T.C.
~ ANKARA BUYUKSEHIR BELEDIYESI 5
MAKINE iKMAL BAKIM VE ONARIM DAIRESI BASKANLIGI
GOREV VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci, Ankara Biiyiiksehir Belediyesi Makine
ikmal Bakim ve Onarim Dairesi Baskanligimin, gorev ve ¢alisma esaslarin diizenlemektedir.

Kapsam .
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik Makine Ikmal Bakim ve Onarim Dairesi

Baskanlifina ait alt birimlerin, gorev ¢aligma esas ve usullerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393
sayili Belediye Kanunu ile yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmgtir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte yer alan;

(a) Bagkan : Ankara Biiyiiksehir Belediye Bagkanin

(b) Belediye : Ankara Biiyiiksehir Belediyesini

(c) Daire Bagkanlig1 : Makina [kmal Bakim ve Onarim Dairesi Baskanhigini

(¢) Daire Bagkani : Makina [kmal Bakim ve Onarim Dairesi Bagkanini

(d) Meclis - Ankara Biiyiiksehir Belediye Meclisini

(e) EGO - Ankara Elektrik, Havagazi ve Otobiis Isletme Miiessesesini

(f) ASKI - Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Mudiirligiinii

(g) EKAP : Elektronik Kamu Alimlar1 Platformunu ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat

MADDE 5 - (1) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Dairesi Baskanligi, Daire
Baskanina bagly;

a) Idari ve Mali Isler Sube Mudiirliigii
b) Bakim ve Onarim Sube Miidiirligii
c) Stok ve Ambarlar Sube Miidiirligi
¢) Akaryakit Dagitim Miidiirliiklerinden olugmaktadur.

Baghhk

MADDE 6 - (1) Ankara Biiyiiksehir Belediyesi Makine [kmal Bakim ve Onarim
Dairesi Baskanligi 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanununun 21 inci maddesi geregince
Baskanca teklif edilip Meclis tarafindan kabul edilen belediye teskilat semasinda gosterilen
makama bagli olarak hizmet ytirtitiir.
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UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Makine [kmal Bakim ve Onarim Dairesi Baskani
MADDE 7 - (1) Makina Ikmal Bakim ve Onarim Dairesi Baskaninin gérev, yetki ve
sorumluluklari sunlardir:

a) Araglarn en iyi calisma sartlarinda bulundurarak is verimini arttirmak, onarim
giderlerini azaltmak, aracin dmriinii uzatmak, ekonomik ¢alismasini saglamak,

b) Daire Baskanliginin hizmet alam igine giren islerin stratejik planim, yillik
hedeflerini, yatirim programlarimi ve bunlara uygun olarak biitgesini hazirlayarak,
Baskanin onayina sunmak.

¢) Gérev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve
aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaptirarak, alinmasi gereken kanuni ve
idari tedbirler konusunda Baskanlik makamina tekliflerde bulunmak.

¢) ASKI ve EGO harig olmak iizere Ankara Biiyiiksehir Belediyesine ait tim arag, is
makinesi ve ekipman parkinin tamir, bakim, onarim ve ikmallerini saglayarak makine
parkin siirekli isler halde bulundurmak,

d) Arag, is makinasi ve ekipman parkinin mevcut ambar ve atélye imkanlar1 ile
yapilamayanlarin hizmet alimi yolu ile tamir-bakim, onarim, yedek parga, lastik ve benzeri
ihtiyaclarinin kargilanmasi hizmetlerini saglamak,

e) ASKI ve EGO hari¢ olmak iizere Ankara Biiyiiksehir Belediyesine bagli arag, is
makinesi ve sabit tesislerde kullanilmak iizere ihtiyag duyulan sarf malzeme, yedek parca
kalorifer yakiti, akaryakit, madeni yag, filtre ve demirbas malzemeler gibi ihtiyaglarin
teminini saglayarak, stoklarm bulundurulmasini, ambar islemlerinin yiiriitiilmesini nakil,
depolama ve dagitiminin yapilmasini saglamak,

f) Yiiriirlikteki mevzuat dahilinde Daire Baskanlimnin yillik faaliyet raporunu,
performans raporunu ve 5 yillik stratejik plamm hazirlayarak, ilgili Daire Baskanligina
gbondermek,

g) Baskanlik¢a onaylanmis ¢aligma programina gore biitgenin program gereklerine
uygun bicimde harcamasini yapmak ve hesaplarini tutmak,

g) Daire Baskanligimin stratejik plani, yillik hedefleri, yatirim programlari ve biitgeleri
dogrultusunda gerekli projeleri hazirlatmak,

h) Daire Baskanhigina bagli miidiirliiklerin ¢aligmalarina ait yillik faaliyet raporlarinin
diizenlenmesini saglamak ve Baskanlik makamina sunmak,

1) Bagh birimler ve iist makamlar arasinda uyumlu haberlesme ile koordinasyonu
saglamak,

i) Bagli birimlerin galigmalarini kontrol etmek, denetlemek ve yonlendirmek,

j) Intiyaglar dogrultusunda kurum islevlerinin daha verimli ve ekonomik olmasina
iliskin degisiklikleri tespit etmek ve bunlarin gergeklesmesini saglamak,

k) Baskanlik makaminca istenen ve mevzuatga ongoriilen kurul ve komisyonlara
katilmak,

1) Daire Bagkanlig1 biinyesinde bulunan memur, sézlesmeli personel ve isci personelin
ozliik haklarmnin ve sicil Islemlerinin takibini yaptirmak,

m) Makina ikmal Bakim ve Onarim Dairesi Baskanligi kapsaminda ¢alisan personelin,
genel saglik ile is glivenligi hususlarini 6331 sayili Is Saghig: ve Giivenligi Kanununa gore
yerine getirmek, is emniyetini saglamak igin her tiirlii tedbiri almak,
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n) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Dairesi Baskanligi kapsaminda tiim siireglerin,
ilgili yonetmelikler, sartlar ve mevzuatlar geregince dogru, zamaninda ve eksiksiz
yapilmasini saglamak ve siirekli iyilestirme galigmalarini gergeklestirmek.

0) Kaza veya ariza sonrasi arag ve is makinalariin bakim ve onarimint yapmak,

6) Teknolojik gelismelere bagli olarak is¢ilere teknik egitim vermek,

p) Ara¢g ve is makineleri hasar tespit komisyonlarinin kurulmasim saglamak,
calismalarini denetlemek ve gerektiginde makama bilgi sunmak,

r) Bu ydnetmeligin ilgili maddesinde sayilan islerle, Baskan tarafindan verilen diger
isleri yapmaktir.

idari ve Mali isler Sube Miidiirliigii

MADDE 8 — (1) Daire Baskanligina bagh olarak gorev yapan Idari ve Mali Isler Sube
Miidiirltigii; 1 sube miidiirii ve bagh 3 seflik ile yeteri kadar personelden olugmakta olup, sube
miidiirliigiiniin ¢aligma konulari sunlardir:

a) Daire Baskanligimin gelen ve giden tiim elektronik ve fiziksel tiim evrak kayitlarini
tutmak, ilgili Sube Miidiirliiklerine dagitimim yapmak; arsivleme, dagitim is ve islemlerini
diger birim ve subelerle koordineli olarak mevzuata gore yiiriitiilmesini yapmak veya
yaptirmak,

b) Daire Baskanlig1 personelinin tiim 6zliik islerini izleyerek is¢i, memur, sdzlesmeli
memur, hasta sevk kagitlarnim ve 6deme evraklar ile her tiirlii izinlerini, imza fSylerini
diizenlemek,

¢) Calismalariyla alakali tiim idari ve arsivleme islemlerini yerine getirmek,
gorevlerinin yerine getirilmesini saglamak

¢) Gelen evrak ve yazilari Bagkanliga sunmak ve havale edilen birimlere zimmet
karsiligi vermek,

d) Baskanlik birimlerinin hazirladifi yazilar1 imzalanmasina miiteakip say1 ve tarih
verilerek ilgili birimlere génderilmesini saglamak,

e) Siire kisith olan yazilari takip ederek zamaninda cevaplanmasi igin gerekeni
yapmak,

f) Stratejik plan, faaliyet raporu, performans programi gibi Daire Baskanhgl
faaliyetlerine iliskin bilgilerin Daire Baskanhigimiz biinyesindeki miidiirliiklerden alinacak
bilgilere gore hazirlanmasini saglamak,

g) Sube Midiirliikleri ile koordineli olarak birlikteligi saglamak, evrak takibini
yapmak, teknik olmayan mevzuat, genelge, tamim, tebligleri arsivlemek, ilgili birim ve
subelere intikalini saglamak, teftis raporlari hakkinda gerekli ¢alismalar1 yapmak, cevaplari
derleyerek ilgili makamlara sunmak, gizlilik dereceli evraklarin takibini yapmak,

g) Stajyer dgrenciler igin isbasi egitimi vermek, ise devamliliklarini kontrol etmek,
egitimleri igin ilgili sefliklere yonlendirmek, denetlemek, kontrol etmek, staj defterlerini
onaylamak,

h) Miidiirliik personelinin egitimi igin ilgili birim ya da birimlerle isbirligi yapmak,

1) Bagli bulundugu Daire Bagkanhiginin ihtiyaci olan mal, hizmet ve danigmanlik
hizmet alimlarini; 4734 sayih Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayii Kamu [hale Sozlesmeleri
Kanunu ve 5018 sayilh Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ile bu kanunlara bagl
yonetmelik, mevzuatlar ve genelgeler kapsaminda alimlarin yapilmasint saglamak,

i) Daire Baskanligi tarafindan ihale onayr alinan hizmet alimi, mal alimi ve
danismanlik hizmet alim dosyalarinin, ihale dosyalarimi hazirlamak, bunlarla ilgili ilan ve
tebligat islemlerini yapmak, ihale komisyonlarim olusturmak, ihalelerini yapmak, yapilan
ihalelerinin Kamu fhale Kurumunun internet sitesindeki EKAP ortaminda her tiirlii is ve

islemlerini yapmak,
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j) Ihale siireci tamamlanan dosyalarin kesinlesen ihale kararlari almak, yasaklilik
teyitlerini almak ilgili firmalarla yazismalarim1 ve tebligatlarim yapmak, bunlara ait itiraz
siirecini izlemek ve kontrol etmek, sonucunda sozlesme yapmak {izere ilgili birime
gondermek,

k) Ihale dokiimanlarimin, yazismalarin, s6zlesmelerin giivenli ortamda arsivlenmesini
saglamak, muhafaza etmek, gerektiginde ilgili makamlarin denetimine sunmak,

1) Kendisine bagh personelin yasa, s6zlesme, yonetmelik ve genelgelere uygun olarak
calismasini saglamak ve denetimde bulunmak,

m) Birimi ile ilgili performans programi, faaliyet raporlart ve istatistiki bilgilerin
tutulmasim saglamak, Daire Baskanlhigi biitcesini olusturmak gerektiginde ilgili birimlere
gondermek,

n) Midiirliigiine bagh olarak ¢aligan personelin giinlik devam izlenimlerini kontrol
etmek,

o) Birimler arasindaki is béliimii, gérev dagilimi ve teskilatlanma ile ilgili islemleri
yapmak,

6) Daire Baskanlik makamimin talimatlarini personele duyurmak ve sekretarya islerini
yuriitmek,

p) Daire Bagkanlik personelinin goreve baslayig-ayrilis birimler arasi gérevlendirme,
disiplin, 6diil, asalet, egitim, kadro ihdasi, 6zliik, sicil islemleri, izin islemleri, personel
ihtiyacina iliskin is ve islemleri ile kanun, yonetmelik ve meclis karar1 dogrultusunda verilen
sosyal haklarla ilgili islemleri ylirlitmek,

r) Daire Baskanliginda i¢ kontrol sistemlerini olusturmak, uygulamak, izlemek;
gelistirilmesi ¢aligmalarinda birimler arasinda koordinasyonu saglamak,

s) Giinliikk, haftalik, yillik, faaliyetler raporlarini hazirlayarak Baskanlik makamina
sunmak,

s) Daire Baskanligim ilgilendiren Mavi masa miiracaatlarmin koordinasyonunu
saglamak,

t) Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevlerini yiiritmek,

u) 6331 sayih Is Saghig1 ve Giivenligi Kanununa ve bagh yonetmeliklere uymak ve
personele uymasi hususunu teblig ederek geregini yapmak,

ii) Ilgili mevzuat ve yonerge ile kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz
yapmak veya yaptirmakla yiikiimlii olup daire bagkami ve sirali st amirlerine Kkarsi
sorumludur.

(2) Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigiine bagh yazi isler sefliginin gorev, yetki ve
calisma konular sunlardir;

a) Bagkanliga gelen ve giden tiim elektronik ve fiziksel evraklarin defter ve bilgisayar
ortaminda kayit altina almak, ilgili birimlere havalesini yapmak, cevaplari almak,
arsivlenmesini ve muhafazasini saglamak,

b) Genelge, teblig ve duyurularin Baskanlik personeline bildirimini yapmak,

¢) Baskanliga bagl olarak ¢alisan tiim personelin giinliik devam izlenimlerini takip
etmek, dosyalamak,

¢) Daire Bagkanliginda gorev yapan tiim personelin; goreve baglayis-ayrilis, birimler
aras1 gorevlendirme, disiplin, 6diil, asalet, egitim, kadro ihdasi, 6zliik, sicil islemleri, izin
islemleri, personel ihtiyacina iliskin is ve islemleri ile kanun, yonetmelik ve meclis karari
dogrultusunda verilen sosyal haklarla ilgili yazismalar1 yiiriitmek,

d) Gizlilik dereceli evrak ile ilgili yazigmalar1 yazmak,

¢) Bagkanlik personelinin egitimi ile ilgili birim ya da birimlerle isbirligi yapmak,
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f) Belediyemizi ilgilendiren mevzuat taslaklarin1 mevzuat hazirlama usul ve esaslari
hakkindaki yonetmelik hiikiimlerine gére incelemek, ilgili birimlerle koordinasyon saglayarak
son seklini vermek ve yiiriirliige girmesi i¢in is ve islemlerini yiirlitmek,

g) Isyeri mevzuat, yonerge, yazili ve sozlii hizmet emirleri gibi konulari ilgili
miidiirliiklere bildirmek, bu hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

5) Baskanlikla ilgili i¢ kontrol faaliyetleri olan gérev dagilim, is akis semalari, gérev
tanimlar1 ve is analiz galismalarini ytirtitmek,

h) Atolyelerde, idari biirolarda ¢alisan kadrolu is¢ilerin ve hizmet alimi olarak ¢alisan
sirket isgilerinin mesai kartlarimin takibini yapmak, kadrolu isgilerin maas tahakkuklarini
hazirlamak,

1) Stajyer 6grencilerin ige baslama ve bitis islemlerini yapmak,

i) Vardiya ve fazla mesai olurlarini almak,

j) Kurulusumuzu ilgilendiren mevzuat taslaklarini, mevzuat hazirlama usul ve esaslari
hakkindaki yonetmelik hiikiimlerine gore incelemek, ilgili birimlerle koordinasyon saglayarak
son seklini vermek ve yiiriirliige girmesi igin is ve islemlerini yiiriitmek,

k) Isyeri mevzuat, yonerge, yazili ve sodzli hizmet emirleri gibi konulan ilgili
miidiirliiklere bildirmek, bu hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

1) Is kazas1 durumlarinda tutanak hazirlamak, sigorta sirketine dosya agtirmak ve ilgili
birimlere bildirmek,

m) Amirleri tarafindan verilen diger isleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler
cergevesinde yapmak veya yaptirmak,

n) Ilgili mevzuat ve yonerge ile kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz
yapmak veya yaptirmakla yiikiimlii olup sirali iist amirlerine karsi sorumludur.

(3) Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigiine bagh olarak gorev yapan ihale isleri
sefliginin gorev, yetki ve ¢alisma konular1 sunlardir:

a) Makine Ikmal Dairesi Baskanligina bagli Sube Miidiirliiklerinden gelen ihale onay:
alinmig olan, yapim, hizmet ve mal alm dosyalarimn, EKAP ortaminda ihale kayit
numarasini almak,

b) Kamu Thale Kurumundan ihale kayit numarasi alinmis ihale dosyalarinin; 4734
sayili Kamu fhale Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu ve 5018 sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun ilgili hiikimlerine gore ihtiya¢ raporu, tip idari
sartname, sdzlesme tasarisi, yaklasik maliyet, tip evraklarini ve ihale ilanlarini hazirlamak,

¢) Hazirlanmis olan ihale ilanlarimin Kamu fhale Kurumunun kamu ihale biilteninde
yaymlanmasi igin, ihale ilan bedelini yatirmak ve sevk islem formunu diizenleyerek Kamu
[hale Kurumuna géndermek,

¢) Hazirlanmis olan ihale ilanlarini yerel gazetelerde yaymlanmas: i¢in, Basin Yayn
ve Halkla Iliskiler Dairesi Bagkanligina gondermek,

d) Ihale ilanlar1 i¢in Mali Hizmetler Dairesi Baskanligindan avans gekerek ihale ilan
bedellerinin, Kamu fhale Kurumu banka hesaplarina yatirilmasini saglamak,

e) Ilan islemi yapilan ihale dosyalarmin Daire Bagkanligi ve Sube Midurligi
biinyesinde ihale komisyonlarini olusturmak i¢in ihale yetkilisinden olur almak,

f) Olusturulan ihale komisyonlarna ihale iglem dosyalarmin CD ortaminda birer
Ornegini vermek,

g) Ihale ilan yapilan ihale dosyalarinin isteklilere dokiiman satigini yapmak ve
kayitlar internet ortaminda EKAP’a aktarmak,

g) Yaymlanmis olan ihale ilanlarimin yapilabilecek itirazlarm ihale yetkilisine
bildirilmesine ve ihale yetkilisince alinan kararlarin itiraz sahibine ve diger isteklilerine
bildirilmesini saglamak,

=



h) Ihale giinii ve zamam gelen ihale dosyalarinin tanzimini yaparak ihale komisyonuna
ulastirilmasini ve ihalenin yapilmasini saglamak,

1) Thale Komisyonunca ihalesi tamamlanan dosyalarin elektronik ortamda Kamu Ihale
Kurumu sitesinin EKAP kismina veri girisinin yapilarak ihalenin sonuglandirmasini
saglamak,

i) Ihale Komisyonunca ihalesi tamamlanan dosyalarin Kamu [hale Kurumundan
yasakli teyidini almak,

j) Kesinlesen ihale kararlarini, ihale komisyonlar: ile muayene, kabul ve kontrol
komisyon gorevlendirmelerini ihale yetkilisi onayina sunmak,

k) Ihale yetkilisince onaylanan ihale kararlarinin ihaleye istirak eden isteklilere ve
ihale iizerinde kalan istekliye gerekli tebligatlarin yapilmasini saglamak,

1) Kesinlesen ihale kararlarina yapilabilecek itirazlarin ihale yetkilisine bildirilmesini
ve ihale yetkilisince alinan kararlarin itiraz sahibine ve diger isteklilere bildirilmesini
saglamak,

m) Islemleri tamamlanan ihale dosyalarinin sdzlesme yapilmak iizere ilgili Sube
Miidiirliiklerine geri gondermek,

n) Kamu Thale Kurumundan ve ihale yetkilisinden gelen ihale mevzuati hakkindaki
genelgeleri, duyurulari diger Sube Miidiirliiklerine dagitimini yapmak.

0) Amirlerinin verdigi diger gérevleri yapmak.

(4) Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigiinde bagli olarak gérev yapan inceleme ve arsiv
sefliginin gorev, yetki ve galisma konular1 sunlardir:

a) Mavi Masa miiracaatlar ile ilgili bilgileri derleyerek bilgisayar ortaminda ilgiliye
aktarmak.

b) Mavi Masa miiracaatlarimn giderilerek ivedilikle cevaplanmasini saglamak.

¢) Amirinin ihtiya¢ duyabilecegi, kendi gorev alani kapsamindaki her tiirlii bilginin her
an kullanilabilecek durumda, tam, dogru, giincel olarak tutulmasi saglamak, gerektiginde
rapor hazirlamak, yazili ve s6zlii agiklamalar yapmak,

¢) Bagli oldugu miidiirliigiin istatistiksel bilgileri, inceleme ve arastirma raporlarim
derleyerek yaymlanmasini saglamak,

d) Sube Miidiirliigiiniin gelen giden evraklarim kaydedip, ilgili birim ve ilgililere
ulastirilmasini saglamak ve arsivleme islerini yapmak,

e) Memur, isci ve sozlesmeli personelle ilgili is ve iglemleri diizenli olarak yaparak
ozliik dosyalarini arsivlemek,

f) Devir teslim listelerini inceleyerek uygunluk kontroliinii saglamak.

g) Mevzuatta belirtilen usul ve esaslara gor defter kayit ve tasnif islemlerinin
yapilmasini saglamak,

g) Kurum arsivinde bulunan yangin tiipii, 1s1 ve nemdlger cihazlar ile havalandirma
sistemlerini ¢alisir durumda tutmak, arsivin temiz tutulmasim saglamak.

h) Ayiklama ve imha komisyonlarinin kurulmasi ve galigtirilmasini saglamak.

1) Bekleme siiresi dolmus is islemi bitmis evraklarin tespitini yapmak

i) Imhaya ayrilan evraklar tasnif ettirmek ve imha listelerinin hazirlanmasim
saglamak ve imha isleminden sonra listelerinin ikiser niisha olarak hazirlanip, bir niishasiin
kurum arsivinde saklanmasi, diger niishann ilgili birime verilmesini saglamak.

j) llgili mevzuat ve yonerge ile kendisine verilen gérevleri zamaninda ve eksiksiz
yapmak veya yaptirmakla yiikiimlii olup daire baskami ve swrali {ist amirlerine Kkargi
sorumludur.
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Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigii

MADDE 9 — (1) Daire Baskanligina bagli olarak gérev yapan Bakim ve Onarim Sube
Miidiirliigii; 1 sube miidiirii ve bagh 3 seflik yeteri kadar personelden olusmakta olup, Sube
Miidiirliigiiniin ¢aligsma konular1 sunlardir:

a)Kendisine bagli personelin yasa, sézlesme, yonetmelik ve genelgelere uygun olarak
calismasini saglamak ve denetimde bulunmak,

b) ASKI ve EGO hari¢ olmak iizere Ankara Biiyiiksehir Belediyesine bagli birimlere
ait tiim hizmet araglari, kamyon ve is makinalarimn Bakim ve Onarim Sube Miidirliigi
atdlyelerinde, santiye ve diger dis alanlarda bakim ve onarim islemlerini yiirlitmek, yedek
parga, vb. malzemelerin alinmasini saglamak sureti ile her an hizmete hazir bulundurmak,

¢) Tiim ara¢ ve is makinalarinin tamir, bakim ve onarimlarini yapmak, arizalarin en
ivedi sekilde giderilmesini saglamak,

¢) Arag¢ ve is makinelerinin tamir, bakim ve onarimlarimi at6lye imkénlari ve kendi
personeli ile yapmak, miimkiin olmayanlar: disarida yaptirmak,

d) Arac ve is makinalarinin yedek parga, lastik, yag ve benzeri ihtiyaglarinin temin
edilmesini saglamak,

e) “Atdlye mithendisi” ve “atdlye sorumlulari” vasitasiyla islerin diizenli, hizli ve en
verimli sekilde yapilmasini saglamak,

f) Seyyar tamir-bakim ekiplerinin arazi mihendisleri nezdinde arizalara siiratle
miidahalesini saglamak,

g) Is makinas1 ve araglarin periyodik bakimlarinin zamaninda yapilmasimi veya
yaptirilmasini saglamak,

g) Kisi kusurundan kaynakli arizalan tespit ederek rapora baglamak ve ilgilisinden
tahsil edilmek tizere Daire Baskanlig1 kanali ile hasar tespit sorumlusuna bildirmek,

h) Is makinasi, tasit, makina techizat ve diger arag gereglerin tamir-bakim ve
onarimlari i¢in mevcut atélyelerin, takip, denetim, kontrol, temizlik, bakim ve onarimlarim
saglamak, sistemi 7 giin 24 saat esasiyla hizmete hazir halde tutmak,

1) Araclarin isletme giderlerini hesaplayarak isletme maliyetlerini ¢ikararak kabul
edilebilir diizeyin iistiine ¢ikanlar {ist makamlara rapor ederek arag ya da is makinasini isleten
birim tarafindan hek’e ayrilmalarini teklif etmek ve hek islemlerini yaptirmak.

i) Biinyesinde bulunan tiim sabit ve hareketli makina, arag-gere¢ ve ekipmanlarin
durum listelerini giincel halde tutulmasi i¢in gerekli faaliyetleri takip etmek

j) Gerek atolyelerimizde ve gerekse disarida yaptirilan tamir-bakimlar neticesinde
yenisiyle degistirilen yedek parca ve malzemeyi degerlendirilmek lizere hurda malzeme
deposunda muhafaza edilmesi i¢gin tutanak karsilig1 sevk etmek,

k) Miidiirliik biinyesindeki atélyeler arasinda koordineyi saglamak, is ve islemlerin
takibini yapmak,

1) Ozel sektor ve diger kamu kurum ve kuruluslarina ait atolyelerde tamiri yapilacak
arag, gere¢ ve is makinalarimin sevk ve idaresini yaparak, is ve islemlerini takip etmek,
muayene ve kontroliinii yapmak,

m) Birimi ile ilgili yazisma ve dosyalama islemlerinin yapilmasini saglamak,

n) Faaliyetleri kapsaminda ihtiya¢ duyulan her tiirlii yedek parga, sarf malzemesi,
hirdavat malzemesi ve benzeri ihtiyaglarla ilgili talepte bulunulmasini saglamak,

o) Stok servisi tarafindan bildirilen alt limite ulasan yedek pargalar igin gerekli
degerlendirmelerin yapilmasini saglamak,

) Atolye kisimlarinda ihtiyag duyulan yedek parga ve malzemelerin Stok ve Ambarlar
Sube Miidiirliigiinden ihtiyag miktar1 kadar ¢ekilmesini saglamak,

p) Atblyede bulunan tiim arag, gereg, tezgh, ekipman ve tesisin bakim onarimlarinin
yapilmasini saglamak,
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r) Sorumlulugu altindaki personellerin, is sagli ve giivenligi uzmanlarinin tespitleri ile
6331 sayih Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu ile bu kanuna bagli yonetmelik ve yonergeler
cercevesinde gorev yapmalari igin gerekli talimatlari vermek, kontrollerini yapmak,
uygunsuzluklar halinde sorumlulari hakkinda sorusturma islemlerinin baslatiimasini
saglamak,

s) Atolyelerdeki tehlikeli atiklarin gevreye zarar vermeyecek sekilde toplanmasin,
depolanmasini, Stok ve Ambarlar Sube Miidiirligiine teslimini oradan Destek Hizmetleri
Dairesi Baskanligi biinyesinde hizmet veren hek sefligine yiiriirlikkteki kanun ve
yonetmelikler ¢ergevesinde teslimini saglamak,

s) Garanti kapsaminda degisecek malzemelerin Stok ve Ambarlar Sube Miidiirltigiine
teslim edilmesi amaciyla gerekli talimatlar: vermek,

t) Birimi ile ilgili performans programi, faaliyet raporlar1 ve istatistiki bilgilerin
tutulmasimi saglamak, gerektiginde ilgili birimlere gondermek,

u) Miidiirliigiine bagh olarak calisan personelin giinliik devam izlenimlerini kontrol
etmek,

{i) Stajyer 6grenciler icin isbas1 egitimi vermek, ise devamliliklarmi kontrol etmek,
egitimleri igin ilgili sefliklere yonlendirmek, denetlemek, kontrol etmek, staj defterlerini
onaylamak,

v) Miidiirliik personelinin egitimi igin ilgili birim ya da birimlerle isbirligi yapmak,

y) 6331 sayih Is Saghgi ve Giivenligi Kanununa ve bagli yonetmeliklere uymak ve
personele uymasi hususunu teblig ederek geregini yapmak,

z) Amirleri tarafindan verilen diger isleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler
cercevesinde yapmak veya yaptirmak,

aa) Ilgili mevzuat ve yonerge ile kendisine verilen gérevleri zamaninda ve eksiksiz
yapmak veya yaptirmakla yiikiimlii olup daire baskam ve sirali {ist amirlerine karst
sorumludur.

(2) Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigiine bagli arag sicil sefliginin gorev, yetki ve
calisma konulari sunlardir:

a) Ara¢ ve is makinalar ile ilgili gelen ve giden evraklarim defter ve bilgisayar
ortaminda kayit altina almak, arsivlenmesini ve muhafazasin saglamak,

b) Belediyemize ait tiim araglarin kayit islemlerini yapmak,

¢) Belediyemize ait araglarin zorunlu mali trafik sigortalar1 ve kaskolarini yaptirmak,

¢) Araclarla ilgili yapilmas: gerenken diizenlemeleri aracin bagli bulundugu birim ile
gerekli yazismalar1 yapmak ve kayitlarim yapmak.

d) Isyeri mevzuat, yonerge, yazili ve sozlii hizmet emirleri gibi konulari ilgili
miidiirliiklere bildirmek, bu hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

e) Birimi ile ilgili i¢ kontrol faaliyetleri, is akis semalar, gorev tanimlari ve is analiz
calismalarim yiiriitmek,

f) 6331 sayili Is Saghig1 ve Giivenligi Kanununa ve baglh yonetmeliklere uymak ve
personele uymasi hususunu teblig ederek geregini yapmak,

g) Amirleri tarafindan verilen diger igleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler
cercevesinde yapmak,

g) Ilgili mevzuat ve yonerge ile kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz
yapmak veya yaptirmakla yiikiimlii olup sirali iist amirlerine kars1 sorumludur.

(3) Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigiine bagh atdlyeler sefliginin gorev, yetki ve
calisma konular1 sunlardir:
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a) Kendisine bagl personelin yasa, sozlesme, yonetmelik ve genelgelere uygun olarak
¢alismasini saglamak ve denetimde bulunmak,

b) Sorumlulugu alanindaki servis ve personellerin sevk ve idaresini yapmak,

¢) Kendisine bagl personelin normal ve fazla mesai ile yillik izinlerinin plan ve
programlarini yapmak,

¢) Faaliyetleri kapsaminda ihtiyag duyulan her tiirlii yedek parca, sarf malzemesi,
hirdavat malzemesi vb. ile ilgili bagl miidiirliigii kanaliyla talepte bulunmak,

d) Stok Servisi tarafindan bildirilen alt limite ulagan yedek parcalar igin miktar, marka,
model ve mensei degerlendirmeleri yapmak,

e) Atdlye kisimlarinda ihtiyag duyulan yedek parga ve malzemelerin ambarlardan
ihtiyag miktar1 kadar ¢ekilmesini saglamak,

f) 6331 sayih Is Sagligi ve Giivenligi Kanununa ve bagl yonetmeliklere uymak,
sorumlulugu altindaki personellerin is sagli ve giivenligi kurallarina uymasim saglamak,
gerekli talimatlar1 vermek, kontrollerini yapmak, uygunsuzluklar halinde sorumlular
hakkinda tutanak tutmak,

g) Garanti kapsaminda degisecek malzemeler i¢in tutanak diizenleyerek Stok ve
Ambarlar Sube Miidiirliigiine teslim edilmesini saglamak,

g) Faaliyet alaniyla ilgili bilgilerin, zamamnda ve dogru olarak ilgili bakim onarim
programlarina islenmesini saglamak, denetimlerini yapmak,

h) Birimi ile ilgili faaliyet verilerini talep halinde hazirlamak,

1) Stajyer 6grenciler igin isbast egitimi vermek, ise devamliliklarim kontrol etmek, staj
konusu ile ilgili egitim vermek, denetlemek, kontrol etmek, staj defterlerini onaylamak,

i) Amirleri tarafindan verilen diger isleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler
cer¢cevesinde yapmak veya yaptirmak,

j) Ilgili mevzuat ve yonerge ile kendisine verilen gérevleri zamaninda ve eksiksiz
yapmak veya yaptirmakla yiikiimlii olup sirali iist amirlerine karsi sorumludur

k) Periyodik bakimlari planlamak,

1) Belediyemiz araglarmin etkin, verimli, diigiik maliyetli bakimlarinin yapilabilmesi
amaciyla malzeme, ekipman, tesis ve is giicii plan ve programlarim yapmak,

m) Bakim yapilan araglart bakim onarim programu iizerinden takip etmek, ariza
déniislerinde bakim raporlarini gozden gegirmek, iyilestirme aksiyonlari planlamak,

n) Periyodik bakimlarda kullamlacak her tiirlii yedek parca, sarf malzemesi, hirdavat
malzemesi ve benzerleri ile ilgili bagh miidiirliigii kanaliyla talepte bulunmak,

0) Stok servisi tarafindan bildirilen alt limite ulagan sarf malzeme ve yedek parcalar
icin miktar, marka, model ve mensei degerlendirmeleri yapmak,

6) Bakim kayitlarim ve istatistik bilgilerini tutmak, raporlamak

p) Bakim etkinliginin ve kalite artirilmasi, maliyetlerin diistirilmesi amaciyla analiz ve
degerlendirmeler yapmak, iyilestirme faaliyetleri diizenlemek, diger atélye servisleriyle bilgi
paylasimi ve isbirligi yapmak, teknolojik gelismeleri takip etmek,

r) Ihtiya¢c duyulan yedek pargalari belirlemek ve miidiirliik aracilifiyla stok kontrol
sefligine bildirmek

s) Yapilan tiim islemlerin bakim programina girislerinin yapilmasini saglamak.

s) Arag, is makinasi ve makina parkinin periyodik bakim kataloglarinda tanimlanan
her tiirlii bakim faaliyetlerini gergeklestirmek,

t) Ihtiyag duyulan her tiirlii yedek parca, sarf malzemesi, hirdavat malzemesi ve
benzeri ile ilgili amirini bilgilendirmek,

u) Garanti kapsaminda degisecek malzemeler i¢in tutanak diizenleyerek ilgili servise
teslim edilmesini saglamak,

{1) Hurda malzemelerin ve atik yaglarin ilgili servise teslimini yapmak,
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v) Faaliyetleri ile ilgili is¢ilik, kullanilan malzeme, yedek parga, is emri ve benzeri
bilgilerin zamaninda bakim onarim programina islenmesini saglamaktir.

(4) Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigiine bagli hasar tespit sefliginin gorev, yetki ve
¢alisma konular1 sunlardir:

a) Trafik bilirkisileri tarafindan raporlanan trafik kazalari ile siirlicii hatalarindan
kaynaklanan ara¢ ve is makinalar1 kazalarinda olusan hasarlarin onarimu igin atdlyelerde ve
dis servislerde yapilan harcamalari kayit altina almak, hasar saptama komisyon raporlarini
diizenlemek ve iiyeler tarafindan onaylanmasini saglamak,

b) Hasar maliyetlerini belirlemek i¢in onarim is¢ilik siireleri, kullanilan her tiirlii
yedek parca ve malzeme bedelleri ile gelir yoksunlugu ve iscilik saat {icretlerinin
giincellenmis tutarlarin ilgili birimlerden alarak hasar saptama raporlarini hazirlamak,

¢) Onarimmin uzun siirecegi belirlenen onarimlarda hasar saptama komisyonu ile
isbirligi yaparak hasar saptama 6n raporunu hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek,

¢) Onarimu bitirilen araglarin hasar saptama raporunun hazirlanmasinda trafik bilirkisi
ve varsa teknik komisyon raporunda belirlenen hasar miktar: ile atélyede yapilan onarim
bedelleri arasinda farklilik olusmasi durumunda ilgili birimlere bilgi vererek diizeltilmesini
saglamak,

d) Onaylanan hasar saptama raporunu Makine [kmal Bakim ve Onarim Dairesi
Baskanlig1 hasar takip servisine gerekli tahsilat iglemlerinin saglanmasi amaciyla géndermek,

e) 6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanununa ve bagh yonetmeliklere uymak ve
personele uymasi hususunu teblig ederek geregini yapmak,

f) Makina fkmal Bakim ve Onarim Dairesi Bagkani, sube miidiirii ve kisim gefi
tarafindan verilen diger isleri yapmak,

g) Ilgili mevzuat ve yonerge ile kendisine verilen gorevleri zamamnda ve eksiksiz
yapmak veya yaptirmakla yiikiimlii olup siral: iist amirlerine kars1 sorumludur.

Stok ve Ambarlar Sube Miidiirliigii

MADDE 10- (1) Daire Baskanligina bagli olarak gérev yapan Stok ve Ambarlar Sube
Miidiirligii; 1 sube miidiirii ve bagh 2 seflik yeteri kadar personelden olusmakta olup, Sube
Miidiirliigiiniin ¢alisma konular1 sunlardir.

a) Kendisine bagli personelin yasa, sozlesme, yonetmelik ve genelgelere uygun olarak
calismasini saglamak ve denetimde bulunmak,

b) Birimi ile ilgili yazisma ve dosyalama iglemlerinin yapilmasim saglamak,

¢) Ara¢ ve is makinalarinin bakim ve onarimlarinda kullanilacak yedek parga ve
malzemelerin belirlenen alt limite ulagmalari halinde kullanict birimlerin uyarilmasini
saglamak,

¢) Yedek parga ve malzemeler igin ambar durumu stok belgelerini hazirlatmak, yedek
parca ve malzemelerin stoklanmasini, uygun sartlarda muhafaza edilmesini, talep eden
birimlere teslim edilmesini saglamak,

d)Yedek parca ve malzemelerin ambara giris ve ¢ikis islemlerini yaptirmak, mal kabul
komisyonlarini bilgilendirmek, kabulii yapilan mallarla ilgili evraklar ilgili birime iletmek,

e) Garanti kapsaminda degistirilmesi gereken yedek par¢a veya malzemelerle ilgili
gerekli islemleri yapmak veya yaptirmak, bu kapsamda yiiklenici ile iletisim kurmak, gerekli
yazismalar1 yapmak, ilgili birim miidiirliiklerini bilgilendirmek, garanti kapsaminda degisimi
yapilacak yedek parga veya malzemelerin muayene kabul islemlerini yaptirmak,
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f) Tehlikeli atiklarin kanun ve yonetmelikler gercevesinde lisans sahibi firmalara
teslim edilmesini saglamak maksadiyla destek hizmetleri dairesi biinyesinde bulunan hek
sefligine tutanak karsiliginda teslimini saglayip gerekli prosediir ve islemleri yiirlitmek,

g) Birimi ile ilgili performans programi, faaliyet raporlart ve istatistiki bilgilerin
tutulmasini saglamak, gerektiginde ilgili birimlere géndermek,

g) Miidiirliigiine bagh olarak g¢alisan personelin giinliik devam izlenimlerini kontrol
etmek,

h) Faaliyetleri ile ilgili is¢ilik, kullanilan malzeme, yedek parca, is emri ve benzeri
bilgilerin zamaninda bakim onarim programina islenmesini saglamak,

1) Stajyer 6grenciler igin igbasi egitimi vermek, ise devamliliklarini kontrol etmek,
egitimleri icin ilgili sefliklere ydnlendirmek, denetlemek, kontrol etmek, staj defterlerini
onaylamak,

1) Miidiirliik personelinin egitimi i¢in ilgili birim ya da birimlerle isbirligi yapmak,

j) Sorumluluk alamiyla ilgili islemlerin bakim onarim programima bilgi girislerinin
yapilmasini saglamak, gerekli kontrolleri yapmak

k) Miidiirliik personelinin egitimi i¢in ilgili birim ya da birimlerle isbirligi yapmak,

1) 6331 sayili Is Saghig1 ve Giivenligi Kanununa ve bagh yonetmeliklere uymak ve
personele uymasi hususunu teblig ederek geregini yapmak, uygunsuzluklar halinde
sorumlular1 hakkinda sorusturma islemlerinin baslatiimasini saglamak,

m)Amirleri tarafindan verilen diger isleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler
cercevesinde yapmak veya yaptirmak,

n) Ilgili mevzuat ve yonerge ile kendisine verilen gérevleri zamamnda ve eksiksiz
yapmak veya yaptirmakla yiikiimli olup Daire Bagkani ve sirali {ist amirlerine karsi
sorumludur.

(2) Stok ve Ambarlar Sube Miidiirliigiine bagli ambarlar ve stok sefliginin gorev, yetki
ve ¢alisma konular1 sunlardir:

a) Kendisine bagli personelin yasa, sozlesme, yonetmelik ve genelgelere uygun olarak
calismasini saglamak ve denetimde bulunmak,

b) Kendisine bagli personelin normal ve fazla mesai ile yilik izinlerinin plan ve
programlarini yapmak,

c) Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

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

d) Stok bulundurulacak malzemelerin en ¢ok ve en az stok seviyeleri, bunlarin
harcama durumu g6z oniinde tutularak stok kontroliinde yeterli bilgi ve belge elde edildik¢e
tespit edilen stok seviyelerini ayarlamak,

e) Faaliyetleri ile ilgili is¢ilik, kullanilan malzeme, yedek parga, is emri ve benzeri
bilgilerin zamaninda bakim onarim programina islenmesini saglamak,

f) 6331 sayili Is Saghig1 ve Giivenligi Kanununa ve bagh yonetmeliklere uymak ve
personele uymasi hususunu teblig ederek geregini yapmak,

g) Sorumluluk alamyla ilgili islemlerin bakim onarim programmna bilgi girislerini
yapmak,

g) Malzeme kabulii ile ilgili islemleri yiiriitmek, takiplerini yapmak, ihale yetkisi
onayiyla kurulan kabul komisyonlarini bilgilendirmek,

h) Ihtiya¢ duyulmas: halinde malzeme analizlerinin yaptirilmasi ve raporlandiriimasi
stireglerini takip etmek,

1) Garanti siireleri ile ilgili islemleri takip etmek, bakim onarim programu {izerinden
gelen giinliik malzeme kullanim raporlarini incelemek, gerekli islemleri yapmak,



i) Kullanici birimlerden gelen garanti kapsaminda degisimi yapilmasi istenen
malzemelerin 6n inceleme yapmak, garanti kapsaminda olup olmadigina karar vermek,

j) Muadil/dengi iiriin aragtirma islemlerini yapmak, firmalardan gelen yedek parca
dengi uygunluk degerlendirmelerini yapmak, bu amagla ilgili atSlye kisim sefligi ile
arastirma, inceleme, test caligmalarmi yiirlitmek, sonuglarni raporlamak, ilgili birimlere
uygunluk degerlendirme sonuglarini bildirmek,

k) Garanti kapsaminda servislerden gelen degisecek malzemeleri tutanakla teslim
almak, garanti kapsaminda degistirilmesi gereken yedek par¢a veya malzemelerle ilgili
gerekli islemleri yapmak veya yaptirmak, bu kapsamda yiiklenici ile iletisim kurmak, gerekli
yazismalar: yapmak, ilgili birimleri bilgilendirmek, garanti kapsaminda degisimi yapilacak
yedek parca veya malzemelerin muayene kabul islemlerini yaptirmak,

1) Harcama yetkililerince kendilerine verilen gorevleri ve 5018 sayili Kamu Mali
Yénetim ve Kontrol Kanunu kapsaminda, 18.01.2007 tarih ve 26407 sayili resmi gazetede
yayimlanan Taginir Mal Yonetmeliginde belirtilen diger gorevleri yerine getirmek,

m) Malzeme ve cesitlerinin simflandirilmasini, kataloglarinin ve gerektiginde kullanis
tanimlarini hazirlamak, degisiklikleri izlemek, makina ve malzeme memurlugu goérevini
yurlitmek,

n) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlar cins ve
niteliklerine gore saymak, gerektiginde tartarak ve olgerek teslim almak, dogrudan
tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza
etmek,

0) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tagimrlari kontrol ederek teslim
almak, kabul yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

6) Tasmirlarin giris ve cikigina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemek, tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

p) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

r) Tasmrlarin yangma, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya, tabii afet ve benzeri
tehlikelere kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasim saglamak,

s) Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek,

s) Sorumlu oldugu ambarlari devir ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilmamak,

t) Diizenlenen tagmir islem fisi ve muayene kabul komisyon tutanaklarim arsiv
ydnetmeligi geregi arsivlenmesini ve imhasini saglamak,

u) Kullanimda bulunan dayanakli tagimrlart bulunduklar yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak,

ii) Yedek parca grubuna girmeyen biitiin tikketim malzemelerinin de giris ve ¢ikis
kayitlarini tutmak,

v) Kayitlarimi tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak,

y) Tiiketime veya kullamma verilmesi uygun goriilen makina, ekipman, cihaz, alet,
takim ve malzemeleri ilgililere teslim etmek,

z) Ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikler nedeniyle meydana gelebilecek
kay1p ve noksanliklarla ilgili gerekli tedbirleri almak, harcama yetkilisine bildirmek,

aa) Sorumlu oldugu ambarlari devir ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilmamak,

bb) Tamir i¢in kullanicilardan gelen yedek par¢a ve malzemeleri, kayit altina alarak
tamir servislerine teslim etmek, tamiri yapilanlari kayit altina alarak ikinci el ambarinda
muhafaza etmek, talep dogrultusunda harcama birimlerine kayit altinda teslim etmek, tamiri
yapilamayan malzemelerin hurda islemlerini baslatmak,

cc) Imalati yapilan malzemeleri kayit altina alarak muhafaza etmek, taleplerini
yapmak ve harcama birimlerine kayit altinda vermek,
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¢¢) Harcama biriminin lastik ve akii ihtiyag planlamasini yapmak,

dd) Baskanhigimiz birimlerince, ekonomik Omriinii tamamlamis olan veya
tamamlamadig1 halde teknik ve fiziki nedenlerle alims amaglari dogrultusunda kullanilma
imkani kalmayan, tamiri miimkiin veya ekonomik olmayan arizalar nedeniyle kullanilmasinda
yarar goriilmeyerek hizmet digt birakilan tagmirlar ile iiretim sirasinda elde edilen kirpinti,
dokiintii, talas ve artik parcalar tutanakla ve gerekli islemleri yaparak Destek Hizmetleri
Dairesi Baskanlig: biinyesinde bulunan hek sefligine teslim etmek,

ee) Teslimi yapilacak hurda malzemelerin tart: islemlerini saglikli bir sekilde yaparak
gerekli dokiimanlari hazirlayip imzaya sunmak ve arsivlemek,

ff) Atik yag, filtre, atik lastik ve akiileri ilgili mevzuatlar cer¢evesinde toplama lisansi
bulunan kurumlara verilmek iizere tutanak karsiligi destek hizmetleri dairesi biinyesinde
bulunan hek sefligine teslim etmek,

gg) Amirleri tarafindan verilen diger isleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler
gergevesinde yapmak,

gg) Ilgili mevzuat ve yonerge ile kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz
yapmak veya yaptirmakla yiikiimlii olup siral iist amirlerine kars1 sorumludur.

(3) Stok ve Ambarlar Sube Miidiirliigiine bagh olarak gérev yapan ar-ge sefli§inin
gorev, yetki ve ¢alisma konular1 sunlardir:

a) Ar-ge sefligi olarak mevcut ya da yeni projelerde Miidiirliikler arasi koordinasyonu
saglamak,

b) Belediye hizmetlerinin iyilestirilmesi siireglerini tasarlamak, hizmet ve faaliyet
kalitesinin arttirilmas: i¢in gerekli projeler veya uygulama modelleri geligtirmek.

¢) Diger miidiirliiklerin olusturdugu ve/veya diger miidiirliikler adina yapilacak rojeleri
tek elde toplamak,

¢) Ar-ge icin, tespit edilen problemlerin ¢6ziimii ve iyilestiriimesine ydnelik olarak
ilgili birimlerle ortak arastirma yapilmasini saglamak,

d) Kamu kurum ve kuruluslari, tiniversiteler, odalar, ticaret borsalar, platformlar,
organize sanayi, teknoloji gelistirme bolgeleri, dernekler, vakiflar, goniilli kuruluslar, kisi ve
firmalarla paydaslik tesis etmek,

e) Ar-ge fikirlerini projelendirmek, destek basvurularmi hazirlamak ve destek alan
projelerin yiiriitiilmesine katki saglamak,

f) Amirleri tarafindan verilen diger isleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler
cercevesinde yapmak,

g) Ilgili mevzuat ve yonerge ile kendisine verilen gérevleri zamaninda ve eksiksiz
yapmak veya yaptirmakla yiikiimlii olup sirali iist amirlerine karsi sorumludur.

Akaryakit Dagitim Sube Miidiirliigii

MADDE 11 — (1) Daire Baskanligina bagl olarak gérev yapan Akaryakit Dagitim
Sube Miidiirliigii; 1 sube miidiirii ve bagli 2 seflik yeteri kadar personelden olusmakta olup,
sube miidiirliigiiniin ¢aligma konular1 sunlardir.

a) Bagli bulundugu Daire Baskanliginin ihtiyaci olan mal, hizmet, yapim isleri ve
damigmanhik hizmet alimlarmi; 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 sayil Kamu Ihale
Sozlesmeleri Kanunu ve 5018 sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ile bu
kanunlara bagli yonetmelik, mevzuatlar ve genelgeler kapsaminda alimlarin yapilmasini
saglamak,

b) Ankara Biiyiiksehir Belediyesine bagli arag, is makinasi ve sabit tesislerde
kullanilmak iizere ihtiya¢ duyulan kalorifer yakiti, akaryakit, adblue ve madeni yag, antifriz
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gibi ihtiyaglarin teminini saglayarak, stoklarm bulundurulmasini, ambar islemlerinin
yiiriitiilmesini nakil, depolama ve dagitimim yapar.

¢) Her tiir malzeme, makina, tasit, arag-gere¢ ve sabit tesislerin, akaryakit, adblue,
kalorifer yakit;, madeni yag ve antifriz en az ve en ¢ok stok seviyeleri ile bunlarin yillik
tiiketim miktarin, isletme giderlerini izlemek, kayit ve sicillerini tutmak ve bunlari takip
etmek,

¢) Ihtiyag duyulan makina, tasit, makina techizat ve akaryakiti teknik sartnamelere
gore temin etmek, kabul ve muayene iglemlerini yapmak, kayitlarii tutmak, depo etmek
ikmali ve dagitimi i¢in gereken islemleri yapmak,

d) Belediyemiz akaryakit motorin, benzin, kalorifer yakiti, adbule, madeni yag, ve
benzeri ihtiyacini tespit etmek ve ihale islemlerini takip etmek

e) “Akaryakit istasyonlar: sorumlusu” sorumlulugunda, akaryakit istasyonlarimin
calismalarim takip etmek, istasyonlarm ihtiyaglarim tespit ederek istasyonlara akaryakit
transferini saglamak, servis ve akaryakit tesislerinde olasi yanginlara karsi tedbir almak,
akaryakit stoklarmi takip etmek, denetlemek, yilsonlarinda kesafet islemlerini yapmak,
akaryakit istasyonlarinin bakim ve onarimlarini diizenli olarak yaptirmak,

f) “Akaryakit istasyonlar1 sorumlusu” sorumlulugunda, her yil “serbest kullanici lisans
belgesinin” vize islemlerini yaptirmak, yeni kurulan akaryakit istasyonlarinimn ruhsat
islemlerini tamamlayarak lisans belgesine dahil etmek ya da limit agimi durumunda yeni
lisans alimini saglayarak ulusal stok bulundurmak,

g) Yillik programlar goz dniinde tutularak belediye makina-ara¢ parkinin eksikliklerini
belirlemek ve gidermek, isletilmesi ve dagitimina iligkin islemleri yapmak,

§) Makine-ara¢ ve makine teghizat parki kayitlarmin siirekli gtincel halde tutulmasinm
saglamak

h) Ambar takip sisteminin saglikl olarak ¢aligmasini saglamak, “tasinir kayit ve
kontrol yetkilisi” sorumlulugunda, subesine bagli ambarlarda her yil 1 defa ambar sayim
yaptirmak,

1) Miidiirlik biinyesindeki ambar ve diger miidiirliik birimleri ile belediye'nin tiim
Daire Baskanliklari ile kendi arasindaki koordineyi saglamak, islemlerin takibini yapmak,

i) Akaryakit ve adbule ambarinin stok diizenini ve kontroliinii yaptirmak

j) Akaryakit ve adblue teslim alinmasi, muhafazasi ve giris-¢ikislarinin yapilmasini
saglamak.

k) Ankara Biiyiiksehir Belediyesine bagli Daire Baskanliklarindan gelen akaryakit
ihtiyag taleplerini almak ve ilgili talepler dogrultusunda ambar akaryakit miktarini
diizenlemek

I) Akaryakiti otomasyon sisteminde akaryakit stok seviye miktarlarmi denetlemek,
daire bagkaliklarinda nazarinda titkketim miktarin ve talep olasiliklarim belirlemek

m) Akaryakit talepleri degerlendirmek zamamnda, eksiksiz ve uygun kalitede
karsilamak

n) Ambarda ihtiya¢ dogrultusunda akaryakit, madeni yag ve antifriz teminini, satin
alma boliimiine ileterek tedarik edilmesini saglamak

0) Ambara gelen akaryakitin siparis formuna bagl olarak kontrol etmek ve kalite
kontrol islemlerini komisyon denetiminde yaptiktan sonra ambara kabul edilmesini saglamak

6) Gelen tiim akaryakit ve malzemelerin kayipsiz bir sekilde depolanmasini saglamak

p) Kendisine bagl istasyonlardaki akaryakit miktarini tespit etmek ve gerektifinde
ikmal yapmak

r) Kendisine bagh istasyonlardaki kamera ve otomasyon sistemleri sayesinde
istasyonlarin denetimi ve yonetilmesini saglamak,

s) Mobil ikmal araci ve denetimindeki istasyonlara ikmal yapmakta kullanilan
akaryakit tankerlerinin sevk ve idaresini gergeklestirmek, is giivenliginden sorumlu olmak,
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s) 6331 sayili Is Saghgi ve Giivenligi Kanununa ve bagl yonetmeliklere uymak ve
personele uymasi hususunu teblig ederek geregini yapmak,

t) Amirleri tarafindan verilen diger isleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler
cercevesinde yapmak,

u) Ilgili mevzuat ve yonerge ile kendisine verilen gérevleri zamaninda ve eksiksiz
yapmak veya yaptirmakla yiikiimlii olup sirali iist amirlerine kars1 sorumludur.

(2) Akaryakit Dagitim Sube Midiirliigiine bagl akaryakit kontrol sefliginin gorev,
yetki ve ¢aligma konular1 sunlardir:

a) Miidiirliigiin gelen ve giden evraklarimi defter ve bilgisayar ortaminda kayit altina
almak, arsivlenmesini ve muhafazasini saglamak,

b) Genelge, teblig ve duyurular miidiirliik personeline bildirimini yapmak,

¢) Miidiirliige baglh olarak calisan personelin giinliik devam izlenimlerini takip etmek,

¢) Miidiirliik personelinin 6zliik islemleri ile ilgili dosyalar1 tutmak ve takip etmek,

d) Gizlilik dereceli evrak igin mevzuatina uygun tedbirleri almak, uygulamak ve
izlemek,

e) Baskanlik personelinin egitimi ile ilgili birim ya da birimlerle igbirligi yapmak,

f) Kurulusumuzu ilgilendiren mevzuat taslaklarini mevzuat hazirlama usul ve esaslari
hakkindaki yonetmelik hiikiimlerine gore incelemek, ilgili birimlerle koordinasyon saglayarak
son seklini vermek ve yiiriirlige girmesi igin is ve islemlerini ytiriitmek,

g) Yazisma kodlarinin giincellestirme islemlerini koordine etmek,

g) Isyeri mevzuat, yonerge, yazili ve sozlii hizmet emirleri gibi konulari ilgili
miidiirliiklere bildirmek, bu hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak.

h) Baskanlikla ilgili i¢ kontrol faaliyetleri olan gérev dagilim, is akis semalari, gérev
tanimlar1 ve is analiz ¢aligmalarini ytirtitmek,

1) Thale islem siiresi biten dosyalarin teslim alinmasim ve arsiv yonetmeligi geregi
arsivlenmesini ve imhasini saglamak,

i) Sorumluluk alamyla ilgili islemlerin bakim onarim programina bilgi girislerini
yapmak,

j) 6331 sayili Is Saghgi ve Giivenligi Kanununa ve bagh yonetmeliklere uymak ve
personele uymasi hususunu teblig ederek geregini yapmak,

k) Amirleri tarafindan verilen diger isleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler
cercevesinde yapmak,

1) ilgili mevzuat ve yonerge ile kendisine verilen gérevleri zamaninda ve eksiksiz
yapmak veya yaptirmakla yiikiimlii olup sirali iist amirlerine karst sorumludur.

(3) Akaryakit Dagitim Sube Miidiirliigiine bagli akaryakit isletme sefliginin gdrev,
yetki ve ¢alisma konular1 sunlardir.

a) Ankara Biiyiiksehir Belediyesine baglh arag, is makinasi ve sabit tesislerde
kullanilmak tizere ihtiyag duyulan kalorifer yakiti, akaryakit ve adblue gibi ihtiyaglarin
naklini, depolama ve dagitimini yapmak,

b) Her tiir malzeme, makina, tasit, arag-gereg ve sabit tesislerin, akaryakit, adblue ve
kalorifer yakitlarinin seviyelerinin takibini yapmak ve gerekli dolum ve nakil iglemlerini
yapmak,

¢) Stoklardaki akaryakit, adblue ve kalorifer yakitlarmin azalmasi durumunda iist
amirine bildirerek sikintilar yasanmadan teminini saglamak,

¢) Harcama biriminin yakit ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak,
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d) Akaryakit, adblue ve kalorifer yakitlarinin 6zelliklerinin belirlenmesi amaciyla test
ve analizlerinin yaptirilmasini saglamak,

e) Baskanlik birimlerince ihtiyag duyulan ve talep edilen yakitlarm alim islerine ait
hazirlanan teknik sartname dogrultusunda ihale dokiimanlarini 4734 sayili Kamu Thale
Kanunu, 4735 sayil1 Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Y&netimi ve
Kontrol Kanunu geregi yurti¢i ve yurtdigt piyasa arastirmasi yaparak yaklagik maliyeti
hazirlamak,

f) Sorumluluk alaniyla ilgili islemlerin programina bilgi girislerini yapmak,

g) Ankara Biiyiiksehir Belediyesine bagh arag ve is makinalarimin yakit ihtiyaglarini
karsiladiklar1 merkez istasyon ve bolge istasyonlarmin verilen hizmetlerinin devamhliini
saglamak,

g) Her tiir malzeme, makina, tasit, arag-gere¢ ve sabit tesislerin, akaryakit, adblue ve
kalorifer yakitlarinin seviyelerinin takibini yapmak ve gerekli dolum ve nakil islemlerini
yapmak, .

h) Stoklardaki akaryakit, adblue ve kalorifer yakitlarimn azalmasi durumunda iist
amirine bildirerek sikintilar yasanmadan teminini saglamak,

1) Istasyonlarda olusan arizalarin veya teknik sorunlarin olusmasi halinde st
amirlerine bilgi vererek gerekli tamir ve teknik destek alimini saglamak,

i) Istasyonlarin diizenli bir sekilde kontrollerini yaptirmak, yapilan kontrollerin
takibini yaparak bir sonraki bakim zamaninda gerekli islemlerinin yapilmasini saglamak,

j) 4734 sayilh Kamu IThale Kanunu, 4735 sayili Kamu [hale Sozlesmeleri Kanunu ve
5018 sayilh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun ilgili hiikiimlerine gore satin
alinmasina karar verilen her tiirlii mal alimi, hizmet alimi, yapim isleri ve danigmanlik hizmet
alimlarina ait ihale islem dosyalarinin siireci igerisinde ve mevzuatlar gergevesinde is ve
islemlerin diizenli takibini yapmak ve siireci sonlandirmak,

k) Thale mevzuatlarina uygun olarak yapilan ihalelerin alimlarin, ihale komisyonu
kararlar1 dogrultusunda ihale siireglerine uygun olarak sozlesme 6ncesi tiim yazismalarini ve
sozlesmelerini yapmak,

1) Kabulii yapilan mal hizmet ve yapim isleriyle ilgili faturalara ait ilgili birimlerden
gelen evraklara 6deme emri belgesini ekleyerek muhasebe birimine gondermek,

m) Yapilan sozlesme sonucunda, yiiklenici hak edislerinin diizenlenmesinden sonra
odeme emri belgesini diizenler. Banka teminat mektuplarinin muhafazasi igin muhasebe
birimine gonderilmesi, yapilan her tiirlii denetimlerde gerekli dosyalari temin edilmesi ve
ihale islem dosyalarin1i muhafaza etmek,

n) Ihale islem siireci biten dosyalarin arsivleme yonetmeligine goreve arsivlenmesi ve
imhasi i¢in idari ve yazi isleri sefligine gondermek,

0) Sorumluluk alamyla ilgili islemlerin bakim onarim programina bilgi girislerini
yapmak,

6) Baskanliga bagh birimlerin her gesit hizmetinin yiiriitimii i¢in gerekli, hizmet,
makina, arag, techizat, yedek parga, hirdavat ve benzeri alimina esas teknik sartnameleri
hazirlamak,

p) Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

1) Malzeme o6zelliklerinin belirlenmesi amaciyla test ve analizlerinin yaptirilmasini
saglamak,

s) Is saghg ve giivenligi kurallarina uymak ve galisanlarin uymasini saglamak,

s) Sorumluluk alamiyla ilgili islemlerin bakim onarim programma bilgi girislerini
yapmak,

t) Amirleri tarafindan verilen diger isleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler
cergevesinde yapmak,
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u) Ilgili mevzuat ve yonerge ile kendisine verilen gorevleri zamamnda ve eksiksiz
yapmak veya yaptirmakla yiikiimlii olup siral iist amirlerine kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Yiiriirliik ve yiiriitme

Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 12— (1) Ankara Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 08.09.2015 tarih ve 1715
sayill karari ile yiiriirliige konulan Makine lkmal Bakim ve Onarim Dairesi Bagkanhg
Kurulus Gorev ve Calisma Esaslarina Dair Yonetmelik ytirtirliikten kaldirilmgtir.

Yiiriirlik

MADDE 13- (1) Is bu yonetmelik, Biiyiiksehir Belediye Meclisinin kabuliine
miiteakip usuliince ilanindan sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 14— (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Ankara Biiyiiksehir Belediye Baskani

yurtitiir.
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