T.C.
KAYSERI MELIKGAZi BELEDIYESI
MAKINE iKMAL BAKIM VE ONARIM MUDURLUGU
Kurulus, Gorev, Yetki ve Calisma Esaslarina Iliskin Yonetmelik

BIRINCI BOLUM
Amag, Dayanak, Tanim ve Tlkeler
Madde 1 — Amag
Bu yonetmelik, Kayseri Melikgazi Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii kurulus,
gorev, yetki, sorumluluk ve ¢alisma esaslar1 belirtir.

Madde 2 — Dayanak

Bu yonetmelik, 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu, 237 Sayili Tasit Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu,
6331 sayili Is Saglhigi ve Giivenligi Kanunu, 4734 sayili Kamu fhale Kanunu, 4735 sayili Kamu fhale
Sézlesmeleri Kanunu, 2886 sayili Devlet Thale Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun, 4982
sayilt Bilgi Edinme Hakki Kanunu, 6245 sayili Harcirah Kanunu ve ilgili diger yasal mevzuat esas
alinarak hazirlanmstir.

Madde 3 — Tamimlar

Bu yonetmelikte gecen;

Belediye : Melikgazi Belediyesini,

Meclis : Melikgazi Belediyesi Meclisini,

Enciimen : Melikgazi Belediyesi Enclimenini,

Bagkan : Melikgazi Belediye Baskanini,

Bagkanlik : Melikgazi Belediye Baskanligini,

Miidiirliik : Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiinii,

Personel  : Makine Tkmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii ¢alisanlarini,
ifade eder.

Madde 4— Temel ilkeler
Miidiirliik tarafindan yapilan tiim ¢aligsmalarda;
a) Tim galigmalarin belediyenin belirlemis oldugu vizyon ve misyona uygun olmasi,
b) Tasarruf genelgelerine uyulmasi,
c) Belediye kaynaklariin etkin ve verimli sekilde kullanilmas,
d) Teknolojik gelismelerin takip ve tedarik edilmesi ile kullanilmasi,
e) Her yil yatirim ve ¢alisma programinin yapilmasi,
f) Kalici1 ve siirdiirtilebilir ¢oziimler tiretme ilkeleri goz oniinde bulundurulmasi saglanir.

IKINCi BOLUM
Miidiirliigiin Tamimi, Idari Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 5 — Miidiirliigiin Tanim ve gorevleri

a. Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii, Miidiir, Atdlye Sefi, Atdlye Ustabasi, Ambar
Sorumlusu, Tasmir Kayit Yetkilisi, Tasinir Kontrol Yetkilisi, Satin Alma Gorevlileri, Evrak
Kayit ve yeteri kadar atdlye personelinden olusur.

b. Birimlerin ihtiyaci olan ara¢ ve is makinalarinin marka, model, giicli vb 6zelliklerinin tespitine
karar vermek ve alimini saglamak,

C. Araglarin her tiirlii tamir, bakim ve onarimlarin1 yapmak ve yapilmasini saglamak, tamir bakim
icin gerekli yedek parga, bakim, onarim ile techizat ve diger ekipmanlarinin saglanmasi,

d. Personele ait iicretlerin ddenmesi, personelin g¢alisma tiizikk, kanun ve yonetmelikleri
dogrultusunda iglemlerini yapmak,



e. Araglarin akaryakit, madeni yag, anti-friz vb ihtiyag¢larinin tedarik ve ikmalini yapmak,

f. Arag ve is makinalarinin yillik yapilmasi zorunlu “Karayollar1 Motorlu Araglar Zorunlu Mali
Sorumluluk Sigortalarini” (Trafik sigortasi) yaptirmak,

g. Yiklenicilere yaptirilan islerin evraklarin1 hazirlamak ve 6demelerini yapmak,

Madde 6 — Miidiirliigiin idari yapisi
Makine Tkmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii; Miidiir, satin alma personeli, evrak kalemi, taginir kayit
ve kontrol yetkilisi, atolye sefi, atolye ustabasi, ambar sorumlusu, akaryakit istasyonu sorumlusu ve
yeteri kadar personelden olusur.
Hizmet binasi icindeki personel ve boliimleri

- Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirii

- Evrak Kalemi

- Thale ve Satin Alma Memurlar1

- Taginir Kayit Yetkilisi

- Tasmir Kontrol Yetkilisi

Atolyede hizmet veren personel ve boliimleri
- Atolye Sefi
- Atdlye Ustabas1
- Ambar sorumlusu
- Akaryakit istasyonu sorumlusu
- Diger atdlye teknik personeli

Madde 7 — Kadrolarin Nitelikleri, Gorevleri ve Sorumluluklari
Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirii

e Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiinii temsil eder. Birimin Harcama Yetkilisidir.
Mudiirliikteki kisim sorumlularinin, diger memur ve is¢ilerin amiridir. Belediye Bagkanina ve
bagli oldugu Bagkan Yardimcisina kars1 sorumludur.

e Makine miihendisi olmal1 ve tiim makine techizat islerinden anlayan nitelige sahip olmali.
Miidiirliigiin her tiirli teknik ve idari islerin, mevzuata uygun olarak sevk ve idare edilmesini
saglamak.

e Teknik elemanlar ve diger personel arasinda gorev bolimii yaparak islerin yiiriitiilmesini
saglamak.

Arag ve is makinelerinin bakim ve onariminin yapilmasini denetlemek.

e Techizat ve tezgahlarin bakim ve onarim konularinda gerekli oOnlemlerin alinmasini
denetlemek, malzeme ve is giicli kullanimindaki dengeyi saglamak, hatali kullanimi engelleyici
tedbirler almak.

e Kamu ihale mevzuatina uygun olarak, ithale ve satin alma iglemlerinin gerceklestirilmesini
saglamak.

e Belediyeye ait arag parkinin yonetilmesi, yeni alinacak tasit ve is makinalarina karar vermek,
kullanim Omriinii tamamlamis araglarin servis disi tutulmasini ve hurdaya ayrilmasini
saglamak.

Atolye Sefi

e Atolyedeki personelden sorumludur. Personelin puantaj, izin, ndbet ve mesailerini diizenlemek,

e s yerinde gerekli, is giivenligi dnlemlerini almak, uygulamak veya uygulatmak,

e Atdlyede yapilan tamir, bakim ve onarim islerinin takibini yapmak,

e Yedek parca, malzeme, makine ve aletlerin toplu alimlarini tespit ederek Midiiri
bilgilendirmek,

e Midiirliige ait makine, ekipman, techizat, takim ve tezgahlarin bakim onarim konularinda
gerekli onlemleri almak, arag ve gereclerin diizenli ve temiz tutulmasini saglamak,



e Ambarin diizenli ve tertipli olmasini saglamak,

e Kalite kontrol, muayene konusunda goriisleri ve kesifleri Miidiirliige iletip, kritik ve acil
sorunlara ¢oziimler arayip ilgili boliim ile isbirligi yapmak,

e Ginliik, haftalik, aylik ve yillik periyotlarla ¢alisma programi hazirlamak, kendisine bagli usta
ve teknik personeli bu planlar dogrultusunda yonlendirmek, atolyedeki islerin takibini yapmak
ve i akis1 konusunda Miidiirii bilgilendirmek,

e Belediyeye ait araglarin teknik bakim onarim hizmetleri i¢in gerekli elemanin yetistirilmesini
saglayip, yonlendirmek,

e Belediyeye ait araglarin periyodik bakim, zorunlu mali sorumluluk sigortasi (trafik sigortasi)
islemlerini yaptirmak,

e Belediyeye ait araglarin trafik muayene islemlerinin aracin ait oldugu miidiirliikk tarafindan
yaptirilmasini kontrol etmek ve varsa muayene sonucunda ¢ikan kusurlarin giderilmesini
saglamak,

e Arac ve i$ makinalarinin yapis1t durumu ile ilgili raporlar hazirlamak, ¢caligmalar yapmak.

Evrak Kayit Memuru:
e Miidirlige gelen evraklarin kaydi evrak kalemi tarafindan yapilir. Midiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini yerine getirmekle yiikiimliidiir.
e Midiirlige elektronik ortamda veya fiziksel olarak gelen evrakin kayit ve takibi EBYS
Yonergesi kullanilarak yapilir.

Ihale ve Satin Alma Personeli:

e Belediyemiz birimlerinin ihtiyaglart dogrultusunda alimi yapilacak olan her tiirlii malzemeler
icin, piyasadan fiyat arastirmasi yapar. Toplanan teklifler satin alma komisyonunca
degerlendirilir, ihtiyaci karsilayan ve en uygun fiyati veren firmadan alim gerceklestirilir.

e ihale yoluyla ve dogrudan teminle alinmasi istenen mal ve hizmet alimlarinin, 4734 ve 4735
sayili kanunlar ¢ergevesinde, ihale dokiimanlarin1 hazirlar ve ihaleyi gerceklestirerek alimi
sonuclandirir.

Tasmir Kayit Yetkilisi:

e Tasinirlar1 teslim alan, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eden, kullanicilarina ve
kullanim yerlerine teslim eden, Yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore kayitlari tutan,
bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu
cercevesinde taginir kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisine karsi sorumludur.

Tasimir Kontrol Yetkilisi:
e Tagmir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile diizenledigi belge ve cetvellerin
mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol eder, Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim
Hesab1 Cetvelini imzalar ve bu konularda harcama yetkilisine kars1 sorumludur.

Madde 8 — Gorevin Alinmasi ve Yiiriitiilmesi
a) Atolyenin Calismasi: Tamir bakim ve onarim islemlerin yiiriitiilebilmesi igin gerekli, torna,
motor, oto elektrik, fren, sogutma sistemi (radyator), kaynak, makas, boya, lastik, yikama,
yaglama tinitelerinden olusur.
b) Bakim ve Onarim: Belediyenin demirbasina kayitli araglarin periyodik bakimlart yapilir. Bu
islemlere iligkin plan ve program yapilir, ara¢ ve is makinelerine ait ekipmanlarin montaj ve
demontajlarin yapilir.

¢) Yasal Islemlerin Yerine Getirilmesi: Araclara iliskin belgelerin yiiriikliikteki mevzuata
uygun olarak tam ve eksiksiz olarak diizenlenmesini yaptirmak. Bu araglara ait vergi, resim ve
harglarin mali hizmetler miidiirliigli tarafindan 6denmesi icin gerekli bilgilendirmenin



d)

f)

9)

yapilmasini saglamak. Yasal olarak yapilmasi zorunlu ara¢ muayenesi, plaka ve ruhsat
cikarilmasi vb iglemlerin yapilmasini saglamak.

Arag satisi veya hurdaya ayrilmasi: Kullanim omriinii tamamlayan arag¢ ve is makinelerini
Tasinir Mal Yonetmeligine gore hurdaya ayrilmasi i¢in gerekli islemleri yapmak. Hurdalarin
MKE Hurdasan A.S.’ye satilmasi islemlerini gerceklestirmek. Idarece satisina karar verilen
araglarin ihale kanuna gore Enciimen tarafindan satig islemlerini gerceklestirmek.

Mal ve Hizmet Alimi: Miidiirliigii ihtiyaci olan mal veya hizmetlerin kamu ihale mevzuatina
uygun olarak alimlarmi gerceklestirir. Thale mevzuati c¢ercevesinde gerceklesen alimlarin
yiiriitiilmesi ve denetlemesi yapilir.

Tasimir Islemleri: Midiirliige ait tasinirlarin Tasinir Mal Yénetmeligine uygun olarak kayit ve
kontrol igslemlerini yapar.

Arsivleme: Midiirlikkte yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore ayrilarak
klasorlerinde saklanir. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir. Evraklarin arsivlenmesi,
ayiklanmasi ve imhast Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y onetmelige gore yapilmaktadir.

UCUNCU BOLUM
Diger Hususlar, Yiiriirlik ve Yiiriitme

Madde 9 — Gorevin Uygulama Esaslari

Midiirliik ¢alismalart kisilere bagli kalinmadan mevzuata uygun yazili kurallara ve hassas

gorev tanimlarina gore yiiriitiilmesi esastir. Bu durumdan tiim ilgililer amirlerine kars1 sorumludur.

Madde 10 — Giderler

Makine ikmal Bakim ve Onarim Midiirliigiiniin; personel, demirbas, kirtasiye, arag-gerec,

akaryakit, giyecek, yedek parca, trafik sigortasi, ilan giderleri ile vb giderleri her yil biit¢esindeki
Odenekleriyle karsilanacaktir.

Madde 11 — Hiikiim Bulunmayan Haller

Bu yonetmelikte yazili olmayan hallerde Yerel Yonetimlerle ve Belediyelerle ilgili kanun,

yonetmelik ve tebligler uygulanir.

Madde 12 - Yiiriirliik

Bu yonetmelik Melikgazi Belediye Meclisinin kabulii ve ilanindan sonra yiiriirliige girer.

Madde 13 — Yiiriirlikkten Kaldirma

Daha once kabul edilen Destek Hizmetleri Miidiirliiglintin ilgili maddeleri bu yonetmelikle

kaldirilmastir.

Madde 14 — Yiiriitme

Bu yonetmelik hiikiimleri Melikgazi Belediye Baskani (iist yonetici) tarafindan yiiriitiliir.



