. T.C.SISLI BELEDIYE BASKANLIGI
MAKINA IKMAL, BAKIM VE ONARIM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Tanmmlar ve Dayanak

Amag
Madde 1 - (1) Bu ySnetmelik; Sisli Belediyesi Makine ikmal Bakim ve Onarim

Midirliigiinin  kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklar ile calisma usul ve esaslarnin
diizenlenmesi amactyla hazirlanmustir.

Kapsam

Madde 2 - (1) Bu ydnetmelik; Sisli Belediyesi Makine [kmal Bakim ve Onarm

Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklar ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

g)

Tanumlar

Madde 3 - (1) Bu yonetmelikte adr gecen;
Belediye Bagkanhg: : Sisli Belediye Bagkanligini,
Belediye Bagkan1  : Sisli Belediye Baskanin,

Bagkan Yardimcisi : Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii’niin bagh oldugu
Belediye Bagkan Yardimcisini,

Mudiirliik : Sisli Belediyesi Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidirliigiini,
Midiir : Sisli Belediyesi Makine [kmal Bakim ve Onarim Miidiiriinii,
Calisan : Sigli Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii
personelini,

Arag : Belediyenin resmi envanterine kayith her tiirlii tagit ve is makinalarini

ve ekipmanlarini ifade eder.

Dayanak

Madde 4- (1) Bu yénetmelik, 5393 sayih Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir
Belediyesi Kanunu ve 5018 sayih Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu ile sair ilgili
mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

IKINCi BOLUM
Kurulus, Organizasyon Yapisi, Gérev, Yetki ve Sorumluluklar,

Kurulus

Madde 5- (1) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Mudirliigii 5393 sayili Belediye

Kanununun 48 inci maddesi, 22.02.2007 tarih ve 26442 saylll Resmi Gazetede yayimlanarak
ytriirliige giren “Belediye ve Bagh Kuruluslan ile Mahalli [dare Birlikleri Norm Kadro ilke ve




Standartlarina Dair Yonetmelik” ile 05.12.2024 tarih ve 130 sayili meclis kararma dayanarak
kurulmugtur.

Organizasyon yapisi

Madde 6- (1) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigi;
1. Idari Isler Birimi,
2. Arag Bakim, Onarim, [kmal ve Sevk Birimi,

3. Bina ve Tesis Bakim Onarim Biriminden olusur.

Miidiirliigiin giorev, yetki ve sorumluluklar
Madde 7- (1) Miidiirliigiin ~ gdrev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Belediye hizmetlerinde ihtiyag duyulan araglarin teminini yapmak, arag makine parkini
Belediye hizmetleri i¢in daima kullamima hazir bulundurmak,

b) Malzeme ve isgiicii kullammindaki dengeyi saglamak, hatali kullanim 6nleyici caligmalar
yapmak,

¢) Belediye hizmetlerinde kullamlan resmi araglarin kullandig akaryakit ve madeni yagm
temini, kontrolii, kabul ve dagitimm ile kiralik araglarin ihale kapsaminda belirlenen
ihtiyaglarinin teminini yapmak.

d) Araglann sicil dosyalarini tutarak; ruhsat, trafik tescil, kaza, trafik sigortasi, egzoz ve fenni
muayeneleri gibi trafik mevzuatindan kaynakl is ve islemleri takip etmek, yapmak ve
bunlara iliskin belge ve dokiimanlar1 muhafaza etmek.

e) Belediyeye ait her arag igin dosya sistemi olusturmak bu dosyalarda araca iliskin; tescil,
fenni muayene, trafik sigortasi, periyodik bakim, tamir/onarm, madeni yag, lastik,
akaryakit, zimmet ve goérevlendirmelere ait verileri tutmak, bu dosyalara haftalik, ayhk,
yillik periyotlar halinde araca yukarida tasnifi yapilan sekilde raporlamalar yapmak,

f) Yedek parca ihtiyacinin tespit ve temin etmek, yapilan is ve is¢ilikler ile temin edilen yedek
parcalarin kontrol, kabul ve montajini yapmak veya yaptirmak.

g) Maliyet analiz verilerine dayanarak, ekonomik omriinii doldurmus araglarin demirbas ve
trafik kayitlanndan diisiilmesi islemleri ile hibe ve hurda satis iglemlerini 237 sayil1 kanun

hiikiimleri ¢ergevesinde gerceklestirmek,

h) Belediye arag ve makina parkindaki araglar i¢in daha etkin ve verimli kullanim saglayacak
tasarruf tedbirlerini belirlemek ve uygulanmasini saglamak

i) Belediye tarafindan kullanilan arag, mekanik ve ekipmanlarin tamir, bakim ve onarimlarini
yapmak; bakim ve onarimi Miidirlilk imkanlarryla miimkiin olmayan araclarin ve sair
malzemelerin tamir, bakim ve onarmi hususunda gerektiginde hizmet alim1 yapmak,

j) Belediyenin arag parkinda bulunan ekonomik émriinii tamamlamus tim araclarin yenileme
calismalarm yiiriitmek, yeni filo kurulmast halinde belediye imkanlar1 dahilinde; teknik
servis, yedek pargaya erisimde kolaylik, yedek parga ve hizmet alimlarndaki ucuzluk,
araglarda dayamklihk, ise gore arag segiminin yapilmast vb. konularda da genis capl
aragtirmalar yaparak idareyi yonlendirmek,

k) Kazaya karisan araglarla ilgili resmi prosediirlerin yiiriitiilmesini saglamak,
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1) Belediyenin hizmet verdigi tlim binalanmin siirdiiriilebilirliginin saglanmas1 amaciyla
bakim (is1tma sistemi, klima sistemi, bariyer, asansor, otomatik kap1, santral, elektrik
arizasi, v.b.) hizmetlerini gerceklestirmek, arizalari gidermek, arizanin giderildigini
raporlamak, takibi islemlerini yiiriitmek, gerektiginde iyilestirme 6nlemlerini almak. Is
Saghg ve Giivenligi kapsaminda tiim yonlendirici levhalari bulundurmak ve rapor
edilen uygunsuzluklarda gerekli tedbirleri almak, is ekipmanlari ve tesisatlarin bakim
/ onarimim takip etmek, talebini almak, periyodik kontrol ve bakimi gergeklestirmek,
yetkili kisiler tarafindan onarim talebini degerlendirerek geregini yerine getirmek

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklan

Madde 8 — (1) Midiir, miidiirliigiin ydnetiminde tam yetkilidir ve asagidaki gérevlerini
yuriitiirken ilgili bagskan yardimcisina ve Belediye Baskanina karsi sorumludur;

a) Hizmet birimlerinde kanun ve diger mevzuatla belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yapmak ve yaptirmak, maiyetindeki personeli yetistirmek, takip ve kontroliinii
saglamak

b) Belediyenin Stratejik Plan ve Performans Programi hazirlama ve gozden gegirme
calismalarma katilmak, Strateji ve Politikalarin Miidiirlilk biinyesinde benimsenmesi,
uygulanmas: ve devamlihigini saglamak,

¢) Is giivenligi ile ilgili her tiirlii tedbiri almak ve islemleri takip etmek.

d) Midiirliik personelinin izin planlamasini yapmak, izinlerin kullanmm saglamak, rapor,
dogum, 6ltim v.b. konularda yazismalan takip etmek.

e) Miidiirlikkle diger midiirlikler arasinda iletigim ve koordinasyonu saglamak,

f) Miidiirliik siireg, proje ve uygulamalariyla ilgili olarak vatandas, muhtarlik, kamu kurumlar
ve STK’lar gibi dis paydaslarla iligkileri yonetmek,

g) Calisanlarin kurum aidiyetini gelistirici ve motivasyonunu arttirici faaliyetlerde bulunmak,
yenilikei ig gelistirme stiregleri igin cesaretlendirmek ve yonlendirmek, egitim ve gelisim
ihtiyaglarini belirleyerek, bu yonde c¢alismalar yapmak/yaptirmak, alandaki gelismeleri ve
yaymlan izlemek, kiyaslama ve teknik gezi ¢alismalarina katilmak, elde edilen bilgi ve
deneyimlerini Miidiirliigiin siireg ve projelerinin gelisimi igin kullanmak, caliganlarin Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidtrliigi tarafindan diizenlenen editim programlarma katihimini
saglamak,

h) Mudiirliik siireglerini sistematik olarak gézden gegirmek ve iyilestirme ¢alismalar1 yapmak,
performans sonuglarinin hedeflerle uyumunu saglamak,

i) Mudirliik biit¢esini hazirlamak, etkili ve verimli bir sekilde yonetmek,

r) Sorumlulugu altindaki her tiirlii makine, arag, gereg, bina, yazilim v.s. gibi altyapi unsurlarnnin
etkili ve verimli bir sekilde kullanilmasim saglamak




1)

g)

h)

)
k)

)

y)

Miidiirtitkteki uzun ve kisa vadeli isleri planlamak, tiim ¢alisanlarin faaliyet alanina iligkin
gerekli gorev dagilimim yapmak, gorevini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan
calisanlar hakkinda disiplin stirecini baslatmak

Idari isler biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar
Madde 9— (1) idari isler biriminin gdrev yetki ve sorumluluklan sunlardir;
Miidiir ve diger birimler tarafindan gelen yazi ve evrak islerini yapmak,

Miidiirliige gelen resmi yazi, belge, dosya vb. evraklar ile EBYS (Elektronik Belge Yonetim
Sistemi) iizerinden gelen istek, sikdyet ve Onerileri havalesi yapilmak iizere zamaninda
miidiire sunmak ve miidiir tarafindan havale edilen evraklan ¢alisanlara en kisa siire
icerisinde iletmek,

Gelen-giden yazilarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet ve dosyalama
islemlerini yiiriitmek, onceki belgeler ve dosyalarla bagim kurmak,

Herhangi bir nedenle gorevinden ayrilan miidiirliik personelinin, zimmetinde bulunan evrak,
dosya ve demirbaslarini tespit etmek, devir teslim tutanag diizenleyerek miidiirle birlikte

teslim almak,

Miidiirliigiin ihtiyaci olan kirtasiye ve teknik malzeme ihtiyaglanim belirleyerek gerekli
talebi yapmak, malzemeleri depolamak ve gerektigi zamanlarda personele teslim etmek,

CIMER yazigmalarin takip etmek.

Miidiirliigiin 5018 sayili kanunun 35.maddesine gére avans yontemi ile tedariki gereken mal
ve hizmet alimlanm gerceklestirmek, ihale, KIK ve Basin Ilan Kurum &demelerini
hazirlamak, is bitirme belgelerini hazirlamak, kesin teminat 6deme iglemlerini yapmak.

Is glivenligi ile ilgili islemleri takip etmek.
Miidirliikle ilgili Meclise sunulmasi gereken yazilart hazirlamak.
Miidiirliik biitcesini hazirlamak ve Mali Hizmetler Miidiirliigi’ne sunmak,

Midiirliik biitcesinden gerceklestirilecek tiim mal/hizmet/yapim igi alimlarina iliskin teknik
sarthame ve teknik 6zellikler formu hazirlamak. Baskanlik oluru almak

Calisanlarin dosyalarim diizenlemek, izin ve rapor iglerini takip etmek, aylik puantajlarini
hazirlamak, personel devam kontrol sistemini takip etmek.

Miidiirliige ait stratejik plan ve performans programimi hazirlamak ve bunlara ait hedeflerin
gerceklesme durumunu izlemek ve rapor etmek,

6) Basta Coziim Merkezi, vatandas, muhtar, galigan v.b. i¢c ve dig paydaslardan gelen geri
bildirimlere uygun hareket etmek, vatandaslarin talep, 6neri ve sikayetlerinin en kisa zamanda
¢Ozlime kavusturulmasini saglamak,

s) Miidiirliik faaliyetleri ile ilgili dosya, veri ve kayitlarin tutulmasi, saklanmasi, korunmasi ve
argivlenmesi ile ilgili ¢aligmalarin yiiriitilmesini saglamak,



Arac bakim, onarim, ikmal ve sevk biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar

Madde 10 - (1)Ara¢ bakim, onarim, ikmal ve sevk biriminin gorev, yetki ve

sorumluluklar sunlardir;

a)

b)

g)

h)

»

k)

Bakim-onarim faaliyetlerinde gerek duyulan yedek parca, sarf malzeme ya da hizmetler
icin satin alma talebinde bulunmak, satin alman yedek parca ve sarf malzemelerinin teslim
alinmasi, uygun kosullarda depolanmasint ve kullamimini saglamak,

Belediyeye ait araglarin, bakim-onarim hizmetlerini yapmak/yaptirmak. Tim bakim ve
onarim faaliyetleri i¢in ilgili atdlyelere is emri agmak, gergeklestirilmesini takip etmek,

Atblyelerdeki makine, techizat ve aletlerin bakimlarnmin yapilarak verimli bir sekilde
kullanilmasini saglamak.

Bakim-onarim sirasinda kullamilan ve disandan temin edilen yedek parca ya da is¢ilik
hizmetlerine ait ve tamamlanan bakim-onarim faaliyetlerine ait i emri bilgilerinin

kaydedilmesini saglamak,

Atdlyelere alimi yapilacak atdlye ekipmanlan, techizatlar ve ikmal iglemleri i¢in teknik
sartname hazirlamak,

Araglarin bakim-onarnm islemlerine iliskin maliyet raporlarini ve istatistikleri donemsel
olarak belirlemek,

Tiim araglar ve arag istii ekipmanlarin yillik periyodik muayene ve kontroliinii yetkili
kurum veya kuruluslara yaptirarak uygun olmasi halinde periyodik muayene etiketinin
alinmasim saglamak. Alinan periyodik muayene etiketini 1 (bir) yil boyunca muhafaza
etmek,

Araglarin akaryakit ile madeni yag vb. ihtiyaglarinin kargilanmasi icin gereken ikmal
faaliyetlerinin gerceklestirilmesini saglamak, akaryakit ikmal hareketini (sabah-aksam
saya¢ degerleri, akaryakit stok miktar1 v.b.) takip ve kontrol etmek, akaryakit ikmal
istasyonunun kontroliiniin, temizliginin, giivenliginin saglanmasin temin etmek,

Miidiirlik tarafindan hazirlanan bakim plani gergevesinde araglarin ve ekipmanlarin
periyodik bakimlarmn ilgili atdlye sorumlularinca talimatlara uygun olarak yapilmasint
ekiplerin gérevlendirmesini, bakimlarin gergeklesmesini takip ve koordine etmek,

Belediyemize ait araclarda meydana gelen anzalar i¢in ekip gorevlendirmesini ve anzanin
giderilmesini saglamak,

Ekonomik émriinii tamamlamis araclarin tespitlerinin yapilarak hurdaya ayirma is ve
islemlerini yiiriitmek

1) Belediyeye ait araglarin trafik sigortasi, tehlikeli madde mali sorumluluk sigortast, fenni

muayene ve egzoz testlerini yaptirmak, konu ile ilgili kayitlan sicil dosyalarnda
saklamak, trafik kazalariyla ilgili islemlerini yiiriitmek ve takibini yapmak,

m) Belediyemizce satin alinacak resmi araglarin satin alma iglemlerini yiriitmek,

n) Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi,

kontrol edilmesi amaci ile dnemli risklerinin tanimlanmasini, simiflandirilmasini, kontrol




siireclerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siiregler ile yonetilmesini ve kabul
edilebilir seviyelere diisiiriilmesi icin aksiyon planlarinin gelistirilmesini saglamak,

0) Belediyeye ait arag, makine ve techizatin bakim, onamm ve tamirati esnasinda
kullanicilarinin kasit, kusur veya ihmallerinden kaynaklanan hasar ve zararin tespiti
halinde , ilgili midiirligiine bildirmek,

Bina ve tesis bakim onarim biriminin gérev, yetki ve sorumluluklar

Madde 11 — (1) Bina ve tesis bakim onarim biriminin gérev, yetki ve sorumluluklar

sunlardir;

a)

b)

d)

g

h)

Mevcut imkanlar ile yapilamayan bina tesis bakim /onarim ihtiyaglarmin tespiti,
programlanmasi, ihale hazirligi ve siirecinin takibi ve uygulamasinin yapilarak
kontroliinii saglamak

Bina ve tesislerde rutin bakim/onanm islerini planlayarak periyodik bakim cetvellerini
olusturmak ve takibini yaparak uygulamasim saglamak,

Bina ve tesislerin ig, dis ve cat1 ile ilgili rutin isletme bakim ve temizliklerinin, onarim,
boya, badana vs. islerinin yapilmasi, tesise ait makine ve donammlarin bakim, yaglama
vs. islerinin yapilmasi, belirli araliklarla kontrol edilmesi ve ufak onarimlarla hizmetin
aksamasinin 6nlenmesini saglamak,

Onarimi yapilacak binalarin iginde veya diginda olusabilecek teghizat ve donanim da
dahil olmak iizere biitiin ariza, bakim ve onanmlarin en kisa stirede giderilerek tesisin
hizmete hazir hale getirilmesini saglamak,

Bina Tesis Bakim - Onarmm ihtiyaglarimin kurum i¢i ve kurum dis1 gelen yazili veya
s6zlil talepler tizerinden tespiti, programlanabilmesi i¢in belediyenin kendi imkénlart
yada ihale ile yapilacaginin kararimin alinarak siireglerinin takip edilmesini saglamak,

Bakim-Onarim ve montaj faaliyetleri igin ilgili formlarin diizenlenmesini, bilgisayar
ortamina veri girisini yapilarak bilgi giincellenmesinin saglanmasim temin etmek,

Elektrik bakim ekibi Belediyemiz ana bina ve dis birimlerde meydana gelen elektrik
arizalarini, ic ve dis aydinlatmalarinin, tabela anzalannin giderilmesi, birimlerdeki
masa ve oda yer degisikliklerinde altyap1 ve UPS hatlarinin gekilmesi iglemleri yapmak.
Bunun disinda Belediyemiz biinyesinde bulunan klimalar, jeneratorler, seslendirme
cihazlari, briildr, elektrikli bariyerler, otomatik kapilar, asansorler vb. gibi arizalar
giderilmesi igin bakim sozlesmeli firmalar tarafindan periyodik bakimlar yaptirilarak
sistemin sorunsuz ¢alismas: saglamak. Bagkanlik déahil olmak iizere dis birimlerin
televizyonlarmin kurulumlari, uydu ve goriintii sistemlerinin kurulumlan ve arizalarinn
onarimlar1 saglamak,

Tesisat/Mekanik bakim ekibi Belediyemiz ana bina ve dis birimlerde meydana gelen
sihhi tesisat, havalandirma, 1sitma ve sogutma sistemleri bakim, ariza, demontaj ve
montaj islemlerini gerceklestirmek,

Insaat Bakim Ekibi Belediyemiz ana bina ve dis birimlerde meydana gelen tavan ve
duvar boyalari, alg1 algipan tamirleri, ahsap ve metal boyamalar ve kii¢iik gapli ingaat
tamir iglemlerini yapmak,
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k)

Marangozhane Bakim Ekibi Bagkanhgimiz tiim i¢ ve dig birimlerinde arizali ve kink
kapr kilitleri pencere ve kapi tamirleri tiim mobilya ariza onarimlari yapmak,
Bagkanlipimiza bagl mahalle evleri gocuk kresleri ve yeni agilan tiim birimlerde ki i¢
mekanlarda ki dolap, raf, masa gibi ahsap mobilyalar1 ve Kiigiik kapasiteli park
bahgelerin ihtiyaci olan ahsap isleri, Veterinerlik Hizmetleri i¢in {iretilen kedi ve kopek
kuliibeleri imalati ve montaji yapmak, Belediyemizin tiim marangozluk is ve
islemlerinin yaninda muhtarlik, kamu kurum ve kuruluglan tarafindan gelen talepleri
imkanlar1 dahilinde yerine getirmek; ayrica diger miidiirlikklerin taleplerine istinaden
hizmet vermek, yapilan is ve hizmetleri kayit altina alarak aylik, alti aylik ve yillik

raporlamasini yapmak,

Kaynakhane Ekibi olarak, Belediyemizin tiim kaynak is ve iglemlerinin yaninda, kamu
kurum ve kuruluslar tarafindan gelen talepleri degerlendirerek yerine getirmek; ayrica
diger miidiirliiklerin taleplerine istinaden hizmet vermek, yapilan ig ve hizmetleri kayit
altina alarak aylik, alti aylik ve yillik raporlamasimi yapmak,

DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son hiikiimler

Denetim
MADDE 12- (1) Midiir, gerekli gordiigiinde miidiirlik personelini denetlemek,

ilgilileri bilgilendirmek ve yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 13- (1) Bu yénetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat

hiikiimleri ¢er¢evesinde hareket edilir.

Yiiriirliik:

Madde 14— (1) Bu yénetmelik hiikiimleri, Sisli Belediye Meclisinin kararindan sonra

yayimi ile yiirtirlige girer.

Yiiriitme:

Madde 15 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani ylrttir.
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MECLIS KARARI
KONU : Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii’niin Calisma Yonetmeligi hk.
ILGI : a) Destek Hizmetleri Miidiirltigii’niin 02 Ocak 2025 giin ve 153798 sayil1 yazis.

b) Hukuk Komisyonu ile Ulagim ve Trafik Komisyonu’nun 09 Ocak 2025 giinli
Meclis birlesimine sunulan 08 Ocak 2025 tarihli miisterek raporu.

TEKLIF : “Belediyemiz Meclisi'nin 05.12.2024 tarih ve 130 sayili karan ile kurulan Makine
fkmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin ""Makine ikmal Bakim ve Onarmm Miidiirliigii Gorev ve
Cahsma Yonetmeligi" Belediye Meclisince goriisiilerek karara baglanmak iizere yazimiz ve ekinin Belediye
Meclisine havalesini; Olur'lariniza arz ederim.”
ifadesi ile Belediye Meclisinden karar alinmas: istenmektedir.

RAPOR : Hukuk Komisyonu ile Ulasim ve Trafik Komisyonu’nun ilgi (b) miisterek raporunda;

KOMISYON GORUSU: Belediyemiz Meclisi'nin 06 Ocak 2025 ginli birlesiminde
komisyonlarimiza miistereken havale edilmis bulunan Destek Hizmetleri Miidiirltigti’niin 02 Ocak 2025 giin
ve 153798 sayil teklifi incelenmis olup, “Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii’niin Caliyma
Yonetmeligi’nin” kabulii komisyonlarimizca uygun goriilmiigtiir.

Yiice meclise saygt ile arz olunur.
KARAR : Konu, Sisli Belediye Meclisinin 2025 yili Ocak ay: toplantisimn 09 Ocak 2025

giinlii ikinci birlesiminde goriisiilmiis olup, Hukuk Komisyonu ile Ulasim ve Trafik Komisyonu’nun ilgi (b)
miisterek raporunun sunuldugu sekli ile kabuliine yapilan isaretle oylama sonucu oybirligi ile karar
verilmigtir. .
Meclis Birinci Bagkan Vekili Katip
Nurettin TAN Candeger BAL




