ESKISEHIR BUYUKSEHIR BELEDIYESI
SATINALMA DAIRESi BASKANLIGI
GOREV VE CALISMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

Amag ve Kapsam

MADDE 1-(1) Bu Yonerge’nin amaci; Satinalma Dairesi Bagkanligi ile alt
birimlerinin gdrev tanimlarim1 ve fonksiyonel gorev dagilimini belirlemek, birim tegkilat
semalarini ortaya koymak, verilen gorevlerin sonucunu izlemeye yoOnelik mekanizmalar
gelistirmek, i¢ kontrol sisteminin isleyisini saglamak, hesap verebilirligi ve uygun raporlama
iliskisini géstermektir.

(2) Satinalma Dairesi Bagkanligi bu Yo6nerge kapsaminda belirlenen gorevleri, ilgili
mevzuat ve kurumsal diizenlemeler dogrultusunda yiiriitiir.

Dayanak

MADDE 2-(1) Bu Yonerge, 09.02.2015 tarih ve 53 sayili Meclis Karari ile yiiriirlige
giren Eskisehir Biiyliksehir Belediyesi Kurulus, Gorev ve Calisma Esaslarina Dair
Yonetmelik’e dayanilarak hazirlanmistir.

Tamimlar

MADDE 3-(1) Bu Yonerge’de yer alan;

a) Alt birim: Birime bagli sube miidiirliiklerini,

b) Alt birim amiri: Birim amirine bagli alt birimlerin amirlerini,

c) Belediye: Eskisehir Biiyliksehir Belediyesini,

¢) Birim: Belediye teskilat semasinda yer alan harcama birimlerini,

d) Birim amiri: Harcama biriminin en iist diizey yoneticisini,

e) Daire Baskanligi: Eskisehir Biiyiiksehir Belediyesi Satinalma Dairesi Bagkanligini,

f) {lgili diizenleme: Belediye birimleri tarafindan yiiriitiilen is ve islemlere iliskin usul
ve esaslarin belirlendigi ve Ust Yonetici oluru ile yiiriirliige konulan yonerge, genelge,
kilavuz ve benzeri diizenlemeleri,

g) Meclis: Eskisehir Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

g) Ortak nitelikteki gorev: Tim Belediye birimleri tarafindan, ilgili mevzuat ve
kurumsal diizenlemeler dogrultusunda yiiriitiilen ortak nitelikteki gorevleri,

h) Sube miidiirliigii: Satinalma Dairesi Bagkanligina bagh sube miidiirliiklerini,

1) Ust yonetici: Eskisehir Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

i) Ust yonetim: Ust Yonetici, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilarin,

J) Yonerge: Bu Yonergeyi,

ifade eder.
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Satinalma Dairesi Baskanhigi’nin Misyonu

MADDE 4-(1) Belediyemiz birimlerinden gelen talepleri, ihale mevzuatinda
tanimlanan ihale 6ncesi islemler teknik sartnameler dogrultusunda karsilamak; mal ve hizmet
alim siireclerini ise ilgili mevzuata uygun, etkin, seffaf ve hesap verilebilir bir sekilde
yiriitmektir.

IKiNCi BOLUM

Satinalma Dairesi Baskanhginin Teskilat Yapisi ve Gorevleri

Teskilat yapisi

MADDE 5-(1) Daire Baskanlig1 asagida siralanan:

a) Ihale Sube Miidiirliigii,

b) Satinalma Sube Midiirligii,

¢) Biitce ici Isletmeler Sube Miidiirliigii’'nden olusur.

Teskilat semasi

MADDE 6-(1) Kurumsal olarak yiiriitillen faaliyetler ve sunulan hizmetlerde hesap
verebilirlik ve seffafligi temin etmek iizere; gorev, yetki ve sorumluluk dagilimi esasina gore
ve uygun raporlama iligkisini gosterecek sekilde hazirlanan Satinalma Dairesi Bagkanlig ile
alt birimlerini gosteren teskilat semasi Yonerge ekinde yer almaktadir (Ek-1).

(2) Teskilat semalarinda, Ust Yonetici onayr ve/veya Meclis karar1 gerektirmeyen
degisiklikler birim amirinin onayina tabidir. Teskilat semalarinda meydana gelen degisiklikler
en ge¢ bir is gilinii igerisinde ilgili alt birim amiri tarafindan semaya isletilir ve personele
duyurulur.

Fonksiyonel gorev dagilim tablosu ve gorev tanmim formlari

MADDE 7-(1) Gegici veya siirekli olarak gorevden ayrilma nedenleriyle gorevi
devralacak personel ile personelin asli olarak yiiriittiigii goreve iligkin bilgiler Fonksiyonel
Gorev Dagilim Tablosunda yer almaktadir (Ek-2).

(2) Fonksiyonel gorev dagilimi tablolarinda degisiklik gerektiren hususlar birim
amirinin onayina tabidir. Goérev dagilimi tablolarinda meydana gelen degisiklikler, en geg bir
is giinil igerisinde ilgili alt birim amiri tarafindan tablolara isletilir ve personele duyurulur.

(3) Daire Bagkanliginda gorevli personel i¢in fonksiyonel gorev dagilim tablolari
dogrultusunda gorev tanim formlar1 hazirlanir.

Satinalma Dairesi Baskanhgimin Gorevleri

MADDE 8-(1) Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Harcama birimleri tarafindan yapilan talepler dogrultusunda, yapim isleri ile
danismanlik, mal ve hizmet alimlarina iligskin ihale islemlerini 4734 sayili Kanun ve ilgili
diger mevzuat hiikiimleri dogrultusunda gerceklestirmek.

b) Belediyenin miilkiyetinde bulunan gayrimenkullerin 2886 sayili Kanun
dogrultusunda kiralanmasi, satilmasi ve ayni hak tesisine iliskin ihale islemlerini yiiriitmek.
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¢) Harcama birimleri tarafindan yapilan talepler dogrultusunda, yapim isleri ile
danigsmanlik, mal ve hizmet alimlarina iligkin satin alma iglemlerini 4734 sayili Kanunun 22.
maddesi dogrultusunda gergeklestirmek.

¢) Satin alma islemlerine esas olmak lizere gerekli piyasa fiyat arastirmalarini yapmak
ve yaklasik maliyeti tespit etmek.

d) Biitce ici isletmenin ¢aligmasini, yonetimini, denetimini, verimliligini saglayarak,
topluma hizl1 ve saglikli hizmet sunulmasini saglamak.

Satinalma Dairesi Baskanhginin Ortak Nitelikteki Gorevleri

MADDE 9-(1) Daire Baskanliginin:

a) Gelir ve gider biitge tekliflerini hazirlamak.

b) Yatirim ve proje tekliflerini hazirlamak.

¢) Yillik is planini olusturmak.

¢) Is siireclerini belirlemek ve giincel tutmak.

d) Is siireclerine yonelik riskleri belirlemek ve kontrol altinda tutmak.

e) Hizmet Envanteri ve Hizmet Standartlar1 tablolarint hazirlamak ve giincel tutmak.

f) Gorev alanina iliskin mevzuat degisikliklerini takip etmek ve duyurmak.

g) Faaliyetlerine iliskin veri girisleri yaparak kayit olusturmak ve raporlamak.

g) Izleme ve degerlendirme ¢alismalarin yiiriitmek.

h) Harcama belgelerini hazirlamak, 6n mali kontrollerini yapmak ve gergeklestirme
islemlerini yiirlitmek.

1) Taginir mal iglemlerini ytiriitmek.

1) Resmi yazigma, evrak kayit ve arsiv islerini yiiriitmek.

j) Oneri, istek ve sikAyet bagvurularini cevaplamak.

K) Personele yonelik izin, egitim ve performans degerlendirme islemlerini yiiriitmek.

I) Faaliyetleri kapsaminda kaydedilen kisisel verilerin korunmasina yonelik tedbirleri
almak.

m) Faaliyetleri kapsaminda gerekli ig sagligi ve giivenligi tedbirlerini almak.

n) Kullaniminda bulunan bina ve tesislerin bakim, onarim ve tadilat islerini yapmak.

0) I¢ kontrol sistemini kurmak, gelistirmek ve standartlar1 uygulamak.

0) Faaliyet raporunu hazirlamak.

p) Gorev alan1 dahilinde Stratejik Plan ve Performans Programi hazirlik ¢aligmalarina
katki saglamak.

r) Ust Yonetim tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Thale Sube Miidiirliigiiniin Fonksiyonlar1

4734 sayih Kanun kapsaminda yapilan ihale islemlerinin yiiriitiillmesi

MADDE 10- (1) ihalesi yapilacak islerin dokiimanlari, birimlerden gelen; talep,
sartname, yaklasik maliyet vb. belgeler dogrultusunda olusturulur. Ihale ilanlarinin
yayimlanma asamasina kadar takibi yapilir. Thale komisyonunda sekretarya gorevi yiiriitiiliir
ve dokiimanlar “Thale Islem Dosyas1” haline getirilir. Tiim ihale yazismalarinin mevzuata
uygun olarak yapilmasi saglanir. Kamu fhale Kanunu ile Kamu ihale S6zlesmeleri Kanunu
uyarinca, gerekli belgeler (ihale dist birakilmama sebeplerini igeren evrak, Sosyal Giivenlik
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Kurumundan alinacak belge, vergi idaresinden alinacak belge, Ticaret Odasindan yasakli
olmadigina dair belge) yiikleniciden temin edilerek ihale sézlesmesinin yapilmasi saglanir.
Gerekli hallerde ihale sonug ilan1 yaymlatilir. Kamu Ihale Kurumuna ihale sonug¢ formu
gonderilir. Yapilan sdzlesmeler Sosyal Giivenlik Kurumu 1l Miidiirliigiine bildirilir.
Sozlesmesi imzalanan dosyalar ilgili harcama birimine gonderilir ve ihale dosyasi taramasi
yapilarak arsivlenir.

(2) Fonksiyonun gergeklestirilmesi i¢in yiiriitiilen is ve islemler sunlardir:

a) Ihale &ncesi islemleri yiiriitmek.

b) Thaleyi gergeklestirmek.

¢) ihale sonrast islemleri yiiriitmek.

2886 sayihh Kanun kapsaminda yapilan ihale islemlerinin yiiriitiilmesi

MADDE 11-(1) Belediye’nin miilkiyetinde bulunan gayrimenkullerin kiralanmasi,
satilmasi ve ayni hak tesisine iligkin ihale islemleri ytrtitiliir.

(2) Fonksiyonun gerceklestirilmesi i¢in yiiriitiilen is ve islemler sunlardir:

a) Belediye miilkiyetindeki taginmazlarin kiralanmasina iligkin ihaleleri yapmak.

b) Belediye miilkiyetindeki tasinmazlarin satigina iliskin ihaleleri yapmak.

c) Belediye miilkiyetindeki tasinmazlar lizerine ayni hak tesis edilmesine iligkin ihale
islemlerini yiirlitmek.

Diger gorevler
MADDE 12-(1) Daire Bagkani tarafindan verilen ve mevzuat tarafindan 6ngoriilen
diger gorevler yerine getirilir.

DORDUNCU BOLUM
Satinalma Sube Miidiirliigiiniin Fonksiyonlar:

Dogrudan temin islemlerinin yiriitillmesi

MADDE 13-(1) Birimlerden yapilan her tiirlii mal, hizmet, yapim ve danigmanlik alim
talepleri 4734 sayilh Kamu lhale Kanununun dogrudan temin maddesine uygun olarak
sonuglandirilip, talep eden birime teslim edilir. Birimlerin acil ihtiyaglarinin karsilanmasi
saglanir. Mali y1l sonunda sayim cetvellerinin hazirlanmasi saglanir.

(2) Fonksiyonun gergeklestirilmesi i¢in birimde yiiriitiilen is ve islemler sunlardir:

a) Dogrudan temin 6ncesi islemleri yliriitmek.

b) Dogrudan temini gergeklestirmek.

¢) Dogrudan temin sonrasi iglemleri yiiriitmek.

Diger gorevler

MADDE 14-(1) Daire Baskani tarafindan verilen ve mevzuat tarafindan 6ngoriilen
diger gorevler yerine getirilir.
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BESINCi BOLUM
Biitce ici Isletmeler Sube Miidiirliigiiniin Fonksiyonlar

Porsuk Konukevi faaliyetlerinin yiiriitiilmesi
MADDE 15- (1) Biiyiiksehir Belediyesi miilkiyetinde bulunan Porsuk Konukevinde

konaklama, restoran ve hamam hizmeti verilmektedir.
(2) Fonksiyonun gergeklestirilmesi i¢in yiiriitiilen is ve islemler sunlardir:
a) Idari is ve islemleri yiiriitmek.
b) Mali is ve islemleri yiirlitmek.
c) Porsuk konukevinin kesintisiz hizmet sunabilmesi amaciyla ihtiya¢ duyulan mal ve
hizmetleri belirlemek, temin siirecini mevzuata uygun sekilde planlamak ve yiiriitmek.
¢) Konukevinde kalan vatandaslarin konaklama is ve islemlerini yiiriitmek.

Uretici Marketler faaliyetlerinin yiiriitiilmesi
MADDE 16- (1) Uretici Marketler biinyesinde, iireticiden temin edilen iriinlerin
vatandaslara aracisiz ve uygun fiyatli satig1 saglanmaktadir.
(2) Fonksiyonun gerceklestirilmesi i¢in yiiriitiilen is ve islemler sunlardir:
a) Uretici marketlerin kesintisiz hizmet sunabilmesi amaciyla ihtiya¢ duyulan mal ve
hizmetleri belirlemek, temin siirecini mevzuata uygun sekilde planlamak ve yiiriitmek.
b) Uretici marketler faaliyetlerini yiiriitmek.

Miize Gemi faaliyetlerinin yiiriitiilmesi

MADDE 17- (1) Sazova Bilim Kiiltiir ve Sanat Parki i¢erisinde bulunan Miize Gemiyi
ziyaret etmek i¢in gelen vatandaslara hizmet verilmektedir.

(2) Fonksiyonun gergeklestirilmesi i¢in yiiriitiilen is ve islemler sunlardir:

a) Ziyaretgilerle ilgili is ve islemleri yliriitmek.

Kent Lokantalar faaliyetlerinin yiiriitiilmesi
MADDE 18- (1) Belediyemiz tarafindan ac¢ilmis olan ve agilmasi planlanan tiim kent

lokantalarinin etkin, verimli ve siirdiiriilebilir sekilde isletilmesine yonelik faaliyetleri
kapsamaktadir.

(2) Fonksiyonun gergeklestirilmesi igin yiiriitiilen is ve islemler sunlardir:

a) Kent lokantalarinin kesintisiz hizmet sunabilmesi amaciyla ihtiya¢ duyulan mal ve

hizmetleri belirlemek, temin silirecini mevzuata uygun sekilde planlamak ve yiirtitmek.

b) Lokantalardan hizmet alan vatandaslara iliskin bagvuru, kayit, izleme ve hizmet
sunum siire¢lerini ytiriitmek.

c) Askida yemek bagisi uygulamasina iliskin is ve islemleri yiiriitmek.

Kafeterya ve Kantin faaliyetlerinin yiiriitiilmesi
MADDE 19- (1) Belediyemiz tarafindan agilmis olan veya acilacak olan kafe ve

kantinlerde vatandaglara yonelik kafeterya hizmetlerini sunmak,
(2) Fonksiyonun gergeklestirilmesi i¢in yiiriitiilen is ve islemler sunlardir:
a) Kefe ve kantin hizmetlerinin siirdiiriilebilmesi amaciyla ihtiyag duyulan mal ve
hizmetleri belirlemek, temin siirecini mevzuata uygun sekilde planlamak ve yiiriitmek.
b) Kafeterya hizmetinden yararlanan vatandaslarla yonelik hizmet sunum siireglerini
yiirlitmek.
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Biitge ici isletme faaliyetlerinin yiiriitiilmesi

MADDE 20- (1) Bagl isletmeler ve personel ile ilgili is ve islemler yiiriitiilmektedir.
Isletmenin Kurumlar Vergisine tabi faaliyetlerine iliskin muhasebe kayitlarim mali
mevzuatta belirlenmis usullere uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutulmasi ve
raporlanmasi saglanir. Aylik mizanlar ¢ikarilir, 6deme belgeleri, muhasebe kayitlar1 ve
defterleri arsivlenerek denetime hazir bir sekilde muhafaza edilir. Taginir ve taginmaz kayitlari
tutulur. Miidirligimiiz ve bagl isletmelerin elektrik, su, dogalgaz, internet kullanimlar1 ve
diger odemelerinin takibi yapilarak belirli bir diizende 6denmesi saglanir. Miidiirliiglimiiz
bilinyesinde ¢alisan personellerin aylik vardiya ve puantaj listeleri diizenlenir, izin ve 6zlik
dosyalar ile ilgili islemler takip edilir, kayit altina alinir, resmi yazisma islemleri yapilarak
takibi saglanir. Bagli isletmelerin giinliik hesaplarin1 raporlarla tutarak toplanan paranin ilgili
banka hesabina yatirilmasi, gelir ve gider hesaplarini tutarak muhasebelestirme iglemlerinin
diizenli olarak yapilmas1 saglanir.

(2) Fonksiyonun gergeklestirilmesi i¢in birimde yiiriitiilen 1§ ve islemler sunlardir:

a) Personel ile ilgili is ve islemleri yiirlitmek.

b) Idari is ve islemleri yiiriitmek.

c) Muhasebe islemlerini yiiriitmek.

¢) Tasimir-Tasinmaz kayitlarini tutmak.

Diger gorevler
MADDE 21-(1) Daire Bagkani tarafindan verilen ve mevzuat tarafindan 6ngoriilen
diger gorevler yerine getirilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Devir ve teslim

MADDE 22-(1) Cesitli nedenlerle gérevinden ayrilan personel;

a) Uzerinde bulunan gorevlerle ilgili bilgi ve belgelere ait dosya ve evraki, birim
amirinin belirledigi sorumluya eksiksiz olarak teslim eder ve devir ile ilgili diizenlenen
tutanagi (Ek-3) birim amirine verir.

b) Kendisine teslim edilmis olan makine, arag, gere¢ ve malzemeleri yetkililere teslim
eder ve bununla ilgili diizenlenen tutanagi (Ek-3) birim amirine verir.

c) Kendisine elektronik ortamda verilen erisim yetkilerinin iptal edilmesi i¢in Bilgi
Islem Dairesi Baskanligina bilgi verir.

(2) Devir ve teslim ile yiikimli olanlar, bu islemleri mevzuatinda belirlenen
hiikiimlere gore yapar.

Hassas gorevlerin belirlenmesi

MADDE 23-(1) Yonerge’de yer alan tiim i ve islemlerden, riskli ya da zorluk degeri
yiiksek oldugu tespit edilenler, Hassas Gorevler Listesine kaydedilir (Ek-4).

(2) Hassas gorevler, sorumlular tarafindan her yil gézden gegirilir ve gerekli goriiliirse
giincellenir.
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(3) Belirlenen hassas gorevlere iliskin olarak prosediirler hazirlanir ve tiim personele
duyurulur.

Gorevler ayrihg:

MADDE 24-(1) Gorevler ayriligi ilkesi dogrultusunda, Yonerge’de yer alan tiim is ve
islemlerin onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrolii gorevleri farkli kisilere
verilir.

(2) Personel sayisinin yetersizligi nedeniyle goérevler ayriligi ilkesinin tam olarak
uygulanamamasit  durumunda birim amirleri, bahsi gecen ilkenin tam olarak
uygulanamamasindan kaynaklanan riskleri ilgili diizenlemeler dogrultusunda tespit ederek
gerekli onlemleri alirlar.

Birim gorev ve calisma yonergesinin giincellenmesi

MADDE 25-(1) Bu Yonerge Satinalma Dairesi Bagkanligi tarafindan her yil Nisan
ayinda gozden gegirilir ve gerekli goriilmesi halinde giincellenir.

(2) Satinalma Dairesi Bagkanlhiginin teskilat yapisinda ya da gorevlerinde degisiklik
olmasi durumunda Nisan ay1 beklenilmeden Yo6nerge ivedilikle giincellenir.

Tereddiitlerin giderilmesi
MADDE 26-(1) Bu Yonerge’nin uygulanmasinda ortaya cikabilecek tereddiitleri
gidermeye Ust Yonetici yetkilidir.

Yiirirlik

MADDE 28-(1) Bu Yd&nerge Ust Yonetici onayini miiteakip yayimlandigi tarihte
yurtirliige girer. Bu Yonerge’nin yiiriirliige girmesiyle mevcut Satinalma Dairesi Baskanligi
Gorev ve Caligma Yonergesi ytiriirliikten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 29-(1) Bu Y&nerge hiikiimlerini Ust Yonetici yiiriitiir.

Ekler

Ek-1 : Satin alma Dairesi Bagkanligi Teskilat Semasi

Ek-2/1 : Ihale Sube Miidiirliigii Fonksiyonel Gérev Dagilim Tablosu

Ek-2/2: Satin alma Sube Miidiirliigii Fonksiyonel Gorev Dagilim Tablosu

Ek-2/3: Biitce Ici Isletmeler Sube Miidiirliigii Fonksiyonel Gérev Dagilim Tablosu
Ek-3 : Gorev Devir ve Teslim Tutanagi

Ek-4 : Hassas Gorevler Listesi
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