MAKINA iIKMAL BAKIM VE ONARIM MUDURLUGU
TESKILAT, GOREV, YETKI, SORUMLULUK
VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

GAZIANTEP iLi NiZiP BELEDIYESI
MAKINA iKMAL BAKIM VE ONARIM MUDURLUGU

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR! iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA
DAIR YONETMELIK

BIiRINCIi BOLUM

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Ilkeler ve Tanimlar

Amac
MADDE 1 - (1) Bu yénetmeligin amaci1 Makina Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii
teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklariyla, ¢alisma usul ve esaslarini

belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu yénetmelik Makina ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii'niin; hukuki

statlisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu ile diger ilgili mevzuat

hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar
MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegcen

a) Bagkan : Nizip Belediye Baskani'ni,

b) BaskanYardimcis1 : Nizip Belediyesi Makina Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii'niin
bagli bulundugu Baskan Yardimcisi'ni,

c) Baskanlik Makam1 : Nizip Belediyesi Baskanlik makami ¢)

Belediye : Nizip Belediyesi'ni,

d) Birim :Nizip Belediyesi Makina ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii
Birimlerini,

e) Enciimen : Nizip Belediye Baskanligi Enclimeni'ni,

f) Meclis :Nizip Belediye Baskanlig1 Meclisi'ni,

g) Miidiir : Nizip Belediyesi Makina Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirii'nii,
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&) Miidiirliik : Nizip Belediyesi Makina Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirligii nii
ifade eder.

Temel ilkeler
MADDE 5 —

Miidirliik tiim ¢alismalarinda;

(1) Uygulamalara iligskin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasi,

(2) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik, ihtiyaca uygunlugu,

(3) Kayitlarin usuliine uygun, seffaf, hesap verilebilir ve erisilebilir sekilde tutulmasi,

(4) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine stirdiirtilebilirligi,

(5) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimliligi,

(6) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffafligi,

(7)  Uygulamalarda adaleti, hizmette esitligi ve hesap verilebilirligi,

(8) Kaliteli ve insan odakli hizmeti,

(9) Planli, etkin ve verimli ¢alismak adil ve giiler yiizlii olmayi,

(10) Kurum i¢i yonetimde ve il¢eyi ilgilendiren kararlarda katilimciligini saglama
Temel ilkelerini esas alir.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Organizasyon ve Personel Yapisi

Kurulus

MADDE 6 - (1) Nizip Belediyesi Makina Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii
22/02/2007 tarihli Resmi Gazete'de yayinlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslari
ile Mahalli idari Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Y &netmelik geregince

kurulmustur.

Teskilat

MADDE 7 - (1) Makina Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii; {ist yonetici olarak Belediye
Baskanina veya Baskaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Bagkan Yardimcisina bagli olarak
calismalarini siirdiiriir.

(2) Miidiirliigiin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin

teklifi, ilgili bagkan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Baskaninin onayiyla olusur ve
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yuriirliige girer.

(3) Makina ikmal Bakim ve Onarim Miidiirii hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin
yapisi, calistirilacak personelin dagilimi ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri
mevzuat ¢ergevesinde yapar.

Makina Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii niin teskilat yapis1 asagida belirtilen sekildedir.

MAKINA iIKMAL BAKIM VE ONARIM MUDURLUGU

l

Mudur

|
l i l

EvrakY 6netim AracSevk
Isleri Birimi Bakim Onarim ve
Atdlyesi Idare Birimi
Baghhk
MADDE 8-

Temizlik Isleri Miidiirliigii Belediye Baskanina veya Belediye Baskaninin gérevlendirecegi
baskan yardimcisina bagli olarak, is ve islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek
hususunda yetkili ve sorumlu olup bu yonetmelik hiikiimleri ile baghdir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 9 - (1) Miidiirligiin gorevleri asagida belirtildigi gibidir;

a) Arag, i3 makinesi ve ekipmanlar da olusan arizalarin, tespiti, bakim ve onarimin
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yani1 sira koruyucu ve Onleyici periyodik kontrollerini yapmak,

b) Belediye hizmetlerinde kullanilan resmi ve kiralik ara¢ ve is makinelerinin
kullandig1 akaryakit ve madeni yagin temini, kontrolii, kabul ve dagitimimi yapmak,

c) Araglarin sicil dosyalarini tutarak; ruhsat, trafik tescil kaza, trafik sigortasi, egzoz ve
fenni muayeneleri gibi trafik mevzuatindan kaynakli is ve islemleri takip etmek ve bunlara
iliskin belge ve dokiimanlar1t muhafaza etmek,

¢) Maliyet analizleri verilerine dayanarak ekonomik émriinii doldurmus araglari, 237
Sayili Tasit Kanunu'na gore, demirbas listesinden ¢ikarmak ve hurda satis islemlerini
gerceklestirmek,

d) Yapilan bakim ve onarimlarin kayitlarini tutmak, raporlarini hazirlamak ve st
makama sunmalk,

e) Ara¢ bakim ve onarimlari i¢in gerekli yedek parga alimini yapmak, sik kullanilan
yedek pargay1 stokta bulundurmak, stok kontrol ve sayimlarini diizenli olarak yaparak
raporlarin1 miidiirliik makamina sunmaktir.

f) Birim sorumlulugundaki (Atolyeler) alanlarda, gérev kapsamina giren konularda
kontrol, bakim ve onarimlar yapmak,

g) Belediye birimleri tarafindan talep edilen, gorev alanina giren konularda bakim ve
onarim faaliyetleri yapmak,

g)Birime bagl atdlyelerdeki isler kapsamindaki sarf malzemelerini uygun kosullarda
ve yeterli miktarda stoklamak,

h) Birime bagh atolyelerde ki isler kapsaminda amirinin verdigi diger isleri planlamak
ve gerceklestirmek,

1) Tiim araglarda Arag¢ Takip Sistemi'nin takilmasini ve sistemin aktif olmasini
saglamak,

i) Araclarin gorev emirlerini hazirlamak ve arsiviemek,

j) Araclarin yakit tiiketimi ve km bilgilerini izlemek, donemsel raporlamak,

k) Arag yakit tiiketiminin Asgariye indirilmesi konusunda iyilestirmeler yapmak,
1) Soforlerin ve operatorlerin egitim ihtiyaclarini belirlemek, gelisimlerine katki

saglamak,

m)Araglarin giinliik, haftalik, aylik ve yillik bakimlarinin yapilmasini saglamak,

n) Belediye hizmetlerinin yiiriitiilmesi adina birimlerden gelen arag taleplerini
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karsilamak.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 10 - (1) Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Yasal diizenlemeler ile Nizip Belediye Baskanliginca yayimlanan yonerge, genelge ve
talimatlara uygun olarak birimini sevk, idare ve temsil etmek, biriminde yapilmasi gereken
gorevlerin takip ve kontroliinli yapmak,

b) Biriminde, mesleki degerlere ve diiriist yonetim anlayisina sahip olunmasini, mali yetki
ve sorumluluklarin bilgili ve yeterli personele verilmesini, belirlenmis standartlara uyulmasini
ve mevzuata aykiri faaliyetlerin 6nlenmesini saglamak,

c) Belediye iist yonetimi ve ilgili mevzuatga belirlenmis amag, hedef, stratejik plan, ilke
ve degerler dogrultusunda birime ait plan, program ve biit¢e teklifini hazirlamak,

¢) Ilgili y1l plan, performans program ve biitgenin uygulanmasini saglamak,

d) Birimde i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarin uygulanmasi ve gelistirilmesini
saglamak, gorev ve yetki alan1 ¢cergcevesinde, idari ve mali karar ile islemlere iliskin olarak i¢
kontroliin isleyisini sahiplenmek ve desteklemek, i¢ kontrol sisteminin uygulanmasinda
personele 6rnek olmak,

e) Katilimci bir yonetim anlayisiyla birim personeli ile periyodik toplant1 yapmak, birim
faaliyetlerini etkileyecek veya ilgilendirecek nitelikteki gelismeleri ve yayinlar takip etmek,

f) Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin tiim bilgi ve belgelerin dogru, giivenilir
kullanigl ve anlagilabilir bir sekilde iiretilmesini ve giincellenmesini saglamak,

g) Personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan
gorev dagilim ¢izelgesini onaylamak, birim faaliyetlerinin etkin verimli ve amaca uygun
gergeklesmesi i¢in ¢calisma planlar1 hazirlamak, ¢alismalari izlemek, degerlendirmek ve
koordinasyonu saglamak,

g) Birim risk koordinatorii sifatiyla, yiiriitiilen faaliyetler ile ilgili operasyonel riskleri
belirlemek, kontrol faaliyetine iligkin yontemleri belirlemek, risk analizine dayali olarak hassas
gorevleri ve bu gorevlere iligkin prosediirleri belirleyerek personele duyurmak, hata ve
usulsiizliiklerin giderilmesine yonelik gerekli 6nlemleri almak, tespit ettigi ve ya kendisine

bildirilen usulsiizliik ve yolsuzluk bulgularini iist yonetime bildirmek,
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h) Birimine verilmis gorevlerin sonucunu izlemeye yonelik mekanizmalar olusturmak,
haftalik, aylik, ii¢ aylik, alt1 aylik ve yillik gorev sonuglarini iist yonetimin belirleyecegi
periyotlarda konsolide ederek iist yonetime sunmak,

1)Birim personelinin yeterliligini ve performansini gelistirmeye yonelik gerekli dnlemleri
almak, birim sorumlulugunda bulunan her gorev icin hizmet i¢i egitim ihtiyacini belirlemek,
ilgili birime géndermek,

1) Disiplin amiri sifatiyla; ilgili kanun ve yonetmelikler ¢er¢evesinde hareket etmek,
j) Tasimir mallarin edinilmesini, muhafazasini, verimli ve ekonomik olarak kullanilmasini

saglamak,

m) 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Y 6netimi ve Kontrol Kanunu ile harcama
yetkilisine verilmis gorevleri yerine getirmek,

n) Gorev alanina giren is ve islemler ile ilgili ihale ve satin alma siire¢lerini mevzuatina
uygun olarak baslatmak, takip edip sonu¢landirilmasini saglamak,

o) Yillik birim faaliyet raporlarini diizenlemek, is ve islemlerinin stratejik amaglara,
disiplinli mali yonetim ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun sekilde
gerceklestirildigine iliskin i¢ kontrol giivence beyani vermek,

0) Birimde yiiriitiilen is ve islemlerle ilgili olarak Meclis Karar1 ya da Enciimen Karari
gereken durumlarda gerekgeli teklif hazirlayarak Baskanlik Makamina sunmak,

p) Biriminin sunmus oldugu hizmetlerle ilgili varsa harg, iicret ve tarife 6nerilerini Mali
Hizmetler birimine géndermek, Belediye Meclisi tarafindan Kabul edilen Belediye Gelirleri
Tarifesinin uygulanmasini saglamak,

r) Birimin sundugu gelir getirici faaliyetler, Zarar ziyan tazmini ve benzeri alacaklar ile
borg¢larla ilgili tahakkuk islemlerini ger¢eklestirmek,

s) Stratejik Plana uygun projelerin hazirlanmasi ve uygulamaya geg¢ilmesi asamalarinda
ilgili paydaslar ile isbirligi i¢inde ¢alismak; kamu kurum ve kuruluslari, tiniversiteler, sivil
toplum kuruluslar1 ile kamu kurumun niteliginde ki meslek kuruluslariyla ortak projeler
gelistirmek, protokoller yapmak, ¢alismalar ylirtitmek,

t) Birimindeki faaliyetler ve ¢alisanlar ile ilgili is saglig1 ve giivenligi mevzuati ile
verilmis olan gorevleri yiiriitmek,

u) Birimin gorev alanina giren konularda Nizip Belediyesinden kurum goriisiiniin

istenmesi durumunda gerekli incelemeleri yapmak ve kurum goriislinii hazirlamak,
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i) Birimin sundugu hizmetler ile ilgili hizmet alan vatandasa rehberlik yapmak, dogru
bilgiye ulagsmasini saglamak,

v) Ustleri tarafindan veya mevzuat ile verilen diger gorevleri yapmak.

z) Miidiirlin 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger belediye mevzuatinin kendisine
yliklemis oldugu gorev yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasinda bagkan yardimcisi ve baskana
kars1 sorumludur.

Evrak Yonetim Isleri Birim Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 11-

(1) Mudiirliik ile ilgili her tiirlii yazigsma iglemlerini yiirtitmek,

(2) Midiirliik personelinin 6zliikk haklarini( izin, rapor tutanak vb.) takip etmek,

(3) Miidiirliigiin kirtasiye, fotokopi, ozalit, dosyalama vb. Taleplerini ve ihtiyaglarini yerine
getirmek,

(4) Dosyalama ve arsivleme iglemlerini yerine getirmek,

(5) Biiro malzemelerini kendi sorumlulugunda kullanmak, kullandirmak (telefon, faks vb.) ve
arayan kayitlarini tutmak,

(6) Makina Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii sorumlulugunda gerceklestirilecek malzeme
ve hizmet alimlarina ait isler ile ilgili Teknik sartnameleri hazirlamak,

(7) Ihale siirecinin tamamlanmas ile birlikte imzalanan sdzlesmede tanimlanan tiim siiregleri
ve zaman planini takip etmek,

(8) Gelen sikayetlerin takibini yapmak,

(9) Edinilen taginirlardan dogrudan tiikketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

(10) Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak,

(11) Stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen taginirlar1 gergeklestirme yetkilisine bildirmek,

(12) Kayaitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak,

(13) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasini ve saklanmasint
saglamak.

(14) Miidiirliik biinyesinde yapilan gérev dagilimi ¢ergevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirliik Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumludurlar.

Belediyemiz araglarina yazilan idari para cezalarinin ilgilisi tarafindan 6denmesi i¢in araci kullanan
Daire Bagkanliklarina bildirmek
Trafik kazasina karisan Belediyemize ait araglarinin kayitlarini tutmak,

Atolye Birim Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 11-
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1- Makina Ikmal Bakim ve onarim atdlyelerine ariza icin gelen araglarin ivedi olarak arizalarinin

tespitinin yapilmasi,

2- Belediyemiz hizmetlerinin aksamamasi i¢in tespiti yapilan arizalarin atdlyelerimizde giderilmesi,

3- Teknik olarak arizalar1 atolyemizde giderilemeyen araglar1 6zel servislere gondererek aktif duruma
gelmesini saglamak,

4- Periyodik bakimi yapilacak araglarin atdlyelere gelmelerini saglamak ve bakimlarini yapmak,

5- Fenni ve egzoz muayenesi yapilmasi gerekli araglarimizi muayeneye hazirlamak,

6-Mevcut ara¢ ve is makinalarinin lastiklerinin kontroliinii yapmak ve degismesi

gerekenleri degistirmek ve takilan ve ¢ikan lastikleri kayit altina almak ve aldirmak,

7-Belediyemiz arag¢ ve is makinalarinin akaryakit ve yag ihtiyaclarini karsilamak {izere is ve islemleri

ylriitmek.

Arac Sevk ve Idare Birim Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 12-

1- Belediyemiz islerini aksatmayacak sekilde araglarimizin siiriicii ve operatorlerini
gorevlendirmek,

2- Gorev verilen araglarin is programlarini olusturmak ve saha ¢alismalarini kontrol etmek,

3- Belediyemiz diger birimlerinden gelen isleri koordine etmek ve yerine getirmek,

4- Arag takip Sistemini takip etmek, arag siirticlilerine gerekli ikaz ve uyarilar1 yapmak,
aksakliklar1 birim miidiirlerine rapor etmek,

5- Araclarimizda bulunmasi gerekli emniyet ve is giivenligi tedbirlerini almak ve kontrollerini
yapmak,

6- Olagan iistii ve acil durumlarda personeli toplayip araglari hazir duruma getirmek,

7- Otoyol Gegis Sistemini kullanan araclarin Otoyol Gegis Sistemine ait is ve

islemlerini yapmak ve gerekli kontrolleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE13-

Miidiirliik i¢i igbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir;

(1) Miudiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir,

(2) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir,

(3) Miidiir, evraklar geregi i¢in ilgili personele havale eder,

(4) Bu yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda; gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeleri zimmeti
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altinda bulunan egyalarn bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunlu
olup, devir—teslim yapilmadan goérevden ayrilma iglemi yapilamaz,

(5) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve tizerindeki zimmetli esyalar
birim amirinin hazirlayacagi bir tutanakla o isi yapacak yeni personele teslim edilir.

(6) Midiirliikler aras1 yazigmalar miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir.

(7) Midirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Belediye
Bagskaninin veya yetki verdigi Bagskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

Miidiirliik Biitcesi

MADDE 14-

Miidiirliigiin 5393 Sayili Belediye Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol
Kanunu ve Mabhalli Idareler Biitce ve Muhasebe Y &netmeligi hiikiimleri uyarinca Belediye Baskanin
biitce cagrisina istinaden yillik gider biit¢e tasarilarini hazirlayarak yasal siiresi i¢erisinde Mali
Hizmetler Miidiirliigii’'ne teslim edilmesini saglar.

Miidiirliigiin Tasimr Mal islemleri ve Thtiyaclarin Temini

MADDE 15-

5018 say1li Kanun kapsaminda yapilacak Tasmir Kayit ve Kontrol Islemleri Miidiirliigiin
Tasinir Kayit Yetkilisi ve Taginir Kontrol yetkilisi tarafindan gerceklestirilir.

Miidiirliigiin mal ve hizmet alimlar1, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu’na gére gerceklestirilir.
4734 ve 2886 sayil1 kanunlar kapsaminda is ve islemlerin yliriitiilmesi ile ilgili Destek Hizmetleri
Midiirligiine yetki verilebilir.

Cahisanlarin Is Saghg ve Giivenligi

MADDE 16-

Miidiirliik Yiiriittiigii tiim islerde 6331 Sayili Is Saglhigi1 ve Giivenligi Kanununa uygun ¢alisma
kosullar1 olusturmak ve ¢alisanlarin Is Saghig1 ve Giivenligi kurallarina uymasini saglar.

BESINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin

Denetim

MADDE17-

Miidiirliigiin is ve islemleri ile calisan personelin denetimi yiirtirliikteki mevzuatlar
cercevesinde i¢ ve dis denetim olarak yapilir.

Disiplin

MADDE 18-

Miidiirliikte Calisan Miidiir ve Tiim Personellerin Disiplin islemleri yiiriirliikte olan mevzuat
hiikiimleri ¢ergevesinde gergeklestirilir.

ALTINCI BOLUM
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Cesitli Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 19-
Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik

MADDE20-

Bu yonetmelik hiikiimleri Belediye Meclisi onayiyla yiiriirliige girer.

Bu yonetmeligin Meclis karari ile yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, daha 6nce birim adina
hazirlanmis olan ¢alisma, usul ve esaslarina dair yonetmelikler yiirtirliikten kalkar.

Yiiriitme

MADDE21-
Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.
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