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BİRİNCİ BÖLÜM

GENEL HÜKÜMLER

Amaç ve kapsam:

Madde 1: Bu yönetmelik Levazım Müdürlüğünün görev ve çalışma esaslarını belirlemek amacıyla ve İstanbul Büyükşehir Belediyesi Levazım Müdürlüğü çalışmalarını kapsayacak şeklide tanzim edilmiştir.

Kuruluş ve Hukuki Dayanak:

Madde 2: Levazım Müdürlüğüne ait bu yönetmelik 1580 Sayılı Belediye Kanunu ve 3030 Sayılı Kanun ve sair mevzuat hükümlerine istinaden hazırlanmıştır.

Müdürlüğün Tanımı: 
Madde 3: Levazım Müdürlüğü, İstanbul Büyükşehir Belediyesi  birimlerin ihtiyacı olan malzemeleri iç piyasadan Devlet İhale Kanunu  hükümleri çerçevesinde  temin ederek, kamu hizmetlerinin etkin, verimli ve düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlar.  Belediye Başkanlığına bağlı birimlerin haberleşme araçlarının Tesis, Nakil, Açma-Kapama gibi ihtiyaçları ile fatura ödemelerinin yapılması, Belediye Başkanlığına bağlı birimlerin her türlü basım işi, kıymetli evrakın basımı ve dağıtımı, cilt işlerinin yapılması ve tüm evrak kayıtları tutan, kanun ve nizamlara uygun olarak sonuçlandırılmasını sağlayan birimdir. 

İKİNCİ BÖLÜM

GÖREV VE SORUMLULUKLAR


Madde 4: Müdürlüğün genel olarak görevleri şunlardır:

A) Satınalma İşleri:

1) Demirbaş Alımları
Büro donanımı ile ilgili masa, sandalye, koltuk, sehpa türü malzemenin yanısıra  hesap makinası. bekçi kontrol saati ve reflektör vs. gibi çeşitli cihaz ve malzeme alımları.

2) Kırtasiye Alımları

    Fotokopi, ozalit, matbaa kağıtları,  toner,  developer, kalem, silgi, disket, şerit vb. alımları.


3) Yakacak Alımları
Belediye birimlerinin kış aylarında kullandıkları odun ve kömür ihtiyacının, karşılanması.


4) Melbusat Alımları

Belediyemiz Memur Personeline Giyecek Yardımı Yönetmeliği’ne göre  verilmesi gereken takım  elbise, palto, gömlek, kravat vs. ile işçi personele Toplu İş Sözleşmesi gereği verilen kaban, havlu,  koruyucu iş elbiseleri ve lastik çizme alımları.

5) Mefruşat Alımları  


    Belediye Birimlerinin tefrişinde kullanılan yer korusu, halı ve perde alımları.


6) Tıbbi Malzemesi Alımları
Sağlık İşleri, Acil Yardım ve Cankurtarma ve Veteriner İşleri Müdürlüklerinin ihtiyacı olan her  çeşit ilaç, dezenfektan, antiseptik, tıbbi cihaz ve tıbbi malzeme alımları.


7) Temizlik Malzemesi Alımları
Sabun, çamaşır suyu, deterjan, elektrikli süpürge, el süpürgesi, fırça vs. gibi temizlikte kullanılan her türlü  malzeme alımları.


8)  Mutfak Malzemesi Alımları
Kaşık, çatal, bıçak, tabak vs. gibi malzemeler ve bulaşık yıkama makinası, yemek ısıtma teşkilatı alımları.


9)  Fotoğraf Malzemesi Alımları
Belediye fotoğrafhanesinin ihtiyacı olan fotoğraf makinası, kartı, fotoğraf banyosu ve film.


10)  Cenaze Malzemesi Alımları
     Mezarlıklar Müdürlüğünün kullandığı cenaze patiskası, cenaze tülbendi, kına, kafuru, gülsuyu, cenaze süngeri, tabut örtüsü, yeşil çuha, vs. gibi cenaze defin malzemesini temini etmektedir.


A) İletişim Cihazlarına Ait Fatura Ödemeleri:

Belediyemiz bünyesinde kullanılan telefon, fax, araç telefonu, cep telefonu, çağrı cihazı, kablolu TV, hususi hat,  data hattı gibi nakil, tesis ve fatura ödemeleri Müdürlüğümüzce  yapılmaktadır.

B) Baskı ve Cilt İşleri :

Levazım müdürlüğüne bağlı Matbaa Şefliği Belediyemiz Birimlerince kullanılan muhtelif özellikteki  matbu evrakın periyodik aralıklarla basımını yapıp;  dağıtımını sağlamakta, ayrıca İlçe Belediyelerinin, Belediyeye bağlı katma bütçeli kuruluşların talep ettiği evrakların bedeli mukabili basımını ve dağıtımını gerçekleştirmektedir.

Müdürlülüğün Sorumluluğu:

Madde 5: Levazım Müdürlüğü ilgili Genel Sekreter Yardımcısına bağlı Satınalma Daire Başkanlığı bünyesinde sorumlu bir Müdürlüktür.

İç Bünyede Görev ve Sorumluluklar:


 Madde 6: Müdür’ün Görev, Yetki ve Sorumlulukları
a) Müdürlüğün yönetiminde tam yetkili ve sorumlu olan kişidir. Müdürlük bünyesinde görevli tüm personelin amiridir.

b) Müdürlüğün tüm görevlerinin yürütülmesini, koordinasyonunun, düzenini sağlamak görev ve sorumluluğu Müdüre aittir.

c) Personel İdaresi, izinler ve çalışma düzeninin sağlanması,  disiplin işlerinin takibi ve personel arasında görev bölümünü yapar.

d) Gelen ve giden evrakı inceler ve gereğini yazıp imzalar.

e) Müdürlük çalışmalarının düzenli ve eksiksiz yerine getirilmesi için gerekli tedbirleri alır.

Madde 7: Müdür Yardımcısının Görev, Yetki ve Sorumlulukları:
a) Müdürün herhangi bir sebeple bulunmadığı zamanlarda Müdürün görevlerini yürütür.

b) Müdürün görev bölümünde kendisine tevdi ettiği işleri yürütür.

c) Müdürlüğün idaresindeki işlemlerin yürütülüp, sonuçlandırılmasında Müdüre yardımcı olur.

d) Görev bölümü ile kendisine bağlanan şef ve memurların çalışmalarını denetler, mesai ve disiplin işlerinin takibini yapar.

e) Personele havale edilen evrakla ilgili olarak yapılan işleri kontrol eder, işlemlerin eksiksiz ve zamanında yapılmasını sağlar.

f) Gelen ve giden evrakı inceleyip imzalar.

Madde 8: Şef, Memur ve Odacıların Görevleri:

a) Şef: Müdür ve Müdür Yardımcısının direktifleri doğrultusunda Müdürlük görevlerinin yürütülmesi ile  görevlidir.

b) Çeşitli Unvandaki Memur ve İşçi Personel: Üstlerinin yaptığı görev bölümüyle kendisine tevdi edilen işleri mevzuata uygun olarak tam ve zamanında yapmakla görevlidirler.

c) Memurlar ve İşçi Odacılar: Müdürlük oda ve eşyalarının temizliğini yapmak, fiziki düzenini korumak, birimler arasında evrak intikalini sağlamak ve üstlerinin verdiği diğer görevleri tam ve zamanda yapmakla görevlidirler.
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

ÇALIŞMA ŞEKLİ VE İŞLEYİŞ


Madde 9: Müdürlüğe gelen yazıların tamamı gelen evrak kayıt defterine kaydedilir. Müdür ve Müdür Yardımcısı tarafından okunup gereği yazılarak imzalanan evrak işleme konulur.

a) İhale Dosyası Hazırlanması:Müdürlüklerin ihtiyaçlarını içeren malzeme talep belgeleri ilgili personele havale edilir. Şartname oluşturulmasından sonra piyasa araştırması yapılarak dosya Belediye Encümenine gönderilir. Encümen Kararı ve İta Amiri Onayından sonra malzeme alımı gerçekleştirilir. Muayene ve Kabul işlemleri yapılan dosya için tahakkuk hazırlanır ve Giderler Müdürlüğüne gönderilir.

b) İletişim cihazlarına ait faturalar ilgili Müdürlüklerin Onayından sonra tahakkuka bağlanarak Giderler Müdürlüğüne gönderilir.

c) İletişim cihazlarının tesisi, nakli vb. evrak ilgili personele havale edilir. Personel gerekli yazışmaları yaparak evrakı sonuçlandırılır. 

d) Baskı ve Cilt İşleri ile ilgili evrak Matbaa Şefliğine havale edilir. Tamamlanan işler Müdürlüklere imza karşılığı teslim edilir.

Madde 10: Levazım Müdürlüğünde tutulacak defter ve dosyalar şunlardır.

1. Gelen Evrak Defteri

2. Giden Evrak Defteri

3. Muayene Komisyon Defteri

4. Personel Özlük Hakları  Dosyası

5. Ayniyat Dosyası

6. Satınalma  Dosyaları

7. Memur Devamlılık Çizelgesi

8. Genelgeler Dosyası

9. İletişim Araçlarına ait Fatura Ödemeleri Dosyası

Madde 11: Müdürlükte tutulan defter ve dosyalar düzenli bir şekilde arşivlenir. Arşiv Müdür tarafından görevlendirilen memur tarafından açılıp kapatılır.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

SON HÜKÜMLER
Madde 12: Bu yönetmelik, Büyükşehir Belediye Meclisinde  kabul edildiği tarihte yürürlüge girer.

Madde 13: Bu yönetmelik. İstanbul Büyükşehir Belediye Başkanı tarafından yürütülür.

