T.C. Tarihi: 07/08/2024

YESILYURT BELEDIYESI Sayist: 20582433-301.05-224
MECLIiSI Toplantr: 8
Birlesim: 1 Oturum: 1
Ozii: Belediyemiz Midiirliik, Kurulus,
KARAR Gorev, Caligsma Usul ve Esaslari
Yo6netmelikleri

Belediye Meclisi, Meclis Bagkani Prof. Dr. Ilhan GECIT Baskanliginda ¢ogunlukla toplandi.

Giindemin 6’nc1 maddesi; Belediyemiz Miidiirliik, Kurulus, Gérev, Calisma Usul ve Esaslari
Yonetmelikleri hakkinda Hukuk Thtisas Komisyonunun 15/07/2024 (arih ve 3 sayili raporu okunarak
geregi goriisiildi.

Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik hiikiimleri ile ihdaslart yapilan, Afet Isleri Miidiirliigii, Bilgi Islem Midiirliigii, Makine
Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirltigii, Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii ile giincellenen Koordinasyon
Isleri Mudiirligii ve Tesisler Midiirliigiine ait teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gérev, yetki ve
sorumluluklariyla, ¢alisma usul ve esaslarimi belirleyen ve 6 sayfa 26 maddeden olusan Afet Isleri
Midiirligli Yonetmeliginin, 8 sayfa 24 maddeden olusan Bilgi Islem Miidiirliigii Yonetmeliginin, 6
sayfa 16 maddeden olusan Koordinasyon Isleri Miidiirliigii Yonetmeliginin, 11 sayfa 20 maddeden
olusan Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii Yénetmeliginin, 7 sayfa 20 maddeden olusan
Ruhsat ve Denetim Miidiirligi Yonetmeligi ile 8 sayfa 22 maddeden olusan Tesisler Miidiirliigii
Yonetmeliginin 9 sayfa 17 maddeden tesekkiil oldugu ve 5393 sayili Belediye Kanunun 15. Maddesinin
(b) bendine dayanilarak olusan Yonetmeliklerin, 5393 sayili Belediye Kanunun 18. maddesinin (m)
bendi geregi kabuliine, katilanlarin oy birligi ile karar verildi.

Prof. Dr. Ilhan GEgi
Mgclis Baska:

Yusuf KOCAMAN
atip




T.C.
MALATYA iLI YESILYURT BELEDIYESI
MAKINE iIKMAL BAKIM VE ONARIM MUDURLUGU
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR
YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlari
Amacg

MADDE 1

Bu yo6netmeligin amaci Yesilyurt Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarmm Miidiirliigii teskilat
yapisini, hukuki statiistinti, gérev, yetki ve sorumluluklariyla, ¢alisma usul ve esaslarini belirleyerek,
hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2

Bu yonetmelik Yesilyurt Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii *niin; hukuki
statiistinii, gérev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3

18/10/1982 tarihli ve 2709 Sayili 1982 Anayasasi’nin 124. Maddesi, 3/7/2005 tarihli 5393 Sayili
Belediye Kanunu, 22.02.2007 tarih 26442 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Belediye ve Bagh Kuruluslari
ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina dair Yonetmelik, 09.04.2023 tarih 32158
sayili Resmi Gazetede yayinlanan Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro
ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik hiikiimlerine goére
hazirlanmustir.

Baglayicilik
MADDE 4

Yesilyurt Belediye Baskanligi biinyesindeki ilgili miidiirliikkler gérev alanmna giren is ve islemlerde
ilgili mevzuat hiiktimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup, bu yonetmelik hiikiimleri ile
baglidirlar.



Tanimlar
MADDE 5
Bu yonetmelikte gecen;

13) Belediye: Yesilyurt Belediyesini,

14) Baskanlik Makamt: Yesilyurt Belediyesi Baskanlik Makamini,

15) Baskan: Yesilyurt Belediye Baskanini,

16) Meclis: Yesilyurt Belediye Baskanligi Meclisini,

17) Enciimen: Yesilyurt Belediye Baskanlig1 Enciimenini, '

18) Bagkan Yardimcisi: Yesilyurt Belediyesi Makine [kmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin bagli
bulundugu Bagkan Yardimcisini,

19) Miidiirliik: Yesilyurt Belediyesi Makine [kmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiinii,

20) Miidiir: Yesilyurt Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiiriinii,

21)  Sef: Makine Ikmal Bakim ve Onarim Sefini, .

22) Bolim Sorumlusu: Yesilyurt Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarim Midiirliigii Boliim
Sorumlularini,

23) Boliim: Yesilyurt Belediyesi Makine [kmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii Bélimlerini,

24) Birim: Yesilyurt Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarim Midiirliigii Birimlerini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Organizasyon ve Personel Yapisi
Kurulus

MADDE 6 .

Yesilyurt Belediyesi Makine Tkmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii, 22/02/2007 tarih ve 26442 Sayili
Resmi Gazetede yayimlanan Belediye ve Bagli Kuruluslar: ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlara Dair Y6netmelik, 09.04.2023 tarih 32158 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Belediye ve Bagh
Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelikte Degisiklik
Yapilmasina Dair Yénetmelik Hiikiimleri ile 02.05.2024 Tarihli ve 140 Sayili Karar numarali meclis karari
geregince olusturulmustur.

Organizasyon Yapisi
MADDE 7

1- Makine Tkmal Bakim ve Onarim Miidiirltigii; @ist yonetici olarak Belediye Baskani veya Baskaninin
gorevlendirdigi ve yetki verdigi Bagskan Yardimcisina bagli olarak ¢alismalarini stirdiiriir.

2-Miidiirliigiin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi, ilgili
bagkan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Bagkaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.

3-Belediye Bagkani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

4- Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapisi,
caligtirilacak personelin dagilimi ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri mevzuat ¢ercevesinde
yapar.

5-Miidirlige bagli birimler asagidaki gibidir:

a) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Birimi



b) Ulasim Hizmetleri Birimi
Personel Yapisi
MADDE 8 - Miidiirliikte Yesilyurt Belediyesi norm kadro standartlarmma uygun nitelik ve sayida

memur, gegici is¢i, kadrolu is¢i, s6zlesmeli personel ve siirekli is¢i personel gérev yapar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 9

Midiirliigtin gorevleri agsagida belirtildigi gibidir.

1) Mudiirliigiin faaliyet konularma iligkin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
icerisinde yerine getirmek.

2) Mudiirliigiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve iglemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak.

3) Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programina ve miidiirliik biitcesine uygun
olarak caligmalarin yiiriitmek.

4) Yesilyurt Belediyesi I¢ Kontrol Eylem Planindaki gérev ve sorumluluklarin yerine getirilmesi i¢in
gerekli caligmalar1 yapmak.

5)Midiirliige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak. 3071 sayili kanun geregi; dilekce
yoluyla yapilan basvurulara 30 giin icinde yazili bilgi vermek, islem safahatinin duyurulmasi halinde alman
sonucu ayrica bildirmek.

6)Baskan ya da ilgili Bagkan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki
Kanunu ¢ergevesinde, istisnalar digindaki bilgi ve belgeleri basvuru sahibinin bilgisine sunmak.

7)4734 sayili Kamu ihale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii mal alimi, hizmet
alimi ile yapim islerinin hak edislerini diizenlemek, kabullerini yaparak sonuglandirmak.

8) Miidiirliikce yapilan islemlerin kayitlarinin  tutulmasimi  saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak.

9)Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla ilgili meslek odalariyla,
gerceklestirilmesi diistintilen projelerle ilgili yazismalar yapmak.

10)Miidiirliiglin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; Yesilyurt Belediyesi resmi web sitesinde
(www.yesilyurt.bel.tr) yaymlanmak iizere Bilgi Islem veya Basin Yayin Midiirliigiine fotograf, video ve
yazili olarak veri akis1 saglamak.

11)Diger birimlerde Makine Ikmal Bakim ve Onarim Birimince yapilmas: gereken bakim, onarim,
degisim, eksiklik, vb. gibi giderlerin 6ncelikle ilgili birimin biitgesinden karsilanmasi, yetersiz veya eksik
olmas1 halinde miidiirliigimiizden karsilanmasini saglamak.

12)Yesilyurt Belediyesi biinyesinde c¢aligan araglarin makinalarinin ve ekipmanlarmin bakim
onarmalarin1 yapmak, yedek parca alim1 ve tiim resmi islemlerinin takibini yapmak.

13Yukarida izah1 yapilan bakim, onarim, tamirat, tadilat vb. eksikliklerin Baskan veya Baskan
Yardimeilarinin onayiyla giderilmesini saglamak.

14)Yesilyurt Belediyesi biinyesinde tiim biri in ulasim hizmetlerini, sevk ve idaresini saglamak.




Bununla ilgi resmi prosediirleri yiirtitmek.

15)Tiim birimlerin akaryakit ihtiyacini karsilamak. Bununla ilgili gerekli resmi prosediirleri yiiriitmek.

16) Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,

17) Personelin her tiirlii 6zliik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

18) Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri tagimirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak bunlara
iliskin belge ve cetvelleri diizenlemekle kayitlarini taginirlarin yoénetim dénemi hesabini hazirlayarak
harcama yetkilisine sunmak.

19) Tasinir kayit kontrol yetkilileri tiikketime veya kullanima verilen tasinirlar: ilgililere teslim etmek.

20) Tasinir kayit kontrol yetkilileri tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak veya almmmasini saglamak.

21) Tagimr kayit kontrol yetkilisi ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak asgari stok seviyesi altina
diisen taginirlart harcama yetkilisine bildirmek.

22) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklar: yerde kontrol etmek sayimlarini yapmak ve
yaptirmak.

23) Tagmir kayit kontrol yetkilileri harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasini yapmak ve
harcama yetkilisine 6neride bulunmak.

24) Harcama birimince edinilen tagmirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, oOlcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

25) Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasmirlar: kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabuliinii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

26) Miidiirliik biinyesindeki Makine ikmal at6lye, garaj, depo vb. tesislerde “Is Saghigi ve Giivenligi
Kanunu” ve bu kanunun ikincil mevzuati hiikiimleri uyarinca tiim emniyet ve giivenlik tedbirlerinin
alinmasi, personele bu konuda gereken egitimin verilmesi hususunda ilgili miidiirliik ile koordineli olarak
calisilmasi

27) Belediyenin makine parkinin yetersiz olmasi ve diger birimlerden talep gelmesi durumunda arag
ve ig makinesi kiralanmas1 amaci ile miidiirliikk biit¢esine konulan 6denegin varsa kullanilmasi,

28) Siirdiiriilebilirligin saglanmasi sart1 ile belediyenin ve Makine Ikmal Bakim ve Onarim
Miidiirligiiniin Makine Tkmal Bakim Onarim birimi ve Ulasim Hizmetleri Biriminin faaliyetlerinin daha
etkin, daha verimli ve daha kaliteli olmasi amaci ile aragtirmalar yapmak, yeni teknolojik gelismeleri takip
etmek

29) Belediye Baskaninim miudiirliikten sorumlu Belediye Baskan Yardimcisinin ve bagl bulundugu
sorumlu miidiirlin bu yonetmelikte hikiim bulunan veya bulunmayan emir ve direktiflerinin yerine
getirilmesi, hususlarinda gérevlidir.

Miidiiriin Gorevleri
MADDE 10

Miidiirliik biinyesinde gérev yapan miidiiriin gérevleri asagida belirtildigi gibidir.

1) Midiirliik ¢alismalarin1 yasal mevzuata uygun olarak yiiriitmek, her tiirlii yasal mevzuat
degisikliklerinde miidiirlik calismalarini yeniden diizenlemek ve c¢alisanlarin yasal mevzuata ve
degisikliklere uyum saglamasini temin etmek.

2) Midiirliikk adina yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri yapmak.
3) Midiirligiin gorev ve ¢alisma yonetmeligi hazirlik ¢alismalarini yiiriitmek.

4) Midiirlik calismalariyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yonergeler hazirlayarak uygulamaya
koymak.

5) Midiirliigiin calisma programlarini (gtinliik, haftalik, aylik ve yillik) hazirlamak ve siirekli giincel
halde bulundurmak.



6) Miidiirlik arsivinin olusturulmasi ve muhafazasini temin etmek.

7) Miidiirliige ait tasinirlarla ilgili olarak tasmir kayit ve kontrol yetkilisinin gorevlendirilmesi ve
taginir kayit islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

8) Miuduirliige kayithh her tirlii tasmir ve taginmaz mallarin iyi kullanilmasini ve korunmasini
saglamak.

9) Is giivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi icin her tiirlii dnlemi
almak, faaliyetlerin denetlenmesini saglamak.

10) Belediyenin stratejik planinin ve stratejik planda yer alan performans hedef ve gostergelerinin
hazirlanmasina katkida bulunmak.

11) Midiirliigtin ¢alismalarinin stratejik plan ve performans programindaki hedeflerine uygun olarak
gerceklestirilmesini saglamak.

12) Miidiirliigtin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

13) Midirliigiin yillik biitce tekliflerini ve varsa yillik ticret tarifelerini hazirlanmasini saglamak.

14) Midiirliigtin varsa yillik yatirim programini hazirlanmasim saglamak.

15) Midiirliigiin yazismalarinin yazigma kurallarina uygun, siiresi iginde ve dogru bir sekilde
yapilmasim saglamak ve 1.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya imzalamak.

16) Midirliigiin is ve islemleri ile ilgili aragtirma, sorusturma, denetim ve teftislerde miidiirliigiin

calismalar1 hakkinda bilgi ve belge vermek, teftis ve denetim raporlarinin gereginin yapilmasim saglayarak
cevaplandirmak.

17) Midiirliige gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi i¢inde gereginin yapilmasini ve
cevaplandirilmasimi saglamak.

18) Yapilan ¢alismalar hakkinda belediye bagkani ve/veya ilgili baskan yardimeisina rapor vermek.

19) Baskanlik makamindan gelen gorev ve talimatlarin yaptirilmasini saglamak.

20) Diger kamu kurum ve kuruluglart ile vatandaslardan gelen miidiirliigiin ¢alisma alaniyla ilgili
talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, siiresi i¢inde gereginin yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak.

21) Midiirliik calisanlarinin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek.

22) Midiirliige yeni gelen veya gorev yeri degisen personelin oryantasyon egitimini saglamak.

23) Disiplin amiri sifatryla midiirliik personelinin disiplinle ilgili islemlerinin yapilmasini saglamak.

24) Mudiirliik personelinin ¢aligma performanslarimi degerlendirmek.

25) Mudiirliikteki personelin izin iglemlerinde imza yetkisine sahip olmak.

26) Yonetimindeki personele gorev vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi
ve rapor istemek.

27) Calisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak, bitiin i¢i ¢alisina akisuu kontrol
etmek.

28) Astlarindan gelen teklif, talep ve sikdyetleri degerlendirerek gerekli goérdiigii hususlarda
diizenlemeler ve iglemler yapmak.

Miidiiriin Yetkileri
MADDE 11
Midiirliik blinyesinde gorev yapan miidiiriin yetkileri asagida belirtildigi gibidir.
Bagkanlik makamina, belediyenin diger midiirliiklerine, miidiirliigiin alt birimlerine ve personeline
kars1 dogrudan;
1) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum uruluslarina, meslek kuruluslarina ve gerektiginde



gercek ve tiizel kisilere karsi ise bagkanlik makaminin izni ve onayiyla temsil etmeye,
2) Personeli, ekipmani ve mudiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari sevk ve idare etmeye,
3) Biitce 6deneklerini kullanmaya ve harcama talimati vermeye,
4) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

[halelerde ihale yetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararina istinaden s6zlesmeyi imzalamaya,

5) Bagkanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt birimlerin
adlarini ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,

6) Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve yaptirmaya,
7) Performans dl¢timii ve istatistiki ¢alisma yapmaya ve yaptirmaya,
8) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
istemeye,
9) Calisma gruplari olusturmaya, gérevlendirmeler yapmaya,
10) Taginir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,
11) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini
baslatmaya,
12) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,

13) Biitge Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda tist yonetici onayiyla
personele fazla mesai yaptirmaya,

14) Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Birimi’nden goriis sormaya,
15) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu 6nlemek icin yasal her tiirlii tedbiri almaya yetkilidir.

Miidiiriin Sorumluluklar:
MADDE 12

Midiirliik biinyesinde gérev yapan miidiiriin sorumluluklar1 asagida belirtildigi gibidir.

1) Mudirliigtin ve miidiir olarak gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve
belediye mevzuatina uygun olarak ytiriitiilmesinde;

2) Belediye baskanina ve bagli bulundugu baskan yardimcisina,

3) Baskanin bilgisi dahilinde belediye meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,
4) Gerektiginde belediye enciimenine,

5) Kolektif caligma gerektiren konularda; ¢alismanin 6znesi durumundaki miidiirliiklere veya
miidiirlere ya da kurullara kargi sorumludur.

6) Midiirltigiin ve miidiir olarak kendilerinin gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, baskanlik makamini bilgilendirmek
kaydiyla;

a) Sayistay’a,

b) Ilgili bakanliklarin denetim organlarina,

c¢) Belediye meclisinin denetim komisyonuna,
d) I¢ denetim organlarma, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla

sorumludur.



MADDE 13
a)  Makine Ikmal Bakim ve Onarim Biriminin Gérevleri:

1) Yesilyurt Belediyesi biinyesinde bulunan tiim arag, is makineleri ve ekipmanlarinin bakim-onarim
ve tadilat islerinin ytiriittilmesini saglamak, bu iglemler igin gerekli yedek parca ve sarf malzemelerini temin
etmek, perakende ve stok amaci ile satin alinmasini saglamak,

2) Bakim-onarim tadilat islemlerinin yiiriitiilmesinde yapilmasi ve/veya yaptirilmas: hususunda en
ekonomik ¢6ziimii ivedilikle tireterek gorevini yerine getirmek,

3) Yesilyurt Belediyesi biinyesinde bulunan araglarin is makinelerinin ve ekipmanlarinin ariza, bakim
onarim dosyalarmin tanzimini yapmak ve giinliik olarak yapilan islerin otomasyon programina veri girisini
saglamak.

4) Arnizalarla ilgili genel bir rapor hazirlayarak amirine sunmak.

5) Belediyenin arag¢ parkinda bulunan ara¢ ve ig makinelerinin fenni muayene, egzostemisyon 6l¢iim
ve muayenelerinin zamaninda yapilmasinin saglanmasi, muayene tarihlerinin kayit altina alinmas1 ve takip
edilmesi,

6) Belediyenin ara¢ parkinda bulunan ara¢ ve is makinelerinin zorunlu trafik sigortalar1 ve koltuk
sigortalarinin zamaninda yaptirilmas: hususunda tiim tedbirlerin alimmasi, sigorta policelerinin belediyede
kullanilan “Belediye Dijital Arsiv Sistemi” nde kayit altinda tutulmasi.

7) Belediye kademesinde tamir, bakim ve onarimi teknik, teknolojik veya ekipman eksikligi nedenleri
ile miimkiin olmayan arag, is makinesi, makine, techizat vb. malzemenin tamir bakim ve onarimi hususunda
hizmet alim1 yapilmasi, alman hizmetlerin kayit altina alinmasi,

8) Belediyeye ait arag, is makinesi, makine, teghizat, mal, malzeme vb. bakim, onarim ve tamirati
esnasinda ve/veya bu haller disinda herhangi bir sekilde tespit edilmesi durumunda kullanicilarin kasit, kusur
veya ihmallerinden kaynaklanan olumsuz bir etkenin var oldugu siiphesi hasil oldugunda, baskanlik makami
veya baskan yardimcilig1 onayi ile kurulacak bir teknik heyete durumun tespit ettirilmesi, tespit neticesinde
kasit, kusur veya ihmalden kaynakli bir durumun ortaya ¢ikmast durumunda Mali Hizmetler Miidiirliigii ile
koordineli ¢alisarak “Kamu Zararlarimin Tahsiline Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik”
hiikkiimlerine gére riicu miessesesinin ¢aligtirilmasi,

9)Kaza yapan arag ve is makineleri ile ilgili olarak resmi prosediirlerin yiiriitiilmesinin saglanmasi,

10) Hurdaya ayrilan veya ekonomik Omriinii tamamlayan araglarin demirbas ve trafik kayitlarindan
diistilerek (237 Sayili “Tagit Kanunu”, 2886 Sayili “Devlet Thale Kanunu”) ilgili kanun maddelerine uygun
olarak devir ve satislarinin yapilmas: adina teklifler almak vb. gibi islemleri tamamlayarak Mali Hizmetler
Midiirliigi ile koordineli ¢alismak,

11) Midiirliigiin bu birim ile alakali biitce 6deneklerinin kullanimi amaci ile 6denek is ve islemlerinin
yapilmasi, 6deme emri belgelerinin hazirlanarak ilgili birim sorumlusu ve Makine Ikmal Bakim ve Onarim
Miidiirliigiiniin imzasini miiteakip Mali Hizmetler Miidiirliigiine sevkinin saglanmast,

12)1hale Yolu ile araglara alinan, yag ve lastik alimu islerinin hakedislerini diizenlemek.

b) Ulasim Hizmetleri Biriminin Gorev ve Yetkileri:
1)Belediyemize ait araglarin temizligini saglamak amaciyla yikama iinitesinin koordinasyonunu

saglamak,

2) Araglarin tagit tammma sistemi ile yakit alimma yonelik araglara yakit takip sistemi cihazlarinin
taktirilmasi ve kontroliinii saglamak,

3) Araglara tasit takip sistemlerinin taktirilarak bir merkezden kontrol ve takibini saglamak,

4) Gerektiginde 5393 Sayili Belediye Kanunu'nun “Belediyenin Gorev ve Sorumluluklar” baslikli
14.Maddesi’ne gore Amator spor kulliplerine, 6zel giin ve etkinliklere ulasim hizmetinin aksamamasi adina
ara¢ destegi saglamak,

5)Belediyemiz biinyesinde bulunan ara¢ filosunun sevk ve idaresini saglamak,



6) Soforler arasinda gérev dagilimi1 yapmak ve nébet ¢izelgesi hazirlamak,

7) Arag garajlarinin temizlik ve bakimini takip etmek,

8) Araglar ile alakal1 akaryakit ve yag ihtiyaclarinin zamaninda belirlenmesini saglamak,
9) Goreve gidecek araglarin gorev izinlerini ve belgelerini hazirlamak,

10)Resmi ve kiralik araglarin muayene islemlerini takip etmek.

11) Araglarin periyodik bakim ve temizlik islerinin zamaninda yapilmasini saglamak,

12) Ara¢ kullanan personel ile alakali ara¢ kullamim ve bakim talimatlarimi hazirlamak ve
uygulanabilirligini kontrol etmek.

13) Mudiirlik biinyesinde bulunan akaryakit deposuna akaryakit alinmasi igin ihale dosyasinin
hazirlanmasi, 4734 sayili kanun hiikiimlerine gére Mali Hizmetler Miidiirliigii ile birlikte ihalenin
sonuglandirilarak sdzlesmeye baglanmasi, mal aliminin yapilmasi, mal alimi i¢in idare tarafindan kurulacak
olan komisyonun olusturulmasina destek saglanmasi,

14) Belediye biinyesindeki arag, i makinesi ve akaryakit seyyar tasima gereglerine akaryakit
deposundan ilgili birim miidiirii, operatér ve soforlere imza karsiliginda akaryakit ikmali yapilmasi, yapilan
ikmallerin belediyenin “Dijital Arsiv Sistemi” nde kayit altina alinmasi

15)Thale yolu ile alman arag kiralama ve akaryakit alimu islerinin hak edislerini diizenlemek.

Sef ve Birim Sorumlularinin Genel Gorevleri

MADDE 14

Miidiirliik biinyesinde gérev yapan Sef ve B6liim sorumlusunun gérevleri asagida belirtildigi gibidir.

1) Is giivenliginin ilgili yénetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi icin her tiirlii &nlemi
almak, faaliyetlerin denetlenmesini ve takibini saglamak.

2) Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip etmek.

3) Midiirlikle ilgili kurum i¢i ve kurum dig1 yazigmalarin hazirlanmasini saglamak.

4) Gelen evraki incelemek ve ilgili personele sevk etmek.

5) Mudiiriin yetki verdigi durumlarda mudiirliige gelen talep, sikiyet ve onerileri degerlendirmek.

6) Ustlerinin verdigi talimatlar1 ve gorevleri yerine getirmek, yapilan calismalar hakkinda bilgi
vermek.

7) Ustlerinden aldig1 gorevleri alt birimlere dagitarak islemlerin yapilmasin saglamak.

8) Birimler arasi koordinasyonu saglamak, ¢caligmalarini kontrol etmek ve yonlendirmek.

9) Gerektiginde miidiiriin yerine vekalet etmek.

10)  Personelin daha verimli ¢aligmasi igin egitim almalarini saglamak, motive etmek, ¢alismalarina
yon vermek.

11) Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak temin edilmesi ve
yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak ve iist yonetime tekliflerde bulunmak.

12) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yapmak ve yaptirmak.

13) Harcama birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal, hizmet ve yapilislarina iliskin islemleri, ilgili kanun,
yonetmelik ve tebliglere uygun bigimde yiiriiterek, temin edilmesini saglamak.

14) Miidiirliigiinde gorevli personelin etkin ve verimli bir sekilde galismalarini saglayacak planlamay1
yapmak ve islerin diizenli olarak yiiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak.

15) Midirliigiiy ve goérev alanina giren konularin hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak
yliriitiilmesini saglam



_ DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon, Uygulama Usul ve Esaslar
Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 15
(a) Miidiirliik ici isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

1) Miudiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

2) Mudiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularma gore dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

3) Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalar:
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan
esyalarn bir cizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. devir-teslim
yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

5) Calisanin 6limii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag: bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

(b) Miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

1) Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiir’iin imzas ile yiiriitiiliir.

(¢) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglamr.

1) Midirliigtin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluslart ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi
Belediye Bagkanin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiirtitiilir.

2) Miidiirliige havale edilen her tiirlii evrak ve dilekce kayda gegirilip, miidiir tarafindan ilgili birime
havale edilir.

3) Havale edilmis evraki veya dilekceyi alan personel, bu evrak veya dilek¢eye mevzuata uygun olarak
islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlislik varsa Miidiiriin bilgisi dahilinde ilgililere bu yanls
diizelttirilir veya eksiklik tamamlattirilir. Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir yanlishk veya
eksiklik s6z konusu oldugunda islem yapilmaz.

4) Birimler arasinda yazisma, dosyalama, arsivleme gibi konularda standartlasmaya gidilmesi icin
zaman zaman i akis semalar1 ve dl¢iimlemeler kontrol edilir.

5) Imza karsilig1 alman veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi tizerinden miidiirliige aktarilan
evrak veya dilekge, evrak kayit sistemine kaydi yapildiktan ve numara verildikten sonra tasnif edilerek
havalesi i¢in miidiire sunulur. Miidiir tarafindan ilgilisine havalesi yapilir. Ilgilisi tarafindan, teslim alinan
evraka yasal siiresi i¢inde geregi yapilir.

6) Tim islemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi iizerinden numara verildikten
sonra ilgili yerlere gonderilmek {izere zimmet defterine kayd:i yapilarak veya elektronik ortamda
ilgilisine/ilgili mudiirliiklere teslim edilir.

7) Tim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin miidiirliikte kalan sureti konusuna gore
dosyasina konur. Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli siire birim arsivinde saklandiktan sonra kurum
arsivine devredilir.

8) Yazismalarda, Belediye Baskan1 veya miidiirliigiin bagli bulundugu Baskan Yardimcisinin denetim
ve gozetiminde, Yesilyurt Belediye Baskanligi Imza Yetkileri Yonergesi ve Yazisma Kurallan ile ilgili
yonetmelik hiikiimlerine gore hareket edilir.



Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslan

MADDE 16

Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler cercevesinde olmak kaydiyla,

miidiirliiiin gbrev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hitkiimlerine uygun olarak yerine
getirir.

1) 5393 sayili Belediye Kanunu,

2) 5216 sayili Buiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

3) 5018 sayil1 Kamu Mali Yé6netimi ve Kontrol Kanunu,

4) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu,

5) 4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu,

6) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

7) 4857 sayil1 Is Kanunu,

8) 6331 sayili Is Saghig1 ve Giivenligi Kanunu,

9) 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu,

10) 6245 sayili Harcirah Kanunu,

11) 3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

12) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

13) 2886 sayili Devlet Thale Kanunu,

14) I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Yonetmelik,
15) Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe Y énetmeligi,

16) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,
17) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlart Hakkinda Yonetmelik,
18) Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yénetmeligi,

19) Ilgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili difer mevzuatlar.

BESINCI BOLUM
Denetim Sicil ve Disiplin
Miidiirliik I¢i Denetim Sicil ve Disiplin

MADDE 17- Personel en yakin amirinden baglayarak sirasi ile birim sefi, birim sorumlu amiri, birim
midiiri, bagli bulunulan bagkan yardimciligi ve belediye baskani tarafindan denetime tabi tutulur. Makine
Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirii; midiirliigiin tiim personelini her zaman gerek gordiigiinde denetlemek ve
ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir. Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirii, miidiirliikteki personelin
birinci disiplin amiri olarak disiplin mevzuat: dogrultusundaki islemleri yiiriitiir.



ALTINCI BOLUM
Son Hiikiimler
Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 18
Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirlikkteki ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.
Yiiriirlik

MADDE 19
Bu yonetmelik, Yesilyurt Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve Yesilyurt Belediyesi’nin internet
sitesinde ilant ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 20

Bu yonetmelik hiikiimlerini Yesilyurt Belediye Baskani yiiriitiir.

Prof. Dr. Ilhan GECI
Meclis Baskani1

AYDOGAN Yusuf KOCAMAN
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