire Bagkanligica Kamu Ihale Kurumunun Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu iizerinde
yapilan ihalelerin mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirilmesini saglamaya yonelik olarak
ihale islem dosyasinda bulunmasi gerekli belgelerin diizenlenmesini saglamak.

I¢ ve dis yazimalar yapmak, gelen ve giden evraklarin diizenli bir sekilde kayit altina alinip
arsivlenmesini saglamak.

Amirleri tarafinda verilen diger is ve islemleri yerine getirmek.

MADDE 13-2. Ambarlar ve Tasimir Kayit Kontrol Sefligi

Satin Alma Sube Miudiirliigiine bagl olarak gérev yapan Ambarlar ve Taginir Kayit Kontrol
Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Daire Bagkanligi’min almis oldugu mal ve malzemelerin TiF’lerini keserek ambar girisini
yapmnak.

b) |Daire Bagkanligin onay1 ile diger birimlerden gelen mal ve malzeme talepleri
dogrultusunda Ihtiyag fazlasi demirbas malzemelerin diger Harcama birimleri veya diger

\waf_ larina talepler dogrultusunda devirlerini saglamak.



¢) Her mali yil basinda Harcama Birimlerinin Kayit Kontrol Yetkililerinin isim ve ambar
adres bilgilerini tek bir birimden Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligi’na géndermek

¢) Demirbas malzemeleri hurdaya ayirma, hurdalar: bir alanda toplama ve 2886 sayil1 Devlet
Ihale Kanununa gore satis islemlerini yapmak.

d) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunun ilgili mevzuati ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Konirol Kanunun ve ilgili diger mevzuati takip ederek is ve islemleri giincel mevzuat
hiiki mleri dogrultusunda ytirtitmek.

e) Daire Bagkanhigina bagli merkez ambarlarda bulunan kirtasiye, temizlik malzemesi,
mefrusat, odun, komiir, hirdavat, biiro, bilisim ve benzeri malzemelerinin giris ve c¢ikis
hareketlerini izleyerek kayit ve teslim iglemlerini yiirtitmek.

f) Belediyeye bagli diger birimlerin talepleri degerlendirilerek, Tasimnir Mal Yo6netmeligi
dogrultusunda temin ve teslim iglemlerini yiiriitmek.

h) Malzemelerin stok durumlarim izleyerek, birimlerin talep ve tiikketimlerini koordine ederek
gerekli islemleri yapmak.

j) Is¢i ve memur personellerin melbusatlariin, diger birimlerle koordineli bir gekilde tedarik
edilerek zamaninda dagitilmasi ile ilgili ig veren iglemlerini yapmak.

k) Temin edilen malzemelerin kabul iglemleri 6ncesi gegici teslimini almak.

1) Amirleri tarafinda verilen diger is ve iglemleri yerine getirmek.

MADDE 13-3. DMO Almlar: Sefligi
Destek Hizmetleri ve Malzeme Temin Sube Miidiiriine bagli olarak gorev yapan Devlet
Malzeme Ofisi Alimlar1 Sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Gerekli hallerde Devlet Malzeme Ofisi Genel Miudiirliiginde temin edilecek demirbas ve
tikketim malzemelerinin alimini saglamak.

b) Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirliigli tizerinde, ihtiya¢ duyulan binek, hizmet araci,
ambulans, cenaze araci, listyapili araglar, is makineleri ve benzeri gibi tagitlarin ilgili Daire
Bagkanliklarin1 biitge ve “T” cetvelleri dogrultusunda satin alinmasi is ve islemlerini
gerceklestirmek.

¢) Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirliigii aracilig: ile satin alinan, imalati yapilan iist yapili
araglarinin gerektiginde yerinde kontrol, muayene islemlerini ve takibini yapmak.

d) Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirliigli siparis edilen ara¢ ve i makinelerini sartnameye
uygun teslim almak ve ilgili birime teslim etmek.

e) Daite Bagkanligin demirbag kayitli resmi araclarin devir, hibe, satis, protokol ve benzeri is ve
iglemlerinin takibini yapmak.

f) Sub: midirligin ihtiyaglart dogrultusunda satin alinacak malzemelerin sartnamelerinin
hazirlanmasi, kontrol edilmesi ve satin alinan malzemelerin muayene Kabul islemlerine kadar
takibini yapmak.

g) Amirleriftarafinda verilen diger is ve islemleri yerine getirmek.
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Thale Sube Miidiirliigii’niin Gorevleri

MADDE-14- Daire Bagkanhgma bagl olarak gorev yapan fhale Sube Mudiirliigi; bir Sube
Miidiitii ve bagl iki seflik ile birlikte yeteri kadar personelden olusmakta olup, sube
Miidiitliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

MADDE-14-1. Thale Evrak Kayut ve Personel Sefligi
a) Miidiirlige gelen-giden evraklarin kayit islerini yapmak.

b) Miidiirliikk yazigmalarinin usuliine uygun olarak yazilmasini saglamak.

¢) Midirlik ile diger birimler arasindaki yazismalarin zamaninda yerlerine ulagtiriimasini
saglamak.

d) Mudiirliigiin tim yazigma islemlerini yapmak. ihale siiresince firmalara yapilan asir1 diisik
sorgu cevaplarinin teslim alinmasini yapmak.

MADDE-14-2. Mal-Hizmet ve Yapim Thale Sefligi

a) Thale talebi 6ncesinde harcama birimlerine mevzuata iliskin destek vermek.

b) Kamu Ihale Kurumundan ilgili ihaleye fhale Kayit Numarasi almak.

¢) Ihale ilanlarin1 hazirlamak.

¢) Ihale davetlerini hazirlamak.

d)Hazirlanan ilanlarin  Kamu fhale Biilteninde, yerel gazetelerde ve Belediyenin web
sayfasinda yaymlanmasini saglamak.

e) Ihzle dosyalarini ihale komisyonu baskan ve iiyelerine yasal siire icinde teslim etmek, ihale
ilaniri miiteakip ihale dosyalart ile ilgili islemleri yapmak.

f) ihele siireci ile ilgili biitiin kararlari uygulamak ve gerekli yazisma ve tebligatlar1 yapmak.
g) Stzlesme imzalanmasi islemlerini gergeklestirmek.

h) Scnuglanan ihale dosyalarini ilgili birimlere gonderilmesini saglamak.

1) Ihele sonuglarim Kamu fhale Biiltenine bildirmek. Yayinlanmas: gereken ihale sonuglarimin
ilan edilmesini saglamak.

i)4734 sayih Kamu Ihale Kanunun ilgili mevzuat1 ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Konirol Kanunun ve ilgili diger mevzuati takip ederek is ve islemleri giincel mevzuat
hitkimleri dogrultusunda yiiriitmek.

j)ihzle 6ncesi ve sonrasinda ihale belgelerinin “ ash gériilmistir * tasdikini yapmak.

k) Ilale esnasinda kullanilacak ihale tutanaklarim hazirlamak.

1) Firma dosyalariin incelenmesinden sonra karara baglanmis dosyalar1 verilen karar
dogrultusunda mevzuata uygun bir sekilde karar tutanaklarin1 hazirlamak ve komisyon
tiyelerine gondermek.

m) Firmalarca verilen gegici teminatlari, ihaleden hemen sonra teminat biirosuna tutanakla
teslim etmek. .

n) Ihale siirecinde firmalara yapilan asir1 diisiik sorgu cevaplarini teslim almak.

0) Ihale Komisyon Kararlarinin yasal siiresinde Thale Yetkilisince onaylanmasim saglamak.
p)itale yetkilisince onaylanan dosyalarin kesinlesen Thale Kararlariin bildirilmesi i¢in yasal
siireleri gecirmeden Mal-Hizmet ve Yapim fhale Servisine teslim etmek.

r) [hale dosyalaryun satig belgesi ve eki dizi pusulast ile satislarim gerceklestirmek.

s) Ihale min al\nd: belgesi karsiliginda alinmasim saglamak.
—




s)Teslim alinan ihale zarflariyla birlikte ihale saatinde ihale salonuna gonderilmesini
saglamak.

t) Kendisine ihale komisyonu sekretaryasi tarafinda bir tutanakla teslim edilmis olan Gegici
Tem:natlari en avantajli 1. ve 2. teklif disindakileri Ihale kararindan sonra teslim etmek.

u) 1 ve 2. en avantajli teklif sahiplerinin teminatlarim1 S6zlesmenin imzalanmasma kadar
Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligi’na gondermek

ii) $ozlesmenin imzalanmasina miiteakip teminat iade iglemlerini gerg¢eklestirmek.

v) Mal veya hizmet alimlarinda zorunluluklardan dogan gecikmelerde firmalara siire uzatimi
s6zlesmesi hazirlamak.

y) Mal veya hizmet tesliminden sonra igin dogrulugunun tespiti i¢in kontrollerini yapmak.

z) Tamamlanan talep dosyasim ilgili dairesine géndermek.

MADDE 15- Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigii

MADDE 15-1. Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigii Tanimu:

Hatay Biiyiiksehir Belediyesi sorumluluk alanlari igerisinde yer alan igyeri, ofis, hizmet binalari,
makine ve araglar taginir tasinmaz menkul ve miilkiyetleri, o is yerinde ¢alisanlarin can ve mal
giivenligini dogabilecek sabotaj, saldir1, yangin, hirsizlik, mesru olmayan her tiirlii olaylara kars:
sorutnluluk alanlarinda yasa ve kanunlarin verdigi yetkilere dayanarak koruma ve giivenlik
hizmeti veren birimi,

MADDE 15-2. Koruma ve Giivenlik Personeli: Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigiinde
gorevli; Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirii, Koruma ve Giivenlik Amirleri, Koruma ve Giivenlik
Bolge Sefleri, Birim Sorumlulari, Birim Sefleri, Koruma ve Giivenlik gorevlisi ve Ozel Giivenlik
personelini,

MADDE 15-3. Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

a) Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigiiniin hizmet satin alma suretiyle calistirdign Ozel
Giivenlik personeli ile kurumda caligan daimi isgi statiisiindeki personel ile birlikte 5188 Sayili
Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulanmasina Iliskin Yénetmelik gergevesinde
kurum, hizmet binalar1 ile muigtemilati1 ve buralarda bulunan arag, gere¢ ve makineler ile belge,
dokiiman ve bilgi igslem materyalleri ile diger her tiirlti taginir ve taginmaz mallar1 sabotaj, yangin,
hirsizlik, soygun, yagma ve yikma zorla isten alikoyma gibi her gesit tehdit tehlike ve tecaviizlere
kargi koymak,

b) Kurum Hizmet Binalar1 ile miistemilatina, Kurumla ilgili olarak c¢esitli nedenlerle (ziyaret, is
takiti, digaridan gelecek destek hizmetleri, v.b. gelecek ve belirli bir siire kalacak olan tiim kigiler
ile yanlarindaki canta, esya vb. kapsaminda olmak tizere, s6z konusu kisilerin giriglerine iligkin,
kontrol, (Kuruma ruhsatli dahi olsa silahl1 olarak girise miisaade etmeme ve silahlar1 yazili kayitla
teslim ve emanete alma, muhafaza iglemleri dahil) refakat ve yonlendirme iglemlerini yiiriitmek,
c) Sivil savunma tegkilatina gorevlerinin yerine getirilmesinde yardimei olmak,

¢) Hatay Biiyliksehir Belediyesinin diizenleyecegi sosyal ve kiiltiirel etkinliklerde giivenlik
tedb rleri almak,

d) Hatay Biiyiiksehir Belediyesi Hizmet Binalarini giivenlik kamera ve alarm sistemi kurulmasini
talep etme ve izleme merkezi ile kontrol ve takibini saglamak,

e) Hatay Biiyiiksehir Belediyesi ve bagli birimlerine giris yapacaklarin 6nce X-Ray cihaz1 ve
manyetik duyarl giivenlik kapisindan gegisini kontrollii olarak saglamak,

f) Hatay Biiyiiksehir Belediyesi Hizmet binalarina ve oto parklarina giris yapan araglar giivenlik
kontroliinden gegirildikten sonra gegisini saglamak,

g) Hatay Biiyiiksehir Belediye Baskanligi ve bagli birimlerinin 5188 sayili Kanuna gore
korunmasi gereken yerlerin giivenlik iznini almak,

h) 5188 sayili Kanun ve uygulama yonetmeligine gére hizmet satin alma ydntemiyle ¢aligtirilan
ozel giivenlj perjonellerinin ndbet hizmetlerini devamh kontrol ve deneilomek,

____vHutay Biyiikseljir Belediyesi, Meclis Toplants giinleri giivenlik tedbirleri almak,




i) Kuruma ait halka acik alanlara dinlenmeye ve eglenmeye gelen vatandaglarimiza yonelik
saldir|lara ve rahatsiz edici davraniglara karg1 diizeni saglamak,

j) Hatay Biiyiiksehir Belediyesi il simrlarinda yer alan birimlere giris ve ¢ikiglar1 diizenlemek,
asayisi saglama gérevini yiiriitmek, 3

k) 5138 say1l1 "Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunu" ve buna bagh olarak ¢ikarilan; "Ozel
Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulamasina iliskin Yonetmelik" dogrultusunda ve
Kurumca verilecek diger gorevleri yapmak,

1) Bagkanlik makaminca verilecek 6zel talimatlar1 yerine getirmek.

MADDE 15-4. Koruma ve Giivenlik Sube Miidiiriiniin girev, yetki ve sorumluluklar:

(1) Kbruma ve Giivenlik Sube Midiirliigiiniin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olan kigidir.

(2) Miidiirliik biinyesinde gdrevli tiim personelin amiridir.

a) Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigiiniin tim gorevlerinin yiiriitiilmesini, koordinasyonunu,
diizenini saglamak,

b) Personel idaresi, ndbet hizmetleri organizasyonu, izinler ve ¢alisma diizeninin saglanmasi,
disiplin islerinin takibi ve personel arasinda gorev bolimii yapmak,

¢) Gelen ve giden evraki incelemek ve geregini yazip imzalayarak ilgili miidiirlik personeline
havale etmek,

¢) Miidiirliigiin galismalarmnin diizenli ve eksiksiz yerine getirilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak,
d) Sorumlulugundaki personelin kontrol ve denetimini yapmak, goriilen olumsuzluklar tutanak ve
raporlarla iist amirine bildirmek.

MADDE 15-5. Koruma ve Giivenlik Gorevlisi Amirinin gorev, yetki ve sorumluluklar

a) Koruma ve Giivenlik Sube Miidiiriiniin herhangi bir sebeple bulunmadig zamanlarda Sube
Miidiiriiniin gorevlerini ytiriitmek,

b). Miidiiriin gorev boliimiinde kendisine tevdi ettigi isleri yiiriitmek,

¢) Gorev boliimii ile kendisine baglanan seflerin ve 6zel giivenlik gorevlilerinin caligmalarini
dene:lemek, mesai ve disiplin islerinin takibini yapmak,

¢) Midiirliigiin idaresindeki islerin yiiriitiiliip sonuglandirlmasinda Sube Miudiiri’ne yardimei
olmak,

d) Sube Miidiirii’niin direktifleri dogrultusunda miidiirliik gorevlerinin yiiriitiilmesi ve koruma ve
giivenlik personelinin ndbet hizmetlerinde diizenli, tertipli ve programli bir sekilde caligmalarini
saglemak,

e) Nibet hizmetlerini devamli kontrol etmek ve eksiksiz olarak devamini saglamak,

f) Sube Miidiiriiniin verdigi sorumluluk ve talimatlar yerine getirmek,

g) Sorumlulugundaki personelin kontrol ve denetimini yapmak, goriilen olumsuzluklari tutanak ve
rapo-larla tist amirine bildirmek.

MADDE 15-6. Koruma ve Giivenlik Sefleri ile Birim Sorumlulart gorev, yetki ve
sorumluluklart

a) Sube Midiiriiniin ve Koruma ve Giivenlik Gorevlisi Amirinin direktifleri dogrultusunda
miidiirlik gorevlerinin yiiriitiilmesi ve koruma ve giivenlik personelinin nobet hizmetlerinde
diizenli, tertipli ve programli bir sekilde ¢aligmalarini saglamak,

b) Nbet hizmetlerini devamli kontrol etmek ve eksiksiz olarak devamini saglamak,

¢) Koruma ve Giivenlik Sube Miidiiriiniin verdigi sorumluluk ve talimatlar yerine getirmek,

¢) Sorumlulugundaki personelin kontrol ve denetimini yapmak, goriilen olumsuzluklar: tutanak ve
raporlarla iist amirine bildirmek.

MADDE 15-7. Koruma ve Giivenlik Gorevlisinin sorumluluklar:

(1) Koruma ve Giivenlik Sube Midiirliigii’niin 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair
Kan
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a) Kurum, hizmet binalar1 ile miistemilati ve buralarda bulunan arag, gereg ve makineler ile belge,
dokiiman ve bilgi islem materyalleri ile diger her tiirlii taginir ve taginmaz mallar1 sabotaj, yangin,
hirsizlilk, soygun, yagma ve yikmaya kars1,

b) Kurum Hizmet Binalar1 ile miistemilatinda bulunan, daimi personel ile gegici gorevli personeli
zorla isten ahkoymaya, huzur, saghk ve viicut biitiinliiklerine yonelik tehdit ve tehlikelere karsi,

¢) Kurum Hizmet Binasi ve miistemilatinda, Kurum ile ilgili olarak cesitli nedenlerle (ziyaret, is
takibi, kurum disindan destek hizmetleri vb.) bulunacak olan tim kisileri, huzur, saghk ve viicut
biitiinliiklerine yonelik tehdit ve tehlikelere karsi,

¢) Kuruma ait halka acik alanlara dinlenmeye ve eglenmeye gelen vatandaglarimiza yonelik
saldirilara ve rahatsiz edici davraniglara karsi, ¥

d) 5188 sayili "Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunu" ve buna bagh olarak ¢ikarilan; "Ozel
Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulamasina fligkin Yonetmelik" dogrultusunda ve
kurumca verilecek diger gorevleri yapmakla sorumludur.

MADDE 15-8. Koruma ve Giivenlik Gorevlisinin gorevleri

a)Hatzy Biiyiiksehir Belediyesi il sinirlarinda yer alan birimlere, giris ve ¢ikislart diizenleyerek ve
asayisi saglamak,

b) Korumaya ve giivenliklerini temine, boylelikle huzur, siikun ve giiveni saglamaya ve
siirdiirmeye kolluk kuvvetlerinin gorev ve yetkisi diginda kalan Ozel Giivenlik tedbirlerini almak,
¢) Nokta nobet ve devriye hizmetlerini yiiriitecek, gevrenin ve yaklagma istikametlerinin
kontroliinii ve izinsiz girisleri tespit edecek, onleyecek ve gerekli miidahaleyi saglamak,

¢) Tesis edilmis olan aydinlatma, elektronik izleme - algilama - erken uyarl sistemleri ile kap1 ve
bariyer sistemlerinin, devriye kontrol tur sisteminin vb. tesisatin amacma uygun olarak
isletilmesini saglamak,

d) Calisma saatleri disinda personelin girig ve c¢ikiglarmin, ¢aliyma saatleri disinda; caligmaya
devam etmek iizere kalanlar ile ¢alisma saatleri diginda ve resmi tatil giinlerinde galigmaya gelen
persanelin girig ve ¢ikislarini kontrol etmek.

e) Kurum hizmet binalar ile miistemilatina, kurumla ilgili olarak cesitli nedenlerle (ziyaret, is
takibi, disaridan gelecek destek hizmetleri, v.b. gelecek ve belirli bir stire kalacak olan tiim kisiler
ile yanlarindaki ¢anta, egya vb. kapsaminda olmak iizere, s6z konusu kisilerin giriglerine iligkin,
kontrol, (kuruma ruhsatli dahi olsa silahl olarak girise miisaade etmeme ve silahlar1 yazili kayitla
teslim ve emanete alma, muhafaza islemleri dahil) refakat ve yonlendirme islemlerini yiiriitmek,

f) Konuk ve ziyaretgileri ile is takibi i¢in gelenlerin, ziyaretgi bekleme ve gorligme boliimiinde
kabul etmeleri esasi belirlenmis olan diger personel igin, bu kisilerin ilgili kat ve odalara
yonlendirilmeyerek, ilgili personelin bu bolimlere gelerek goriismesi esasi ve usuliiniin tam
olarak uygulanmasini ve yiiriitiilmesini saglamak,

g) Kurumlarda taseron olarak hizmet vermekte olan yiiklenicilerin, ozellikle calisma saatleri
disgindaki faaliyetlerinde olmak {izere, tiim faaliyetlerinde giivenlik yoniinden kontrolleri
saglamak,

h) Giivenlik kuvvetlerinin gorev alanina giren konularda derhal en yakin resmi giivenlik
kurulusuna bagvurmak,

1) Kurum hizmet binalarima ve miigtemilati alanma giris ¢ikis yapacak her tiirlii araglar ile
tagidiklar egyalarim, kontrol ve yonlendirme iglemlerini yiiriitmek,

i) Kurumlarin kapali garajlarina LPG'li araglarin girmemesini saglamak,

j) Kurumlarm Sivil Savunma Planlarinda belirlenen Sivil Savunma Ekiplerine gorevlerinin
yiiriitiilmesinde yardime1 olunmasini saglamak,

k) 5188 sayili "&zel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunu" ve buna bagl olarak ¢ikarilan; "Ozel
Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulamasina iliskin Yonetmelik" dogrultusunda ve
kurumca verilecek diger gorevleri yapmak.




Caligsma diizeni

MADDE 15-9. (1) Koruma ve Giivenlik Teskilat: resmi tatil giinleri de dahil olmak {izere giniin
24 saati hizmet verir. Koruma ve Giivenlik Sube Miudiirliigii caligma siiresi ve saatleri 14.7.1965
tarihl! ve 657 sayih Devlet Memurlari Kanununda belirtilen calisma siire ve saatlerine bagli
olmaksizin, hizmetin aksatilmadan yiiriitiilmesini saglayacak sekilde aym Kanunun 101. maddesi
geregince Devlet Personel Bagkanliginin uygun gorisi alindiktan sonra bagh bulundugu daire
baskeni teklifi ve belediye baskaninin onayu ile tespit olunur.

(2) Koruma ve Giivenlik personelinin ¢aligma saatleri;

a) 8 saat i 24 saat istirahat,

b) 24 saat ig 48 saat istirahat,

c) 12 saat i 24 saat istirahat,

d) 12 saat is 36 saat istirahat,

seklinde diizenlenmig vardiyalardan bir veya ikisi tercih edilerek uygulanir.

(3) Fazla ¢aligma iicretleri ile ilgili olarak 5393 sayili Kanunda yer alan hiikiimler uygulanir.
Tesk lat biinyesinde yer alan Siirekli Isci ve Daimi Is¢i, Belediye ile yetkili sendika arasinda
yapilan sdzlesme hiikiimlerine tabidir.

Personelin Hak ve Yiikiimliiliikleri

Izin hakk

MADDE 15-10. Koruma ve Giivenlik personelinin izinleri yiiriirlikteki kanunlara gore ve
teskilatin isleyis diizenini aksatmamak kaydu ile verilir. Izin planlamasi yillik olarak Koruma ve
Giivenlik Sube Miidiirliigii’nce yapilir.

Odiillendirme

MADDE  15-11. Gorevlerinde iistiin basari ve yararhilik gdsteren Koruma ve Giivenlik
personeline, basari ve yararliliginin derecesine gore yiirtirliikteki kanun hiikiimlerine uygun olarak
odiil verilebilir.

Disiplin cezalari

MADDE 15-12. (1) Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigiinde gorevli memur personele verilecek
disiplin cezalarinda 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 125 nci maddesine gore islem yapilir.
(2) Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigiinde gorevli isgi personeli ise 4857 sayili Is Kanunu ve o
yil yapilan Toplu I Sézlesmesinde yer alan Disiplin Ceza Cetveline gore cezalandirilir.

Koruma ve Giivenlik Gorevlilerine baska hizmet verilmesi

MADDE 15-13. Belediye Koruma ve Giivenlik gorevlilerine Koruma ve Giivenlik hizmetleri
diginda bir gorev verilemez. Ancak, olaganiistii hallerde miilki amir veya belediye bagkaninin
emri ile gecici olarak hizmetin gerektirdigi baska gorevler de verilebilir.

Kendisine teslim edilen esyanin iyi kullanilmasi ve korunmasi

MADDE 15-14. Koruma ve Giivenlik personeline teslim edilmis vasita, malzeme, techizat ve

esyanin kaybolmasi, tahribi, kétii, hor ve amag¢ dist kullamm durumunda kanunlarm ilgili
hiikiimleri uygulanir.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 15-15. Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde;

a) 5393 sayil1 Belediye Kanunu,

b) 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

c) 2559 sayil1 Polis Vazife ve Selahiyet Kanunu,

¢) 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu,

d) 4857 sayili Is Kanunu,

e) 17/9/1982 tarihli ve 8/5336 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile yiiriirliige konulan, Disiplin
Kurullar1 ve Disiplin Amirleri Hakkinda Yonetmelik,

f) 28/11/1982 tarihli ve 8/5743 'sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yiiriirliige konulan, Devlet
Memurlarinin Sikayeq ve Miiracaatlar1 Hakkinda Yonetmelik,




g) 27/6/1983 tarihli ve 83/6510 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yiiriirliige konulan, Devlete ve
Kigilere Memurlarca Verilen Zararlarim Nevi ve Miktarlarinin Tespiti, Takibi, Amirlerinin
Sorurnluluklari, Yapilacak Islemler Hakkinda Y6netmelik,

g) 14/9/1991 tarihli ve 91/2268 sayil1 Bakanlar Kurulu Karar ile yiiriirliige konulan, Memurlara
Yapilacak Giyecek Yardimi Y&netmeligi,

h) 10/06/2004 tarihli ve 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulanmasmna
fliskin Yo6netmelik,

1) 6360 sayil1 13 Ilde Biiyiiksehir Belediyesi ve Yirmialti Ilge Kurulmasi ile Baz1 Kanun ve Kanun
Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun,

i) 6331 sayih Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu,

j) 6136 Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanun,

k) 4734 say1l1 Kamu Ihale Kanunu,

1) 4735 sayil1 Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu,

m) 5271 sayili Ceza Muhakemesi ve Adli Arama ve Onleme Y&6netmelii,

hiikkiimleri uygulanir.

Cahsma Sekli ve Isleyis

MADDE 15-16. Daire Baskanhiginca, Miidiirliige gdnderilen yazilarin tamami gelen evrak kayit
deftesine  kaydedilir. Miidiir tarafindan okunup, geregi yapilmak iizere isleme
konu!ur. Islemi bitirilen evrak hakkinda yasal iglemler yapilir. Planlamaya yonelik olarak gelen
bagvuru ve talepler, yasalar cercevesinde degerlendirilerek bagkanligin goriisii dogrultusunda
ilgilisine cevap verilerek veya meclise sunularak sonuglandirilir.

UCUNCU BOLUM

Destek Hizmetleri Dairesi Baskanlhig Calisma Diizeni
Caliyma Diizeni

MADDE 16-

(1) Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanlign 14/07/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunun Devlet memurlar1 Kanunun ¢alisma saatleri baglikli 99 uncu maddesinde
" Memurlarin haftalik ¢alisma siiresi genel olarak 40 saattir. Bu siire Cumartesi ve Pazar
giinleri tatil olmak iizere diizenlenir. Ancak ozel kanunlarla yahut bu Kanuna veya 6zel
kanunlara dayanilarak ¢ikarilacak tiizik ve yonetmeliklerle, kurumlarmn ve hizmetlerin
ozellikleri dikkate alinmak suretiyle farkli ¢aligma siireleri tespit olunabilir. Bakanlar Kurulu,
yurt |dis1 kuruluslarda hizmetin gerektirdigi hallerde, hafta tatilini Cumartesi ve Pazardan
bagka giinler olarak tespit edebilir." ve giinlilk ¢aligma saatlerinin tespiti baglikli 100 tincti
maddesinde " Giinlilkk calismanin baglama ve bitme saatleri ile 6gle dinlenme siiresi,
bolgelerin ¢ ve hizmetin  6zelliklerine gore merkezde Bagbakanlik Devlet Personel
Bagkanhigimin teklifi iizerine Bakanlar Kurulunca, illerde valiler tarafindan tespit olunur."
ayrica giiniin 24 saatinde devamlilik gdsteren hizmetlerde ¢aligma saat ve usuliiniin tespiti
baglikli 101 inci maddesinde " Giiniin 24 saatinde devamlilik gosteren hizmetlerde ¢alisan
Deviet memurlarinin ¢aligma saat ve sekilleri, Bagbakanlik Devlet Personel Baskanliginin
muvafakat alindiktan sonra kurumlarinca diizenlenir." hiikiimleri uygulanir.

(2) Belediyemiz kadrolu isci personeller i¢in Toplu Is Sézlesmesinin 22. Maddesinde
Haftalik ¢alisma siiresi 40 saattir. Bu siire agilmamak ve giin ortasinda 1 saatten az olmamak
kayciyla ara dinlenmesi verilmek sartiyla ¢aligma saatleri isin icabina gore igverence tanzim
edilir. Bu saat 40 saatlik haftalik ¢aligma siiresi 5 ig giiniine esit bolinmek suretiyle giinliik

o&#ﬁs e U uygulanir. Fazla mesai gerektiren hallerde ise Toplu Is

P et



Sozlesmesinin “Tatillerde Calisma ve Ucreti” baglikli 38. Maddesi ve “Fazla Calisma Ucreti®
baglikl1 39. Maddesi hiikiimleri uygulanir.

(3) Personel yetersizligi nedeniyle hizmet alimi ihaleleri kapsaminda ¢aligan personeller
icin 4857 sayili Is Kanununa iliskin Caligma Siireleri Yonetmeliginin 4. Maddesi hiikiimleri
uygulanir. Fazla mesai gerektiren hallerde 6nceden rizalar1 alinmak kaydiyla 4857 Sayili Is
Kanunun fazla mesailere ait hiikiimlerine uygun olarak fazla ¢aligma ticreti 6denir veya idari
izin verilir.

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler
Calismalarda Isbirligi ve Uyum

MADDE 17-

Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi faaliyet ve ¢alismalarim1 degerlendirmek ve gerekli
onlemleri almak amaciyla, dairesi bagkaninin bagkanliginda sube miidiirlerinin katilimi ile
periyodik olarak toplantilar yapilir. Bu toplantilarda, Daire Bagkanlhiginin faaliyetleri ve
gergeklestirilen iglemler, sorunlar, goriis ve oneriler degerlendirilerek bilgi paylasimi, isbirligi
ve uyum saglanir.

Desiek Hizmetleri Dairesi Baskanlhginda Kullanilacak Defter, Kayit ve Belgeler

MADDE 18- Daire Baskanliginda kullamilacak defter, kayit ve belgeler, aym bilgileri
icerecek sekilde elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit
ve pelgeler, gerektiginde ¢iktilar1 alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince
imzalanmak suretiyle konularina gére agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Evrak Kayit Sistemi ve Yazismalar

MADDE19- Daire Bagkanligina gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin kayda alinarak
gelen ve giden evrak defterinde iglenir. Yazigsmalar siniflandirilarak standart dosya planina
gore dosyalanir ve arsiv sistemine gore korunur.

BESINCI BOLUM
Yiiriirliikten kaldwrilan hiikiimler, yiiriirliiliik, yiiriitme

Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler
MADDE 24 — (1) ../../2014 tarih ve ... sayili Biiyiiksehir Belediye Meclis Karari ile kabul edilen

Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi Caligma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y6netmelik yiiriirliikten
kaldiriimigtir.

Yiiriirliik
MADDE 25- Bu Yonetmelik, Hatay Biiyiiksehir Belediye Meclisinin kabulii ve ilani tarihinde
yurtrliige girer.

Yiiriitme
MADDE 26- Bu, Yonetmelik hiikiimleri, Hatay Biiyiiksehir Belediye Bagkani tarafindan
yurttiliir.

17



