T.C.
ANKARA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
_ DESTEK HIZMETLERI DAIRESI BASKANLIGI
GOREV VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu Y6netmeligin amaci, Ankara Biiyiiksehir Belediyesi Destek Hizmetler:
Dairesi Bagkanliginin kurulus, gérev ve ¢alisma esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yo6netmelik Destek Hizmetleri Dairesi Baskanliina ait alt birimlerin

kurulus, gorev ve calisma esas ve usullerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik 23/07/2004 tarih ve 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi
Kanunu, 03/07/2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu ile yiiriirlikteki diger ilgili mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte yer alan;

a) Baskan : Ankara Biiyliksehir Belediye Baskanini

b) Belediye : Ankara Biiyliksehir Belediyesini

c¢) Daire Bagkanlig1 : Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligini

¢) Daire Bagkani : Destek Hizmetleri Dairesi Baskanini

d) Meclis : Ankara Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini ifade eder.

e) Merkez Hizmet Binasi : Eminiyet Mahallesi Hipodrom Caddesi No:5’te bulunan A,B,C
ve D Blok Hizmet Binalarini ifade eder.
f)Belediye Birimleri : Diger Daire Bagkanliklar1 ve Miidiirliikleri ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Baghlik, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat
MADDE 5- (1) Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi, Daire Bagkanina bagli;
a) Idari ve Teknik Isler Sube Miidiirliigii,

-Teknik Isler Sefligi

-Idari Isler Sefligi

-Temizlik Isleri Sefligi

-Ara¢ Kontrol Sefligi

-Yemek Isleri Sefligi
b) Satin Alma Sube Miidirliigii,

-Mal Alim Sefligi

-Dogrudan Temin Alim Sefligi
c¢) Destek Hizmetleri ve Malzeme Temin Sube Miidiirliigi,

-Ambarlar Sefligi

-Geri Doniisiim, Degerlendirme ve Satig Sefligi

-DMO Alimlar Sefligi
¢) Enerji Sube Miidiirligi,

-Yenilene bilir Enerji Sefligi



-Enerji Verimliligi Sefligi
-Enerji Yonetimi Sefligi’nden olusmaktadir.
Baghhk
MADDE 6- (1) Ankara Biiyiiksehir Belediyesi Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanlig
23/07/2004 tarih ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanununun 2linci maddesi geregince
Bagkanca teklif edilip Meclis tarafindan kabul edilen belediye teskilat semasinda gosterilen
makama bagli olarak hizmet yiirttir.

Destek Hizmetleri Dairesi Baskani
MADDE 7- (1) Destek Hizmetleri Dairesi Baskanmin gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir;

a) Merkez hizmet binasmin bakim, onarim, temizlik, elektrik, su, tesisat, asansor, giivenlik,
otopark, yemek gibi hizmetlerin tiim is ve islemlerini yapmak, yaptirmak.

b) Baskanlik Makami, Genel Sekreterlik Makamu, protokol ve Belediye birimlerinin daha
etkin hizmet iiretmesi amaciyla arag kiralanmasi ve arag kiralanmasindan sonra bunlarla ilgili her
tirld is ve islemleri yapmak, yaptirmak.

¢) Belediye birimlerinden gelen ve ortak kullanilan her tiirlii demirbas, biiro, sarf, temizlik
ve kirtasiye benzeri malzemeleri en kisa siirede karsilayarak talep ve ihtiyaglar
dogrultusunda birimlere dagitimlarini saglamak.

¢) Belediye Kanununun ilgili maddeleri geregi, ilgili makamlarca uygun goriilen kamu
kurum ve kuruluslara, vakiflara, derneklere ve benzeri bedelsiz veya siireli protokol yapilarak
biitge imkanlari 6lgiisiinde taginir temin etmek.

d) Hurdaya ayrilan malzemelerin ilgili kanun, yonetmelik ve genelgeler kapsaminda
Makine ve Kimya Endiistrisi’ne satigini periyotlar halinde gergeklestirmek.

e) Belediye birimlerince talep edilen yakacak ihtiyaglarini kargilamak.

f) Belediyede calisan isgi personellerin is giivenlik malzemeleri ile hak sahibi memur
personellerin  Memurlara Yapilacak Giyecek Yardimi Yonetmeligi dogrultusunda giyim
malzemelerini temin etmek.

g) Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirliigii tizerinden ihtiyag duydugu her tiirlii demirbas,
biiro, sarf malzeme, bilisim, arag, kamyon ve iistyapili araglar gibi taginirlarin satin alinmasi is ve
islemlerini ger¢Oeklestirmek.

g) Daire Bagkanligina bagl bulunan mutfak ve yemekhanelerdeki yemek tiretimi, dagitimu,
personel takibiyle ilgili tiim is ve islemlerini yapmak.

idari ve Teknik Isler Sube Miidiirliigii

MADDE 8- (1) Daire Bagkanligina bagl olarak gorev yapan idari ve Teknik Isleri Sube
Miidiirliigii; bir sube miidiirii ve bagh bes seflik ile birlikte yeteri kadar personelden olusmakta
olup, Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Daire Bagkanlig1 biinyesinde galisan memur personelin yillik, sthhi, mazeret ve licretsiz
izin islemleri ile birlikte yurtdisi ¢ikis izin onaylarini hazirlamak ve takibini yapmak.

b) Daire Bagkanlifi biinyesinde c¢alisan sozlesmeli personelin sozlesme hikimleri
dogrultusunda yillik, sihhi, mazeret izinlerinin takibini yapmak.

¢) Daire Baskanlifi biinyesinde ¢aligan sozlesmeli personel ise baslayislarindan isten
ayrilincaya kadar her yil sdzlesmelerini takip etmek.

¢) Daire Baskanlig1 biinyesinde galisan memur personelin kurum i¢i ve kurum dis1 gegici
gorevlendirme onaylar ile vekalet, tedviren yiiriitme onaylarim hazirlamak.
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d) Daire Baskanlig1 bilinyesinde ¢aligmakta iken nakil yoluyla baska kurumlara atanan
memur personelin nakil islemlerini hazirlamak.

e) Daire Baskanligi biinyesinde calisan sozlesmeli personelin igten ayrilma islemlerini
yiirlitmek.

f) Emekliye ayrilan personellerin is ve islemlerini yapmak.

g) 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimlerine uygun olarak tiim tedbirleri
almak, Is Saglhigi ve Giivenligi ile ilgili ¢alismalarin Is Saghig: ve Giivenligi Genel Miidiirliigii
esaslarina uygunlugunu kontrol etmek, denetlemek ve siirekliligini saglamak.

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

h) Faaliyet alami ile ilgili olarak; dis kurumlardan, belediye birimlerinden, belediye
calisanlarindan ve vatandasglardan gelen her tiirlii yazi, dilekge ve taleplere mevzuat ve iist
amirlerinin direktifleri dogrultusunda cevabi yazilar1 hazirlamak.

1) Merkez Hizmet Binasmmin bakim, onarim, temizlik, elektrik, su, tesisat, asansor,
giivenlik, otopark, yemek gibi hizmetlerin tiim is ve islemlerini yapmak, yaptirmak.

1) Arag¢ Kontrol Sefligi eliyle belediye birimlerinin arag ihtiyag¢larini karsilamak.

j) Baskanlik Makami, Genel Sekreterlik Makami, protokol ve Belediye birimlerinin daha
etkin hizmet {iretmesi amaciyla ara¢ kiralanmasi ve kiralanan bu araglarla ilgili her tiirlii is ve
islemleri yapmak, yaptirmak. Hakedis bedellerini diizenlemek, tahakkuka baglayarak ilgili daire
baskanligina géndermek.

k) Merkez Hizmet Binasi ve Bagli Birimlerin temizlik islerini yapmak ve yaptirmak.
1) Merkez Hizmet Binasinin giivenlik hizmetlerini denetlemek.

m) Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirmek.

Teknik Isler Sefligi
. MADDE 9- (1) idari ve Teknik Isler Sube Miidiirliigiine bagl olarak gérev yapan Teknik
Isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Merkez Hizmet Binasinin bakim, onarim, elektrik, su, tesisat, asansor gibi hizmetlerin
tiim i ve islemlerini yapmak, yaptirmak.

b) Merkez Hizmet Binasinin bakim, onarim, elektrik, su, tesisat, asansor gibi hizmetlerini
yiirlitmek i¢in gerekli teknik personeli 696 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname ve ilgili yasal
diizenlemeler kapsaminda temin etmek ya da gorevlendirilmesini saglamak.

c) Merkez Hizmet Binasinda bulunan i1sitma kazanlari, Kkesintisiz gli¢ kaynaklari,
jeneratorler, trafolar, asansorler, otomatik kapi sistemleri, yangin ihbar sistemleri, sogutma
sistemleri, klima, fan-coil ve benzeri bakim isleri ile ilgili sartnameler hazirlamak.

¢) Bakim isleri ile ilgili sozlesmeler ve sartnameler dogrultusunda periyodik bakimlari
yaptirmak.

d) Bakim isleri ile ilgili s6zlesmeler ve sartnameler dogrultusunda yapilan islere iligskin hak
edis ve 6deme belgelerini diizenlemek.

e) Merkez Hizmet Binasinda bulunan CCTV Giivenlik Kameralar sisteminin kurulumu,
bakim ve onarimi yapmak.

f) Merkez Hizmet Binasinda bulunan telefon santralinin bakim ve onarimini yapmak, ihtiyag
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halinde bina igerisinde yeni telefon hatlar1 ¢gekmek.

g) Belediye birimlerince kullanilan GSM tabanli telsiz sistemlerinin, personel takip sistemi
olan kartli gegis sistemlerinin bakim ve onarimini yapmak.

&) Manyetik kartl1 asansorler ve personel manyetik kimlik karti ile ge¢is yapilan kapilar igin
kart yetkilendirilmesi yapmak, parmak izi almak, tanimlamak.

h) Otopark kullanimi igin gerekli plaka tanimlama is ve islemleri yapmak.

1) Merkez Hizmet Binasi insaat, fayans, al¢i, boya ve aliiminyum dograma cam sistemlerini
yaptirmak.

i) Merkez Hizmet Binasinda ihtiyag duyulan malzeme ve ekipmanin tedariki igin
sartnameler hazirlamak.

j) Uhdesinde ¢alisan personelin yaptig1 isleri kontrol etmek.

k) Amirleri tarafindan verilen diger is ve iglemleri yerine getirmek.

Idari Isler Sefligi _
MADDE 10- (1) idari ve Teknik Isler Sube Miidiirliigiine bagli olarak gorev yapan Idari
Isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Daire Bagkanligina gelen evraklarin Sube Midiirliikleri itibariyle tasnifini yaparak kayit
altina almak, Daire Bagkaninin havalesine sunmak ve miidiirliiklere dagitimini yapmak.

b) Daire Baskanliginin her tirli giden evrakin kaydimi yapmak ve ilgili yerlere
gonderilmesini saglamak.

¢) Gizlilik kurallar igerisinde giden evraklarin zimmet karsilig ilgili kisi, birim, kurum ve
kuruluslara teslimini saglamak.

¢)Faaliyet alami kapsaminda dis kurumlardan, Belediye Birimlerinden, Belediye
calisanlarindan ve vatandaslardan gelen her tiirlii yazi, dilek¢e ve taleplere mevzuat ve iist
amirlerinin direktifleri dogrultusunda cevabi yazilar1 hazirlamak.

d) Daire Bagkanhigmin is ve islemleri ile ilgili her tiirli belgelerinin arsivlenmesi
hizmetlerini yiiriitmek ve yasal siiresi igerisinde muhafazasi gereken her tiirlii yazili evrak, defter,
resim, proje, harita, fotograf, film ve benzeri belge ve malzemelerin saklanip siiresi doldugunda
ayiklama ve imha iglemini yapmak.

e) Daire Baskanlig1 emrinde galisan memur personelin yillik, sihhi, mazeret ve licretsiz izin
islemleri ile birlikte yurtdisi ¢ikis izin onaylarini hazirlamak ve takibini yapmak.

f) Daire Bagkanligi emrinde c¢alisan memur personelin kurum i¢i ve kurum dis1 gegici
gorevlendirme onaylari ile vekalet, tedviren yiiriitme onaylarini hazirlamak.

g) Daire Bagkanligi emrinde ¢alisan sozlesmeli personel ise baglayislarindan isten ayrilincaya
kadar her yil sdzlesmelerini takip etmek.

g) Daire Baskanligi emrinde ¢alisan sbzlesmeli personelin sézlesme hiikiimleri dogrultusunda
yillik, sihhi, mazeret izinlerinin takibini yapmak.

h) Daire Baskanlig1 emrinde galisan s6zlesmeli personelin isten ayrilma iglemlerini yiiriitmek.



1) Daire Baskanlifi emrinde ¢alismakta iken nakil yoluyla baska kurumlara atanan memur
personelin nakil islemlerini hazirlamak.

i) Ilgili kanun ve yonetmelikler dogrultusunda galistirilan personelin puantaj hakedis ve 6deme
is ve islemlerini yiiriitmek.

j) Daire Baskanlig1 emrinde galisip emekliye ayrilan personellerin is ve islemlerini yapmak.

k) 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimlerine uygun olarak tiim tedbirleri almak, Is
Saghpgi ve Giivenligi ile ilgili caligmalarin Is Saghg ve Giivenligi Genel Miidiirliigii esaslarina
uygunlugunu kontrol etmek, denetlemek ve siirekliligini saglamak.

1) Acil durumlarla miicadele igin; 6nleme, koruma, tahliye, yanginla miicadele, ilk yardim ve
benzeri konularda personel gorevlendirmek, arag ve geregleri saglayarak egitim ve tatbikatlari
yaptirmak.

m) Merkez Hizmet Binasimin Giivenlik Hizmetlerini denetlemek ve kontroliinii yapmak.
n) Merkez Hizmet Binasi santral birimine gelen ¢agrilar1 yonlendirmek, ilgili birime aktarmak.

0) Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirmek.

Temizlik isleri Sefligi
MADDE 11- (1) idari ve Teknik Isler Sube Midiirliigiine bagl olarak goérev yapan
Temizlik Isleri Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Merkez Hizmet Binasinin temizlik is ve iglemlerini yaptirmak ve kontrol etmek.

.b) Belediye Birimlerinin talepleri ve ilgili tasarruf tedbiri genelgeleri dogrultusunda is
verimliligini gdzeterek temizlik, ¢ay, evrak, tasima ve benzeri personel ihtiyacin1 696 sayili Kanun
Hiikmiinde Kararname ve ilgili yasal diizenlemeler kapsaminda temin etmek.

¢) Ilgili kanun ve yénetmelikler dogrultusunda galistirilan personelin puantaj hakedis ve 6deme
is ve iglemlerini yiirtitmek.

¢) Temizlik hizmetlerinde ihtiyag duyulan makine ve teghizati tespit etmek, temini i¢in
sartnameleri hazirlamak.

d) Temizlik hizmetlerinde ihtiya¢ duyulan tilketim malzemelerinin zamaninda tespitini yapmak
ve temini i¢in gerekli yazigmalari diizenlemek.

e) 6331 sayii Is Saghg ve Giivenligi Kanunu hiikiimlerine uygun olarak, temizlik
hizmetlerinde calisan personelin Is Saglhigi ve Giivenligi ekipman ve egitimlerinin kontrol ve
denetimini yapmak.

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

g) Meclis, Konferans, Enciimen ve Ihale salonlarinin organizasyonu, plan ve diizeni, temizlik,
¢ay is ve iglemlerini yapmak.

g) Amirleri tarafindan verilen diger is ve iglemleri yerine getirmek.

Arag Kontrol Sefligi
MADDE 12- (1) Idari ve Teknik Isler Sube Miidiirliigiine bagli olarak gérev yapan Arag
Kontrol Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Bagkanlik Makami, Genel Sekreterlik Makami, Protokol ve Belediye Birimlerinin daha
etkin hizmet liretmesi amaciyla arag kiralanmasi ig ve islemlerini yiiriitmek.



b) Belediye Birimlerinin hizmet araci ihtiyacini belirlemek.

c) Daire Baskanligi ambarinda kayith resmi araglarin her tiirlii bakim, onarim,
gorevlendirme ve benzeri ig ve islemlerini ytiriitmek.

¢) Ilgili kanun ve yonetmelikler dogrultusunda ihtiya¢ duyulan hizmet araglarinin
sartnamelerini hazirlamak.

d) Hizmet alimu ile edinilen araglarin sartname ve sozlesme kapsaminda teslim, kontrol ve
uygunluk is ve islemlerini yliriitmek.

e) Araglarin ilgili birimlere dagitimimi yapmak, birimlerin ara¢ kullanimi ile ilgili puantaj
belgelerini kontrol etmek.

f) Arag hizmet alimu ile ilgili her tiirlii komisyonu diizenleyerek bagli mudiirliige sunmak.
g) Arag hizmet alimu isi ile ilgili her tiirli hakedis ve 6deme evrakini diizenlemek.

g) Belediye Hizmet Birimlerinin giinliik tasit ihtiyaclari igin tasit gérevlendirmek ve tasit
kullanimini denetlemek

h) Daire Bagkanliklarinin ihtiyacina gore arag tahsisini yapmak ve aylik puantajlarini takip
etmek.

1) Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirmek.

Yemek Isleri Sefligi

MADDE 13- (1) idari ve Teknik Isler Sube Miidiirliigiine bagl olarak gérev yapan Yemek
Isleri Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Belediye mutfak ve yemekhanesinde yemek iiretimi ve dagitiminin yapilmasini saglamak
ve Belediye ile Bagli Genel Miidiirliik ve Sirketlerin personelleri ig¢in Birimlerin aylik yemek
taleplerini toplamak ve yemek yiyecek personel sayisini belirlemek, giinliik yemek sevkiyat is ve
islemlerini yapmak, yemek sevkiyatina iliskin glinlik ve aylik yemek sayilarmin takibini ve
cizelgelerini yapmak.

d) Yemekhane otomasyon sisteminin sorunsuz galigmasini saglamak, aylik veya giinliik
yemek yiyen personelin otomasyon sistemine kaydini yapmak, Belediye ve Bagli Sirketlerde
calisan personellerin yemek kartlarina iicreti karsiliginda yemek kredisi yiliklemek, otomasyon
sistemine aylik yemek meniisiiniin girigini yapmak.

e) Mutfak ve yemekhane ile ilgili islemlerin diizenlenmesini saglamak, yemekhanede 6glen
yemek yiyecek personellerin turnike sisteminden kontrollii olarak gegislerini saglamak, dis birim
yemekhanelerde yemek yiyecek personel sayi listesini diizenlemek ve takibini yapmak, mutfak
personelinin hakedis ile personel 6zliikk islemlerini takip etmek ve aylik ¢alisma cizelgelerini
diizenlemek, yemekhane ve mutfagin temizligi ile ilgili her tiirlii tedbirin alinmas: ve kontroliinii
yapmak, yemek ve yemekhane ile ilgili mavi masaya gelen sikayetlerin degerlendirilerek gerekli is
ve islemlerini yapmak, mutfak ve yemekhanede staj yapan Ogrencilerin giinlilk devam
cizelgelerinin kontrollerini yapmak.

f) Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirmek.

Satinalma Sube Miidiirliigii

MADDE 14- (1) Daire Baskanligina bagli olarak gérev yapan Satinalma Sube Miidiirliigii;
bir Sube Miidiirii ve bagh iki seflik ile birlikte yeteri kadar personelden olusmakta olup, Sube
Miidiirliigiiniin goérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;



a) Daire Bagkanligmin ihtiyaci olan her tiirlii mal, hizmet, yapim isleri ve danismanlik alim
islerini 10.12.2003 tarih ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda
04.01.2002 tarih ve 4734 sayill Kamu Thale Kanunu ve 05.01.2002 tarih ve 4735 sayilt Kamu
fhale Sozlesmeleri Kanunu ve ikincil mevzuat hiikiimleri dogrultusunda sonuglandirmak.

b) Belediyede galisan is¢i personellerin is giivenlik malzemeleri ile memur personellerin,
14.09.1991 tarih ve 91/2268 sayih Bakanlar Kurulu Karan ile hazirlanan Devlet Memurlari
Giyecek Yardimi Yonetmeligi dogrultusunda giyim malzemelerini temin etmek.

¢) Belediye Birimlerinin ortak olarak kullandiklari hizmet alimlarini arag¢ kiralama, asansor
bakimi, santral, cagr1 merkezi ve benzeri is ve islemleri gergeklestirmek.

¢) Belediye Birimlerinin odun, komiir gibi yakacak alimlar1 ile elektrik enerji alimini
yapmak.
d) 19.11.1986 tarih ve 86/11220 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile hazirlanan Devlet

Memurlar1 Yiyecek Yardimi Yoénetmeligi dogrultusunda Belediye personel yemekleri igin gerekli
olan mal ve hizmet alimlarini yapmak.

e) Ilgili mevzuatlara uygun olarak teslim edilen malzemelerin muayene ve kabul
islemlerini yaptirmak.

f) Avans ve kredi temin yolu ile Belediyein her tiirlii, mal, hizmet, bakim, onarimi tamir ve
benzeri alimini yapmak.

g) Hurdaya ayrilan kontamine atik ve benzeri malzemelerin 2886 sayili Devlet Thale
Kanunu kapsaminda ihale yolu ile piyasaya satisini yapmak.

h) Daire Bagkanlifica Kamu fhale Kurumunun Elektronik Kamu Alimlari Platformu
{izerinden yapilan ihalelerin mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirilmesini saglamaya yonelik
olarak ihale islem dosyasinda bulunmasi gerekli belgelerin diizenlenmesini saglamak.

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

j) Thale ve Dogrudan Temin dosyalarinin denetlenebilmesi i¢in is akis ve hizmet
standartlar1 olusturmak.

j) Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirmek.

Mal ve Hizmet Alim Sefligi
MADDE 15- (1) Satinalma Sube Miidiirliigiine bagli olarak gorev yapan Mal ve Hizmet
Alim Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Daire Baskanligimin ihtiyaci olan her tiirlii mal, hizmet, yapim isleri ve danigmanlik alim
islerini 10.12.2003 tarih ve 5018 sayilh Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda
04.01.2002 tarih ve 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 05.01.2002 tarih ve 4735 sayili Kamu
fhale Sézlesmeleri Kanunu ve ikincil mevzuat hiikiimleri dogrultusunda sonug¢landirmak.

b) Hurdaya ayrilan kontamine atik ve benzeri malzemelerin 2886 sayili Devlet fhale
Kanununu kapsaminda ihale yolu ile piyasaya satigini yapmak.

¢) Teslim edilen malzemelerin muayene ve kabul islemlerini yaptirmak.

¢) Thale konusu olan alim tiiriiniin, piyasa aragtirmasini yapmak ve yaklasik maliyetini
tespit etmektir.

d) ihale sonucu diizenlenen sdzlesme ve sozlesme hiikiimlerinin yerine getirilmek tlizere
mal ve hizmet alimim talep eden birime géndermek.

¢) Hizmet binalarinin bakim ve onarimlarini teknik raporlar dogrultusunda yaptirmak ve
gerekli olan malzemelerin satin alinmasini saglamak, bakim sozlesmelerini yapmak.
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f) Mal ve hizmet alimlari ile ilgili yiiklenicinin idaremize olan taahhiidiini ve gerekli
sartlar1 saglamasi durumunda kesin teminat mektuplarinin serbest kalmasini saglamak ve ilgili
birimler ile gerekli yazigmalar yapmak.

g) Daire Baskanhigica Kamu Ihale Kurumunun Elektronik Kamu Alimlari Platformu
iizerinden yapilan ihalelerin mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirilmesini saglamaya yonelik
olarak ihale islem dosyasinda bulunmasi gerekli belgelerin diizenlenmesini saglamak.

h) Ihale ilanlarinin Kamu Thale Biilteni, ulusal ve yerel gazetelerde yayinlanmasini
saglamak.

1) Ihale komisyonlarinin sekretarya ve raportorliik hizmetlerini yiiriitmek.
j) Ihale giindemlerini hazirlamak ve ilgili birimlere teblig etmek.

k) Thale dosyalarinin Miidiirliige intikalinden, ihale sonucunun ihale yetkilisinin onayina
sunulmasina kadar olan siiregte Thale Yetkilisinin onay1 ile Ihale Komisyonu olusturma ve ihale
siirecindeki gerekli yazigmalar: yapmak.

1) Thale komisyon kararlari ve ihale dosyasinin birer niishasim arsivleyip digerlerini ilgili
birimlere géndermek.

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

n) Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirmek.

Dogrudan Temin Alim Sefligi
MADDE 16- (1) Satinalma Sube Miidiirliigiine bagli olarak gdrev yapan Dogrudan Temin
Alim Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Daire Bagkanliginin ihtiyaci olan her tiirlii mal, hizmet, yapim isleri ve danmigmanlik alim
islerini 10.12.2003 tarih ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda
04.01.2002 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) Kamu Ihale Kanununun Dogrudan Temin Hiikiimleri kapsamindaki mal ve hizmet
alimlarinda, piyasa arastirma gorevlileri tarafindan teknik sartnamelerine, numunelerine, kalite ve
standartlarina gore piyasada fiyat aragtirmasi yapilmasini ve buna iliskin belgelerin dayanaklari ile
birlikte onay belgesine eklenmesini, s6zlesme imzalanmasini gerektiren durumlarda s6zlesmenin
hazirlanmasimi ve ilgili belgelerin onay belgesine eklenmesini saglamak, Baskanlik onayma
sunmak ve onay1 miiteakip yiiklenici firmaya teblig etmek ve talep eden birime gondermek.

¢) Avans ve kredi temin yolu ile Belediyein her tiirlii, mal, hizmet, bakim, onarim, tamir
ve benzeri alimini yapmak.

¢) Hizmet Binalarinin bakim ve onarimlarim teknik raporlar dogrultusunda yaptirmak ve
gerekli olan malzemelerin satin alinmasini saglamak, bakim sézlesmelerini yapmak.

d) I¢ ve dis yazismalar yapmak, gelen ve giden evraklarin diizenli bir sekilde kayit altina
alinip argivlenmesini saglamak.

e) Ust yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirmek.

Destek Hizmetleri ve Malzeme Temin Sube Miidiirliigii

MADDE 17- (1) Daire Baskanligina bagl olarak gorev yapan Destek Hizmetleri ve
Malzeme Temin Sube Miudiirliigli; bir Sube Miidiirii ve bagl ii¢ seflik ile birlikte yeteri kadar
personelden olusmakta olup, Sube Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;



a) Daire Baskanlifia bagli merkez ambarlarda bulunan kirtasiye, temizlik malzemesi,
melbusat, odun, komiir, hirdavat, biiro, bilisim ve benzeri malzemelerinin giris ve ¢ikis
hareketlerini izleyerek kayit islemlerini yiirlitmek ve Belediyeye bagli diger birimlerin talepleri
degerlendirilerek, Taginir Mal Yoénetmeligi dogrultusunda temin ve teslim islemlerini ytirtitmek

b) Daire Basgkanligi ambarina gelen malzemelerin mevzuata uygun olarak giriglerini
yaptirarak en uygun kosullarda depolanmasini saglamak.

¢) Isci ve memur personellerin melbusatlarinin diger birimlerle koordineli bir sekilde
tedarik edilerek zamaninda dagitilmast ile ilgili is ve iglemlerini yapmak.

¢) 27/07/2004 tarih ve 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 03/07/2005 tarih ve 5393
Sayili Belediye Kanunu ve 10/12/2003 tarih ve 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol
Kanunu kapsaminda, ilgili makamlarca uygun goriilen kamu kurum ve kuruluslarina, vakiflara,
derneklere bedelsiz veya siireli protokol yapilarak Tasinir Mal Yonetmeligi dogrultusunda temin
islemlerini yiirtitmek.

d) Daire Baskanligina Bagli Birimlerde ve Belediye Merkez Hizmet Binasinda kullanilmak
lizere, Tasinir Mal Yonetmeligi dogrultusunda; demirbas, biiro, kirtasiye, temizlik ve ekipman gibi
malzemelerin merkez ambarlar vasitasiyla teminini saglamak, acil durumlarda avans ve kredi
temin edilecek malzemelerin giris, depolama ve ¢ikis islemlerini tamamlamak.

e) Malzemelerin stok durumlarini izleyerek, birimlerin talep ve tiiketimlerini koordine
ederek gerekli islemleri yapmak.

f) Tasimir Mal Yonetmeliginin ilgili maddelerince, Belediye Birimlerince kullanilarak
ekonomik omriinii tamamlayan ve hurdaya ayrildiktan sonra Midiirliigiie tasnif edilerek teslimi
yapilan émriinli tamamlamis lastik, akii, bayrak gibi malzemelerin ilgili kanun, yonetmelik ve
genelgelerle ayrica geri doniigiim degerlendirilme hususlart belirlenen malzemeler harig
depolamak, depolanan bu hurdalari en uygun sekilde degerlendirmek, Makine Kimya Endiistrisine
satis ig ve islemlerini yiiriitmek.

g) Gerekli hallerde Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirliigiinden temin edilecek demirbag
ve tiiketim malzemelerinin alimini1 yapmak.

g) Teslim alinan malzemelerin muayene ve kabul iglemlerini yaptirmak.

h) Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirliigii iizerinden, ihtiyag duyulan binek, hizmet araci,
ambulans, cenaze araci, Ustyapili araglar, is makineleri ve benzeri gibi tasitlarin ilgili Daire
Baskanliklarinin biitge ve "T" cetvelleri dogrultusunda satin alinmasi is ve islemlerini
gergeklestirmek.

1) Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirmek.

Ambarlar Sefligi
MADDE 18- (1) Destek Hizmetleri ve Malzeme Temin Sube Miidiiriine bagl olarak gorev
yapan Ambarlar Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Daire Baskanlifia bagli merkez ambarlarda bulunan kirtasiye, temizlik malzemesi,
melbusat, odun, komiir, hirdavat, biiro, bilisim ve benzeri malzemelerinin giris ve c¢ikis
hareketlerini izleyerek kayit islemlerini yiirlitmek.

b) Belediyeye bagli diger birimlerin talepleri degerlendirilerek, Tasinir Mal Yonetmeligi
dogrultusunda temin ve teslim iglemlerini yiiriitmek.

¢) 23/07/2004 tarih ve 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 03/07/2005 tarih ve 5393
Sayili Belediye Kanunu ve 10/12/2003 tarih ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu kapsaminda, ilgili makamlarca uygun goriilen kamu kurum ve kuruluslarina, vakiflara,
derneklere /bedelsiz veya siireli protokol yapilarak Tasinir Mal Yoénetmeligi dogrultusunda temin
islemlerini yiirtitmek.
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¢) Daire Baskanligla Bagli Birimlerde ve Belediye Merkez  Hizmet
Binasinda kullanilmak tizere, Tasinir Mal Yonetmeligi dogrultusunda; demirbas, biiro, kirtasiye,
temizlik ve ekipman gibi malzemelerin merkez ambarlar vasitasiyla teminini saglamak, acil
durumlarda avans ve kredi temin edilecek malzemelerin giris, depolama ve ¢ikis islemlerini
tamamlamak.

d) Malzemelerin stok durumlarinmi izleyerek, birimlerin talep ve tiiketimlerini koordine
ederek gerekli islemleri yapmak.

e) Daire Bagkanligi ambarlarina gelen malzemelerin mevzuata uygun olarak girislerini
yaptirarak en uygun kosullarda depolanmasini saglamak.

f) Is¢i ve memur personellerin melbusatlarinin, diger birimlerle koordineli bir sekilde
tedarik edilerek zamaninda dagitilmasi ile ilgili is ve islemlerini yapmak.

g) Temin edilen malzemelerin kabul islemleri 6ncesi gegici teslimini almak.

g) Amirleri tarafindan verilen diger is ve iglemleri yerine getirmek.

Geri Doniisiim, Degerlendirme ve Satis Sefligi
MADDE 19- (1) Destek Hizmetleri ve Malzeme Temin Sube Miidiiriine bagli olarak gérev
yapan Geri Doniisiim, Degerlendirme ve Satis Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Belediye Birimlerince kullanilarak ekonomik Omriinii tamamlayan ve hurdaya
ayrildiktan sonra Miidiirliigiie tasnif edilerek teslimi yapilan émriinii tamamlamis lastik, bayrak
gibi malzemelerin yonetmelik ve tasarrufu kanunlarca belirlenen malzemeler hari¢ hurdalar
depolamak.

b) Hurdaya ayrilan hurda malzemeleri Makine Kimya Endiistrisine satig is ve islemlerini
yiiriitmek.

c) Maliye Bakanliginca yayimlanan tebligler dogrultusunda Biiyiiksehir Belediyeleri
sorumluluguna verilen motorlu tasit hurdasi ve benzeri hurdalarin islemlerini ytriitmek.

¢) Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirmek.
DMO Alimlar Sefligi

MADDE 20- (1) Destek Hizmetleri ve Malzeme Temin Sube Miidiirliigiine bagli olarak
gorev yapan Devlet Malzeme Ofisi Alimlar Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

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

b) Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirliigii tizerinden, ihtiya¢ duyulan binek, hizmet araci,
ambulans, cenaze araci, listyapili araglar, is makineleri ve benzeri gibi tasitlarin ilgili Daire
Bagkanliklarimin biitce ve "T" cetvelleri dogrultusunda satin alinmasi is ve islemlerini
gerceklestirmek.

c) Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirliigli aracilig: ile satin alinan, imalati yapilan {ist
yapil1 araglarinin gerektiginde yerinde kontrol, muayene islemlerini ve takibini yapmak.

¢) Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidirliigiine siparis edilen ara¢ ve is makinelerini
sartnameye uygun teslim almak ve ilgili birime teslim etmek.
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d) Daire Bagkanliginin satin alma, satis ve muayene kabul ile ilgili komisyon dosyalarini
hazirlamak.

e) Daire Bagkanligun demirbaginda kayitli resmi araglarin devir, hibe, satis, protokol ve
benzeri is ve islemlerinin takibini yapmak.

f) Sube Midirliigiitin ihtiyaglar1 dogrultusunda satin  alimacak malzemelerin
sartnamelerinin hazirlanmasi, kontrol edilmesi ve satin alinan malzemelerin muayene kabul
islemlerine kadar takibini yapmak.

e) Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirmek.

Enerji Sube Miidiirliigii

MADDE 21- (1) Daire Baskanligina bagli olarak gérev yapan Enerji Sube Miidiirliigti, bir
Sube Miidiirli ve bagl li¢ seflik ile birlikte yeteri kadar personelden olusmakta olup, Sube
Miidiirliigliniin yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Yenilenebilir enerji kaynaklari kullanilarak enerji temini konusunda ¢alismalar yapmak.

b) Temiz enerji kullammim saglayarak, karbondioksit salimminin engellenmesiyle kiiresel
1sinmayi azaltip, ¢evrenin korunmasina katki saglamak.

¢) Enerji maliyetlerinin ve enerji giderlerinin minimize edilmesi i¢in enerji verimliligi ve
enerji tasarrufu ¢aligmalari yapmak.

¢) Yenilenebilir enerji kaynaklari, enerji ve enerji verimliligi, enerji yonetimi ve politikalar
ile ilgili diger kurum ve kuruluslar tarafindan yapilan projelere, kongre, seminer, panel gibi
calismalara katilmak ve destek vermek.

d) Diger kurum ve kuruluslardan gelebilecek taleplere gore temiz enerji kaynaklari, enerji ve
enerji verimliligi, enerji yonetimi ve politikalar ile ilgili bilgilendirme ¢aligmalar1 diizenlemek.

e) Yenilenebilir enerji sistemleri, enerji ve enerji verimliligi ile ilgili yurti¢i ve yurtdisinda
diizenlenen egitim ve fuarlara katilim saglayarak bilgi paylasiminda bulunmak.

f) Yenilenebilir enerji kaynaklarindan faydalanarak toplumda farkindalik olusturacak ve
ozendirecek, ayni zamanda enerji tasarrufu saglayacak projeleri gergeklestirmek.

g) Enerji yonetimi ile ilgili yeni teknolojilerin takip edilerek uygun goriilenlerin Belediyede
kullanilmasiyla ilgili ¢alismalar1 yapmak.

&) Yenilenebilir enerji kaynaklariyla ilgili mevzuat ve tesvikleri takip etmek.
h) Enerji verimliligi ile ilgili mevzuat ve tesvikleri takip etmek.
1) Elektrik tiiketiminde serbest tiiketici ile ilgili mevzuati takip etmek.

i) Amirler tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirmek.

Yenilenebilir Enerji Sefligi
MADDE 22- (1) Enerji Sube Miidiirliigiine bagl olarak gérev yapan Yenilenebilir Enerji
Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Yenilenebilir enerji kaynaklari kullanilarak enerji temini konusunda ¢aligsmalar yapmak.

b) Temiz enerji kullanimini saglayarak, karbondioksit saliniminin engellenmesiyle kiiresel
1sinmay1 azaltip, ¢cevrenin korunmasina katki saglamak.

c) Yenilenebilir enerji kaynaklan ile ilgili diger kurum ve kuruluslar tarafindan yapilan
projelere, ¢aligmalara katilmak ve destek vermek.
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¢) Diger kurum ve kuruluglardan gelebilecek taleplere gore temiz enerji kaynaklar ile ilgili
bilgilendirme c¢alismalari diizenlemek.

d) Yenilenebilir enerji kaynaklar1 ile ilgili yapilacak olan kongre, seminer, panel gibi
caligsmalara katilimda bulunmak.

e) Yenilenebilir enerji sistemleri ve enerji ile ilgili yurti¢i ve yurtdisinda diizenlenen egitim
ve fuarlara katilim saglayarak bilgi paylasiminda bulunmak.

f) Yenilenebilir enerji kaynaklarindan faydalanarak toplumda farkindalik olusturacak ve
ozendirecek, ayni zamanda enerji tasarrufu saglayacak projeleri gergeklestirmek.

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

Enerji Verimliligi Sefligi

MADDE 23- (1) Enerji Sube Miidiirliigiine bagl olarak goérev yapan Enerji Verimliligi
Sefliginin gorev, yetki ve sorumluklari sunlardir;

a) Enerji maliyetlerinin ve enerji giderlerinin minimize edilmesi i¢in enerji verimliligi ve
enerji tasarrufu ¢alismalari yapmak.

b) Enerji ve enerji verimliligi ile ilgili diger kurum ve kuruluslar tarafindan yapilan
projelere, ¢aligmalara katilmak ve destek vermek.

¢) Diger kurum ve kuruluslardan gelebilecek taleplere gore enerji ve enerji verimliligi ile
ilgili bilgilendirme ¢aligmalar1 diizenlemek.

¢) Enerji ve enerji verimliligi ile ilgili yapilacak olan kongre, seminer, panel gibi ¢alismalara
katilimda bulunmak.

d) Enerji ve enerji verimliligi ile ilgili yurti¢i ve yurtdisinda diizenlenen egitim ve fuarlara
katilim saglayarak bilgi paylasiminda bulunmak.

e) Birimlerde enerji israfinin nlenmesine ve ¢evrenin korunmasina yonelik etiit ve proje
calismalarin ytriitmek ve gerekli 6nlemlerin alinmasini saglamak.

f) Amirler tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirmek.
Enerji Yonetimi Sefligi
MADDE 24- (1) Enerji Sube Miidiirliigiine bagli olarak gorev yapan Enerji YOnetimi
Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;
a) Enerji yonetimi ile ilgili teknolojilerin takip edilerek uygun goriilenlerin Belediyede
kullanilmasiyla ilgili ¢aligmalar yapmak.
b) Enerji yonetimi ilgili bilgilendirme ¢alismalar1 diizenlemek.

c) Enerji YoOnetimi ile ilgili yapilacak olan kongre, seminer, panel gibi c¢alismalara
katilmak.

¢) Yenilenebilir Enerji Kaynaklar ile ilgili mevzuat ve tesvikleri takip etmek.
d) Enerji Verimliligi ile ilgili mevzuat ve tesvikleri takip etmek.

e) Elektrik tiiketiminde serbest tiiketici ile ilgili mevzuati takip etmek. Serbest tiiketici
kapsaminda yapilacak elektrik enerjisi alim ihalelerinin planlanmasi ve koordinasyonunu
saglamak

f) Belediye Destek Hizmetleri Dairesi biinyesinde yer alan binalar i¢in agilacak olan
elektrik abonelik ve giderlerinin takibini yapmak.

g) Belediyenin enerji verilerinin takibini, analizini ve raporlamasini yapmak.

g) Amirler tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirmek.
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UCUNCU BOLUM
Kaldirilan Hiikiimler, Yiiriirliiliik, Yiiriitme

Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 25- (1) 09/08/2018 giin ve 1238 sayili Ankara Biiyiiksehir Belediyesi Meclis
Karar1 ile yiiriirliige giren Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligit Goérev, Calisma Usul ve
Esaslarina Dair Yonetmelik yiirtirliikten kaldirilmisgtir.

Yiiriirliik
MADDE 26- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri Belediye Meclisince onaylandiktan sonra
Belediye web sitesinde yayinlandigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 27- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Ankara Biiyiliksehir Belediyesi Baskani
yiiriitir.
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