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Belediyemiz Meclisi Genel Kurulunda okunan; 5393 Sayili Belediye Kanununun,
Belediye Meclisinin Gérev ve Yetkileri baghikli 18. Maddesinin (m) bendi geregince
Belediyemiz biinyesinde yeni olusturulan miidiirliiklerin ¢alisma yodnetmeliklerinin
hazirlanmasi ve meveut miidiirliiklerin calisma yonetmeliklerinin giincellenmesi ile ilgili
Kanunlar, Plan Biitge, Cevre, Egitim, Kiiltiir ve Sanat, Ulasim, Tarife, Saglik, Halkla fliskiler,
Genglik ve Spor, Tiiketiciyi Koruma Miisterek Komisyon Raporunda aynen;

T.C.

_ SEYHANILCE BELEDIYESI
MAKINA IKMAL BAKIM ve ONARIN'I. MUDURL.I{(}‘U
GOREV ve CALI$.MA ESASLARI YONETMELIGI
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

Madde 1 - Bu y6netmelik, Adana ili Seyhan Ilge Belediyesi Makine ikmal Bakim ve Onarim
Muidiirliigii gérev ve galisma esaslarmi belirler.

Kapsam

Madde 2 - Bu yénetmelik hitkiimleri, Adana ili Seyhan Iige Belediyesi Makine Tkmal Bakim
ve Onanim Miidiirliigiinde uygulanir.

Dayanak

Madde 3 - Bu yonetmelik, 5393 say1li Belediye Kanununun 15. Maddesinin b bendi uyarinca

ve bu kanuna bagli diger tiiziik, yonetmelik, y6nerge ve genelge hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmstir,

Tanimlar
Madde 4 - Bu y&netmelik uygulamasinda:

a) Belediye: Adana Biiyiiksehir Belediyesi sinirlar igerisinde kurulan Seyhan Ilge
Belediyesi’ ni,

b) Bagkanlik: Seyhan {lge Belediye Bagkanligi’n,

¢) Meclis: Seyhan lige Belediye Meclisi’ni,

d) Enciimen: Seyhan flge Belediye Enciimeni’ni,

e) Bagkan Yardimeisi: Seyhan lige Belediyesi Makine ikmal Bakim ve Onarim
Miidiirliigii niin bagh bulundugu Bagkan Yardimeisi’ni,

f) Midiir: Seyhan ige Belediyesi Makine fkmal Bakim ve Onarim Miidiirii’nii,
g) Miidiirliik: Makine ikmal Bakim ve Onarim Midiirltigii’ nii,
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h) Birim: Seyhan lge Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarm Miidiirliigi
birimlerini,

i) Birim Sorumlusu: Seyhan lige Belediyesi Makine fkmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii
birim Sorumlularin,

J) Personel: Seyhan flge Belediyesi Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii’ne bagh
Caliganlarn,

k) Harcama Yetkilisi: Birim muidiiriinii,
1) Harcama Talimati: Hizmetin gerekgesi ile yapilacak isin konusu, tutan, siiresi,

kullamlabilir 6denepi, gerceklestirme yontemi ve hizmeti gergeklestirecek gérevlinin
yazili oldugu belgeyi,

m) Gergeklestirme Gorevlisi: Harcama talimat; lizerine; isin yaptirilmasi, mal veya

hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirmesi ve
tdeme igin gerekli belgelerin hazirlanmas; gorevini yiiriiten kisiyi ifade eder.

IKINCi BOLUM
Organizasyon Yapisi

Madde 5 - Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigti, miidiir ve miidiire bagh asagida
yazilan birimlerden olugur.

a) Evrak Kay1t Birimi

b) Makine Bakim Onarim Birimi
¢) Yedek parga Depo Birimi

¢) Arag Muayene ve Sigorta Birimi

Madde 6 - Miidiirliigiin organizasyon gemasi asagida verildigi gibidir :
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Makina Tkmal Bakim ve
Onanm Mildtirligi

Evrak Kayit Birimi

Yedek parca Depo Birimi

Ara¢ Muayene ve Sigorta
Birimi

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar

Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirligii’ niin Gorevi

Madde 7 — Makine [kmal Bakim ve Onarim Miidiirliig,

1) Belediyenin arag parkinda bulunan ig makinelerinin, motorlu araglarin, sabit
makinelerin ve miiteferrik araglarin tiim bakim (Kilometre, saat ve/veya giinliik,

haftalik, aylik rutin bakimlar), par¢a degisikliklerini ve onarimlarimi zamaninda ve

saglikli bir sekilde yapmak, arac1 géreve hazir halde bulundurmak,

2) Belediye biinyesinde tamir, bakim ve onarimu, teknik, teknolojik veya ekipman
eksikligi nedenleri ile miimkiin olmayan arag, is makinesi, makine, techizat vb.

malzemenin tamir bakim ve onariminin hizmet alimi yoluyla yaptirmak,

3) Belediyeye ait her arag ve her bir is makinesi igin Tescil, Fenni Muayene, Zorunlu
Trafik Sigortasi, Periyodik Bakim, Tamir ve Onarim, Yag bakimi, Lastik degisimi

gibi teknik bilgileri igeren bir arag bilgi dosya sistemi olusturulmak,

4) Belediyenin ara¢ parkinda bulunan arag ve is makinelerinin fenni muayene, egzost

emisyon Ol¢lim ve muayenelerinin zamaninda yapilmasini saglanmak, muayene
tarihlerini kayit altina almak ve takip etmek,

5) Belediyenin arag parkinda bulunan ve hurdaya ayrilan veya ekonomik Omriinii

tamamlayan arag ve is makinelerinin 237 Sayili Tagit Kanunu uyarinca ilgili kurum ve
odalarda tescil, trafikten gekme, hurdaya ayirma vb. islemlerini yapmak,

6) Kaza yapan arag ve is makineleri ile ilgili olarak resmi prosediirlerin yiiriitiilmesini

o %
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7) Is makinesi ve araglarin tamir ve bakim faaliyetleri igin ihtiyag duyulan yedek
pargalarin teminini saglamak ve bu pargalar: depolamak,
8) Depolarda bulunan malzemelerin yangin, sel baskim, 1slanma, bozulma, galinma vb.
olumsuz etkenlerden korunmasi igin her tiirlii 6nleme faaliyetleri tedbirlerin almak,
9)Miidiirliik biinyesindeki atolye, depo vb. tesislerde “Is Saghgi ve Giivenligi Yasas1” ve bu
yasann ikincil mevzuati hitkiimleri uyarinca tiim emniyet ve giivenlik tedbirleri almak,
personele bu konuda gereken egitimin verilmesi hususunda ilgili miidiirliik ile koordineli
olarak ¢alismak,
Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirii’ niin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:
Madde 8 - Miidiirliik biinyesinde gdrev yapan miidiirtin gérevleri asagida belirtildigi gibidir.

1) Midiirlik ¢aligmalarini yasal mevzuata uygun olarak yiiriitmek, her tiirlii yasal
mevzuat degisikliklerinde Miidiirlik galismalarin yeniden diizenlemek ve ¢alisanlarin
yasal mevzuata ve degisikliklere uyum saglamasini temin etmek, miidiirligiin
gérevleri ile ilgili olarak diger kurumlarla veya kurum i¢i Miidirliiklerle
koordinasyonu saglamak.

2) Mudiirlik adina yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi ve ihalelerde ihale yetkilisi
sifatiyla gerekli iglemleri yapmak.

3) Midirliigiin  Gérev ve GCaliyma Yénetmeligi hazirlik galigmalarini  yiiriitmek.
Midirlik galigmalariyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yonetmelikler ve yOnergeler
hazirlamak.

4) Miidirligin ¢alisma programlanim (giinliik, haftalik, aylik ve yillik) hazirlamak ve
sirekli giincel halde bulundurmak.

5) Midurligiine ait tasimrlarla ilgili olarak tasimir kayit ve kontrol yetkilisinin
gbrevlendirilmesi ve taginir kayit islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

6) Midirliige kayith her tiirli tagimir ve taginmaz mallarin iyi kullamlmasim ve
korunmasini saglamak.

7) Is gtivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi icin her
tiirlii 6nlemi almak, faaliyetlerin denetlenmesini saglamak.

8) Stratejik plan ve performans yonetimi kapsaminda siire¢/personel performanslarinin
arttirilmas i¢in gerekli ¢alismalarin yapilmasimi saglamak. Hedeflere uygun olarak
gergeklestirilmesini saglamak.

9) Midiirliigiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasing saglamak.,

10) Harcama Yetkilisi olarak her yil i ve islemlerin tahsis edilen kaynaklarin planlanmig
amaglara ve iyi mali yonetim ilkelerine uygun olarak kullamldigini, uygulanan ic
kontrol sisteminin islemlerin yasallik ve diizenliligi konusunda yeterli glivenceyi
sagladifini, kontrol  diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde
gergeklestirildigini, verilen bilgilerin dogrulugunu igeren I¢ Kontrol Giivence
Beyanini diizenlemek ve Birim Faaliyet Raporuna eklemek. Yilda en az bir kez Ic

Kontrol diizenlemelerini ve i¢ Kontrol Sisteminin isleyisini degerlendirmeye tabi
tutmak.

11) Midiirliigiin yillik biitce tekliflerini ve varsa yillik icret tarifelgfini, yilhik yatirim
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programini hazirlamak.

12) 31.12.2005 Tarih ve 26040 3. miikerrer sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
01.01.2006 Tarihinde yiiriirliige girmis olan “I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin
Usul ve Esaslar” Hakkinda Yonetmeligin 4.boliimiinde sayilan ve Mali Hizmetler
Biriminin On Mali Kontroline Tabi Mali Karar ve Islemlerden Miidiirliigiinii
ilgilendirenleri, Strateji Geligtirme Miidiirligii’ne Kontrole géndermek.

13) Ig ve Dig mali denetim sirasinda denetcilere talep edilen bilgi ve belgeleri sunmak ve
gerekli kolaylig: saglamak.

14) Mudrliiginde i¢ kontroliin etkili bir sekilde yapilmasim saglayacak diizenlemeleri

- hazirlamak. Bu amaca uygun olarak miidiirliigiyle ilgili mali islemlerin siireg akis
semalarini hazirlamak ve iist yoneticinin onayima sunmak.

15) Biitgelerden bir giderin yapilabilmesi igin is, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve
esaslara uygun olarak alindiginin veya gergeklestirildiginin, gorevlendirilmis kisi veya
komisyonlarca onaylanmis ve gergeklestirme belgelerinin diizenlenmis oldugunu
kontrol etmek.

16) Giderlerin gergeklestirilmesi igin; ddeme emri belgesini imzalamak ve net §deme
emri belgesi ile eki belgelerini Mali Hizmetler Midiirligii'ne gonderilerek ilgili
muhasebe hesaplarina alinmasim saglamak.

17) Midirligiin yazigmalarinin yazigma kurallarina uygun, siiresi iginde ve dogru bir
sekilde yapilmasini saglamak ile 1.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya
imzalamak.

18) Midiirliigiin is ve islemleri ile ilgili aragtirma, sorusturma, denetim ve teftiglerde
Miidurliigiin ¢aligmalar: hakkinda bilgi ve belge vermek, teftis ve denetim raporlarinin
gereginin yapilmasini saglayarak cevaplandirmak.

19) Miidiirliige gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek veya havale ettirmek,

5 stiresi i¢inde gereginin yapilmasim ve cevaplandirilmasin saglamak.

] 20) Yapilan ¢alismalar hakkinda Belediye Baskani ve/veya ilgili Baskan Yardimcisina
rapor vermek. Bagkanlik Makamindan gelen gérev ve talimatlarin yaptirilmasini
saglamak.

21) Diger kamu kurum ve kuruluglan ile vatandaslardan gelen midiirligiin ¢alisma
alamyla ilgili talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, siiresi iginde gereginin
yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak.

22) Midtrlik calisanlarmin egitim ihtiyaglarmi tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek.
Miidiirliik personelinin ¢alisma performanslarin degerlendirmek.

23)Miidiirliige yeni gelen veya gorev yeri degisen personelin oryantasyon egitimini
saglamak.

24) Disiplin - Amiri sifatiyla  miidiirliik personelinin disiplinle ilgili islemlerinin
yapilmasini saglamak. Astlarindan gelen teklif, talep ve sikdyetleri degerlendirerek
gerekli gordiigii hususlarda diizenlemeler ve islemler yapmak.

25) Mudiirliikteki personelin izin islemlerinde imza yetkisine sahip olmak.

\IO ;
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26) Yonetimindeki personele gorev vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde
uyarmak, bilgi ve rapor istemek. Caliganlarin i koordinasyonunu ve motivasyonunu
saglamak, birim i¢i ¢aligma akisim kontrol etmek.

Madde 9 - Miidiirliik biinyesinde gérev yapan miidiiriin yetkileri agagida belirtildigi gibidir:

1) Mudiirliigli; Bagkanlik Makamina, Belediyenin diger miidiirliiklerine, miidiirliigiin alt
birimlerine ve personeline kars: dogrudan;

2) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluglarina ve
gerektiginde gergek ve tiizel kisilere kars1 ise Baskanlik Makamimn izni ve onay1yla,
sahsen ya da evrak {izerindeki imzasiyla temsil etmeye,

3) Personeli, ekipmam ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar sevk ve idare
etmeye,

4) Biitge ddeneklerini kullanmaya ve Harcama Talimat: vermeye,

5) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gbrevlendirmeye,

6) Ihalelerde ihale yetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararina istinaden sozlesmeyi
imzalamaya,

7) Bagkanhk makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme alt
birimlerin adlarin ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,

8) Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, aragtirma ve inceleme yapmaya ve
yaptirmaya,

9) Performans 8l¢iimii ve istatistiki calisma yapmaya ve yaptirmaya,

10)1s ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirli bilgi ve
belgeyi istemeye,

11) Calisma guruplan olusturmaya, gorevlendirmeler yapmaya,

12) Tasir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

13) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin

- stirecini baglatmaya,

14) Toplant: diizenlemeye ve toplantiy: yOnetmeye,

15) Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Midirltigii'nden bagkan onayiyla goriis
sormaya,

16) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu onlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya
yetkilidir.

Madde 10 - Miidiirliik biinyesinde gorev yapan mudiriin sorumluluklan agagida belirtildigi
gibidir.

a) Mudiirliiglin ve miidiir olarak gérev alanlarma giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yliriitiilmesinde;

1) Belediye Bagkanina ve bagh bulundugu Baskan Yardimcisina,

2) Baskamn bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

3) Gerektiginde Belediye Enciimenine,

4) Kolektif calisma gerektiren konularda; ¢alismamn &znesi durumundaki miidiirliiklere

veya miidiirlere ya da kurullara kars1 sorumludurlar.
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6) Midiirliik personelinin mesai olurlari, puantaj ve arazi tazminatlarinin
hazirlanmas; ve ilgili Mudiirliige iletilmesi,

7) Birim kapsaminda yapilan tiim ¢alismalarin, yiiriirliikteki kanunlar ve teknik
8) Midiirltige ihale kanuna gbre alim1 yapilan tiim Tiiketim malzemelerine Taginir

9) Girisi yapilan tiiketim malzemelerinin Harcama birimlerine Tasimir Islem Fisi ile
¢ikisinin yapilmas; saglamak, (T.M.Y.Ornek No:5)

10) Avans islemlerinde alinan malzemelerin Tasinir Islem Fisi ile kayitlara alinmasin;
saglamak, (T.M.Y.Ornek No:5)

11) Alimi yapilan Dayanikli Taginirlara (Demirbas) Tasinir Mal Yo6netmeligine goére
Taginir Islem Fisi dizenlemek, (T.M.Y.Ornek No:5)

12) Dayanikly Tagiirlan Zimmet Fisi ile almi yapilan Harcama Birimine teslim
etmek, (T.M.Y.Ornek No:6/A)

13) Dayamkli taginirlara Sicil No sunu gésterir Barkod yapistirmak,
14) 4734 sayili kanunun 22/d maddesine gore alimi yapilan Mal, Yapim, Hizmet igleri

Md.ne génderilmesin; saglamak,

16) Dayanikly Tagimirlarin (Demirbaglarin) takibini yapmak,

17) Dayanikly Taginir (Demirbas) listelerini hazirlamak, odalara asilmasini ve
giincelliginin saglanmasin kontrol etmek,

18) Eskimis ve kullanim 6mrii dolmus Dayanikl; Tasinirlarin (Demirbas) diisiilmesini

19) Harcama Birimj admna her y1l Sayim Tutanagimin (Ornek No:12), Tasimr Sayim
Dékiim Cetvellerinin (rnek No: 13), Tasinir Yénetim Hesap Cetvellerinin (Ornek
No:14) hazirlamasini ve Malj Hizmetler Miidiirliigiine génderilmesin; saglamak,

20) Her tiirli genelge, teblif, Yonetmelik ve bagkanlik emirlerinj ilgili personel,
birimlere duyurmak,

21) Midiirligi ilgilendiren konularda CIMER, Bilgi Edinme, Halk Masa vb.
birimlerden gelen yazilarin cevaplanmasin saglamak,

Makine Bakim Onarmm Birimi Personelinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar

Madde 13 - Makine Bakim Onarim Birimi personelinin gérev, yetki ve sorumluluklar
asagidaki gibidir:
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2) Belediye biinyesinde tamir, bakim ve onarimi, teknik, teknolojik veya ekipman
eksikligi nedenleri ile miimkiin olmayan arag, iy makinesi, makine, techizat vb.
malzemenin tamir bakim ve onariminin hizmet alim yoluyla yaptirmak,

3) “Is Saghg ve Giivenligi Yasas1” ve bu yasamn ikincil mevzuati hitkiimleri uyarinca
tim emniyet ve giivenlik tedbirleri almak,

Yedekpar¢a Depo Birimi Personelinin Girev, Yetki Ve Sorumluluklar:

Madde 14 - Yedekparga Depo Birimi personelinin gérev, yetki ve sorumluluklar asagidaki
gibidir:

1) Is makinesi ve araglarin tamir ve bakim faaliyetleri igin ihtiyag duyulan yedek
pargalarin teminini saglamak ve bu pargalar1 depolamak,
2) Depolarda bulunan malzemelerin yangn, sel baskini, 1slanma, bozulma, ¢alinma vb.
olumsuz etkenlerden korunmas igin her tiirlii 6nleme faaliyetleri tedbirlerin almak,
Ara¢ Muayene ve Sigorta Birimi Personelinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

Madde 15 - Arag Muayene ve Sigorta Birimi personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar
agagidaki gibidir:

1) Belediyeye ait her ara¢ ve her bir i makinesi igin Tescil, Fenni Muayene, Zorunlu
Trafik Sigortasi, Periyodik Bakim, Tamir ve Onanim, Yag bakimi, Lastik degisimi
gibi teknik bilgileri igeren bir arac bilgi dosya sistemi olusturulmak,

2) Belediyenin ara¢ parkinda bulunan arag ve i makinelerinin fenni muayene, egzost
emisyon Olglim ve muayenelerinin zamaninda yapilmasini saglanmak, muayene
tarihlerini kayit altina almak ve takip etmek,

3) Belediyenin arag parkinda bulunan ve hurdaya ayrilan veya ekonomik omriinii
tamamlayan arag ve ig makinelerinin 237 Sayili Tagit Kanunu uyarinca ilgili kurum ve
odalarda tescil, trafikten gekme, hurdaya ayirma vb. islemlerini yapmak,

4) Kaza yapan arag ve is makineleri ile ilgili olarak resmi prosediirlerin yiiriitiilmesini
saglamak,

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Madde 16 — Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde 5393 sayili Belediye Kanunu

hiikiimleri ile ilgili sair mevzuat hiikiimleri ve aynica Baskanhk Genelgeleri gz oniine
alinarak iglem yapilir.

Yiiriirlitk

Madde 17 - Bu yonetmelik Seyhan Iige Belediye Meclisi’ nin kabulii ve web sitesinde yayimi
ile yiiriirliige girer.
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