ISTANBUL iLi
SULTANBEYLIi BELEDIYESI

ARASTIRMA VE GELIiSTiRME MUDURLUGT

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR

YONETMELIK



GENEL GEREKCE

5393 sayili Belediye Kanununun 15. maddesinin (b) bendi uyarinca belediyeler,
yonetmelik ¢ikarmak ile yetkilendirilmistir.

Bu yonetmelik, Istanbul Ili Sultanbeyli Belediyesi Arastrma ve Gelistirme
Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklarin, ¢alisma usul ve esaslarni, teskilat yapisini,
hukuki statiisiinii belirlemek ve hizmetlerin daha etkin ve verimli yliriittilmesini saglamak
amaciyla hazirlanmigtir.



T.C
SULTANBEYLI BELEDIYEST
ARASTIRMA VE GELISTIRME MUDURLUGU
GOREYV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

Amag
MADDE 1- (1) Bu YoOnetmeligin amaci; Arastirma ve Gelistirme Miidiirligiiniin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklan ile ¢alisma usul ve esaslarmi diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik, Aragtirma ve Gelistirme Miidiirliigiini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yénetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayil1 Belediye Kanununun 15-b
ile 48. MADDEsi, 22/02/2007 tarih ve 26442 sayili Belediye ve Bagl Kuruluslar: ile Mahall;
Idare Birlikleri Norm Kadro llke ve Standartiarina Dair Yonetmelik hikiimleri, 5210 sayili
Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik ve diger meri mevzuatlarda yer alan
hiikkiimlere dayamlarak hazirlanmugtr.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yénetmelikte gecen;

a) Belediye/Kurum: Sultanbeyli Belediye Bagkanhgin,

b) Bagkan: Belediye Bagkanin,

c) Bagkan Yardimeisi: Miidiirliigiin Bagli oldugu Baskan Yardimcisini,

¢) Miidirlitk: Arastirma ve Gelistirme Miidiirliigiinii,

d) Miidiir: Aragtirma ve Gelistirme Miidiiriinii,

e) Sef: Birim Sefini,

f) Personel: Memur, Isgi, Sozlesmeli ve diger personelleri,

g) Ihale: Kurumun ihtiya¢ duydugu mal, hizmet ve yapim iglerinin, 4734 Sayh Kanunda
belirtilen usul ve esaslara uygun olarak istekliler arasindan en avantajli teklifin secilmesi
suretiyle gergeklestirilmesi islemini,

8) Ihale Dosyas: Sartname, sozlesme ve ilgili tiim belgeleri igeren dosyays,

h) Ihale Yetkilisi: Aragtirma ve Gelistirme Miidiiriinii,

1) Harcama Birimleri: Belediye biit¢esinden harcama yapma yetkisine sahip miidiirliikleri,

i) Harcama Yetkilisi; Belediye biitcesiyle Sdenek tahsis edilen miidiirliiklerin en tist yOneticisi
veya onun tarafindan gorevlendirilen kisiyi,

J) Sartname: Harcama birimlerince hazirlanan alim: yapilacak yapim, mal veya hizmetin teknik
ozelliklerini tanimlayan dokiimana,

k) Istekli: Thale konusu alanda teklif vermek iizere ihale dokiimam satin almig ve teklif sunmus
gercek veya tiizel kisiyi,

1) Yiiklenici: Thale sonucunda, iizerine ihale birakilan ve idare ile sézlesme imzalayan gercek
veya tiizel kisiyi (ya da bunlarin olugturdugu ortak girisim),

ifade eder.
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IKINCi BOLUM
Teskilat, Baghhk, Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Teskilat

MADDE 5- Arastirma ve Gelistirme Miudiirlgii; Miudiir, sef ve yeteri kadar personelden
kuruludur.

(2) Miidiirliigtin teskilat yapis1 agagidaki gibidir:

a) Arastirma ve Gelistirme Miidiirii

b) Satinalma Sefi

c) Ihale Isleri Sefi

Baghhk

MADDE 6- (1) Arastrma ve Gelistirme Mudirliigi, Belediye Bagkanmna veya
goérevlendirecegi Baskan Yardimcisina baghdur. Bagkan, bu goérevi bizzat veya
gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

Arastirma ve Geligtirme Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Aragtirma ve Gelistirme Miidiirliigtiniin gérev, yetki ve sorumluluklar:
sunlardir:

a) Aragtirma ve Gelistirme Midiirliigii is ve islemlerini bu Gorev ve Calisma Yonetmeligi ile
yasal mevzuat kapsaminda yiiriitiir.

b) Arastirma ve Geligtirme Miidiirliigii; 04/01/2002 tarih ve 4734 sayil1 Kamu Thale Kanunu ile
22/01/2002 tarih ve 4735 sayili Kamu fhale Sozlesmeleri Kanunu ve bu kanunlarin tamamlayici
karar, yonetmelik, teblig ile genelgeler ¢ercevesinde Kurumun Harcama Birimleri tarafindan
belirlenen, biitgede ddenegi bulunan her tiirlii mal, hizmet ve yapim islerine iligkin ihtiyaglarin
nitelik ve durumlarina gére simiflandirilmasi, piyasa aragtirmasinin yaptlmasi, alim islemlerinin
gerceklestirilmesi, muayene ve mal kabul hizmetlerinin yaptirilmas: tiim siirecin
sonuglandiriimasi hizmetlerini yiiriitiir.

¢) Mudiirliik seflik ve personellerin gorev, yetki ve sorumluluklarin diizenleyen yonergeler ve
talimatlar hazirlar ve uygular.

¢) Kurumun tamammm ilgilendiren yapim iglerini, mal ve hizmet alimlarini, Harcama
birimlerinin talebi Belediye Bagkammn onay ile gergeklestirir; bu alimlar1 depolar ve ilgili
birimlere sevkiyatini saglar.

d) Kurum kaynaklarinin verimli sekilde kullanimmi saflamanin yaminda, kaynaklarin stratejik
olarak y6netilmesi siireci olan tedarik, depolama, dagitim, lojistik hizmetlerini yapar.

e) Kurumsal olarak bagli oldugu mevzuatin temel hiikiimleri dogrultusunda birimini yénetir,
katihmeilig, saydamhigi, serbest rekabeti, esit muameleyi, giivenilirligi, gizliligi, hesap
verilebilirligi ve kaliteyi gozetir.

f) Kamu yonetiminde verimliligin ve hizmet standartlarinin yiikseltilmesi amaciyla; siire¢lerin
basitlestirilmesi, siireglerde aksakliklarin giderilmesi, dijitallesme imkanlan dogrultusunda
biirokratik stireglerin en aza indirilmesini saglar.

g) Aragtirma ve Geligtirme Miidiirliigii; kurumun yenilik¢i proje ve faaliyetleri kapsaminda
ihtiya¢ duyulan mal ve hizmetlerin temin siireclerini planlamak, koordine etmek ve izlemekle
sorumlu olup, satin alma ve lojistik islemlerini ilgili mevzuat ve yonetmelik hiikiimlerine uygun
olarak yiiriitiir.

g) Ihtiyag analizinin yapilmasi, teknik sartnamelerin hazirlanmasina katki saglanmas, tedarikgi
degerlendirme siireglerinin desteklenmesi, siparig, teslimat, depolama ve dagitim asamalarinin
etkin ve verimli gekilde organize edilmesi ile kaynaklarin ekonomik, seffaf ve hesap verebilir
ilkeler dogrultusunda kullamlmasim saglar. Aynca, yenilik odakli projelerde zamaninda ve
dogru tedarik zinciri yonetimini temin ederek operasyonel stireklilige katkida bulunur.
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Aragtirma ve Gelistirme Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Arastirma ve Geligtirme Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:
a) Miidiirliigiinii, Belediye Bagkanhgma karsi temsil etmek; Baskana karst sorumluklarini
yerine getirmek.

b) Yonetici sifatiyla biriminin kanun, yonetmelik, talimat ve genelgeler ¢ercevesinde sevk ve
idaresini saglamak; birimler i¢in yonergeler ve talimatlar hazirlamak; personelin birinci derece
disiplin amirligi gorevlerini yiiriitmek.

¢) Biriminin stratejik plan, yilhik performans programi ve biitgelerini yapmak; amag ve
hedeflerine gore planlamasini yaparak uygulanmalarini gergeklestirmek.

¢) Harcama Yetkilisi sifatiyla, biriminin gérev alanlari kapsaminda her tiirlii ihtiyaglarim
kargilamak.

d) Thale mevzuat: kapsaminda, belediye birimleri arasinda koordinasyonu saglamak.

) Birim i¢i gorevlendirmeleri yapmak, gorev alanlarimi ve sorumluluklarini belirlemek,
faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklar giincelleyip sorunlari gidermek.

f) Bagkanlik Makaminin onay: ile gerekli gordiigil zamanlarda kurum envanterinin sayim,
dokiim ve denetimini yapmak, yaptirmak, sonuglari raporlamak ve bu raporu Belediye
Bagkanmin bilgisine sunmak.

g) Gerekli gordiigii hallerde harcama birimlerinin hakedis dosyalarimn sartname ve depo
kayitlarina uyumlugunu kontrol etmek, kontrollerin esas ve usullerini belirlemek.

g) Kamu y&netiminde verimliligin ve hizmet standartlarimn yiikseltilmesi amaciyla; siireglerin
basitlestirilmesi, siireclerde aksakliklarin giderilmesi, dijitallesme imkénlan dogrultusunda
biirokratik stireglerin en aza indirilmesini saglamak.

h) Bagkanlik Makaminca verilecek diger gérevleri yapmak.

Satinalma Sefliginin Gérev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 9- (1) Satinalma Sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Midiir tarafindan verilen gérevleri yiiriitmek.

b) Midiirliiglin mevzuat kapsamindaki gorevlerini yiirtitmek.

¢) Midiirlige ait kalemlik isleri ve yazismalarinin yiiriitiilmesini saglamak.

¢) Miidiirliigiin is akisimn siirekliligini ve gerekli koordinasyonu saglamak.

d) Harcama birimlerinden gelen ihale ve dogrudan temin taleplerinin piyasa arastirmasimn
yapilmasin saglamak.

e) Harcama birimleri tarafindan teslim alinan tiriinlerin numune ve kalite kontroliine gore
incelenerek muayene kabul iglemlerini gerceklestirilmesini saglamak ve yasal gerceve
icerisinde is ve islemlerini (Kabul tutanaklari, Taginir kayit islemleri yaptirilmas: vb.)
yiirlitmek.

f) Muayene ve mal kabul ile dagitim ve sevk islemlerinin yliriitiilmesi ile stok kayitlarinin
tutulmasini ve periyodik olarak sayim dékiimlerinin yapilmasini saglamak.

g) Midirliigiimiize ait depolarda yiikleme, bosaltma, yerlestirme, muhafazasim temin etmek
ve sevk iglemlerinin gerekli is saghig1 ve giivenligi hususlarinda gerekli her tiirlii tedbirler
alinarak emniyetli bir sekilde ve zamaninda yapilmasim saglamak.

8) Miudiirltigiimiiz deposuna alinan tiriinlerin Giris ve ¢ikigina iliskin belge ve kayitlari tutmak.
h) Midiirliiklere tahsis edilen depolarin zaman zaman iiriin ve stok kontrollerini yapmak.

1) Personele verilen gorevlerin zamaninda verimli olarak yapilmasini saglamak.

i) Miidiirltgiin ihtiyag duyacag: her tiirlii malzeme talebinin yapilmasini saglamak.

j) Miidiirliik demirbaslarim korumak, kollamak ve bakimlarim yaptirmak.

k) Personelin performansim degerlendirmek, egitim ihtiyaglarim belirlemek ve raporlamak.

1) Miidiirlitk demirbaglarini korumak, kollamak ve bakimlarim yaptirmak.

m) Seflifin faaliyet alam ile ilgili isleri organize etmek, personeli denetlemek, is bolimii
yapmak, gordiigli aksakliklan yoneticisine iletmek.
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n) Sefligin Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) tizerinden kurum i¢i ve kurum dis1
yazismalarin hazirlanmasim saglamak, siirecin takibini yapmak, yazigmalarin kontroliinii
gergeklestirmek ve paraflamak.

0) Seflige teslim edilen evraklar: Arsiv Yonetmeligine gére kayit ve muhafaza etmek.

) Personelin izin, gorevlendirme, disiplin ve &zliik islemlerinde karar siireclerine katki
saglamak.

p) Miidiirliigiin tiim personel mesai islemlerini (rapor, puantaj, izin, fazla mesai vb.) takip etmek
ve raporlamak.

(2) Seflik ve personelleri gérev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Ust Amirine
kars1 sorumludur.

ihale Isleri Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 10- (1) Ihale Isleri Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Miidiir tarafindan verilen gérevleri yiiriitmek.

b) Miidiirliigiin mevzuat kapsamindaki gérevlerini yiiriitmek.

¢) Miidurligiin is akisinm siirekliligini ve gerekli koordinasyonu saglamak.

¢) Harcama birimlerinin yapim, mal ve hizmet alimlarina iligkin ihale ve dogrudan temin
taleplerini yasal gergeve igerisinde gerceklestirmek.

d) Dogrudan temin islemlerinin EKAP’a girigini saglamak.

e) [hale dosyasini olusturan tip sdzlesme (Ise baslama-bitis tarihleri, isin siiresi, cezai hiik{imler
vb hususlar), idari sartname (Bilango, is deneyim belgesi, benzer is tanim, kalite standartlari,
fiyat dis1 unsurlar) vb. dokiimanlarda yer alan ve birimlerce doldurulmas; gereken yeterlik
kriterlerinin EKAP’a iglenmesini saglamak.

f) Goérevlendirilen Yaklasik Maliyet Komisyonunca yapim isleri, mal ve hizmet alimi
ihalelerinin 1slak imzal/e-imzali hazirlanan yaklagik maliyet ve eklerine (metraj ve analiz
tablolarina, kurum poz numaralarina, birim fiyat tariflerine, piyasa arastirma tutanaklarma VS..)
istinaden mevzuatta belirlenen standart forma uygun teklif cetveli ve eklerinin EKAP’a girisini
saglamak.

g) Thaleye iligkin sdzlesme imzalanmasi asamasina kadar ilgili islemleri (yasaklihk teyidi
yapmak, ilan islemlerini yuriitmek, komisyon kararim onaya sunmak, sdzlesmeye davet
yazisim hazirlamak, kesinlesen ihale kararlarim géndermek, ilgili birimle koordineli sekilde
sikayet yazilarni ve zeyilnameleri diizenlemek, gegici teminatin iadesi islemleri vb..)
koordineli sekilde yiiriitmek.

g) Personele verilen gérevlerin zamamnda verimli olarak yapilmasim saglamak.

h) Personelin performansim degerlendirmek, egitim ihtiyaglarim belirlemek ve raporlamak.

1) Sefligin faaliyet alam ile ilgili isleri organize etmek, personeli denetlemek, is boliimii
yapmak, gordiigii aksakliklar1 yoneticisine iletmek.

i) Sefligin Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden kurum i¢i ve kurum digi
yazismalarin hazirlanmasim saglamak, stirecin takibini yapmak, yazigmalann kontroliinii
gergeklestirmek ve paraflamak.

j) Seflige teslim edilen evraklan Arsiv Yonetmeligine gére kayit ve muhafaza etmek.

k) Personelin izin, gérevlendirme, disiplin ve &zliik islemlerinde karar siireclerine katki
saglamak.

(2) Seflik ve personelleri gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Ust Amirine
kars1 sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetim Sistemlerine Uyum
MADDE 11- (1) Arastirma ve Gelistirme Miidiirltigti; hizmet kalitesini artirmak, vatandas
memnuniyetini saglamak, cevresel sorumluluklarini yerine getirmek, bilgi ve kisisel verilerin
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glivenligini saglamak, enerji verimliligini artirmak ve tiim faaliyetlerinde risk temelli bir
yaklasimi benimsemek amaciyla agagida belirtilen ulusal ve uluslararas standartlara uygun
yonetim sistemlerini esas alir ve uygular:

a) ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi: Hizmet siireglerinde kalite standardin: saglamak, siirekli
lyilestirme ve vatandas odakh yOnetim anlayisin1 benimsemek.

b) ISO 10002 Vatandag Memnuniyeti Yénetim Sistemi: Gelen talep ve sikayetlerin etkin,
tarafsiz, hizh ve adil bir sekilde ele alinmasin saglamak.

¢) ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi: Cevre tizerindeki olumsuz etkilerin azaltilmasini, dogal
kaynaklarin korunmasini ve siirdiiriilebilir gevre uygulamalarim hayata gegirmek.

¢) ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi: Bilgi varliklarmin gizliligini, biitiinliigiini ve
erigilebilirligini koruyarak kurumsal bilgi giivenligini saglamak.

d) ISO 27701 Kisisel Veri Yonetim Sistemi: KVKK (Kisisel Verileri Koruma Kanunu) ve
GDPR (GDPR - General Data Protection Regulation - Genel Veri Koruma Yoénetmeligi) gibi
yasal diizenlemelerle uyumlu sekilde kigisel verilerin glivenli sekilde islenmesini ve
korunmasim temin etmek.

e) ISO 31000 Kurumsal Risk Yénetimi Standard:: Belediyenin tiim faaliyet alanlarinda riskleri
tanimlamak, analiz etmek ve etkilj sekilde yonetmek.

) ISO 45001 is Sagh@ ve Giivenligi Yonetim Sistemi: Calisanlarin saglik ve glivenligini
korumaya yonelik sistemli yaklagimlar1 uygulamak, riskleri énceden belirleyerek giivenli bir
¢aligma ortami saglamak.

g8) ISO 50001 Enerji Yonetim Sistemi: Enerji tiiketiminin izlenmesi, analiz edilmesi ve
verimliligin artirilmas: yoluyla enerji tasarrufu saglamak.

(2) Bu standartlara dayah yonetim sistemlerinin uygulanmasiyla miidiirliikler; planlama,
uygulama, izleme ve siirekli iyilestirme siireclerini entegre bir sekilde yiiriitiir. I1gili sistemlerin
gerektirdigi sekilde dokiimantasyon olusturmak, kayitlari tutmak, risk degerlendirmeleri
yapmak, i¢ tetkikleri yiiriitmek ve ¢alisanlara egitimler sunmak miidiirliiklerin temel
sorumluluklan arasindadr.

(3) Aynca midiirliigiimiiz, bu sistemlerin geregi olan uygunluk degerlendirmeleri, diizeltici
faaliyetler ve yonetim gbzden gegirmeleri ile ilgili stireglerde aktif gérev alir. Belediyenin
kurumsal hedeflerine ulagmas: ve siirdiiriilebilir hizmet sunumu acisindan y6netim sistemlerine
uyum zorunlu ve stirekli bir taahhiit olarak kabul edilir.

Disiplin Islemleri

MADDE 12- (1) Disiplin islemleri sunlardir:

a) Birim Miidiirii, personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir. Bu yetkisini, Birim Sefi
vasitastyla kullanabilir.

b) Birim Miidiirii, miidiirliik ¢aliganlarinin birinci disiplin amiridir.

Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 13- (1) Bu Yénetmelikte yer almayan ya da aciklik bulunmayan hallerde, yiirtirliikte
bulunan mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik

MADDE 14- (1) Bu Yonetmelik, Belediye Meclisi'nin onaymndan sonra, yayimlandig giin
yuriirliige girer.

(2) Bu yonetmeligin ylirlirliige girmesiyle, daha 6nceki yonetmelik yiiriirlitkten kalkar.
Yiiriitme

MADDE 15- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkam yiiriitiir.
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