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Birinci Boliim

Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar ve Temel ilkeler

Amacg

Madde - 1. Bu yoénetmelik; Sorgun Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarim
Midirliginin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesi, ¢alisma usul ve

esaslarinin diizenlenmesi amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam

Madde - 2. Bu yoénetmelik; Sorgun Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarim
Midirliginin kurulus amaci, faaliyet alanlar, teskilat yapisi ile miidiirliikte gorevli

personelin gorev, yetki ve sorumluluk alanlarini kapsar.

Hukuki Dayanak

Madde - 3. Sorgun Belediyesi Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiine ait bu
yonetmelik; 03.07.2005 tarih ve 5393 sayili “Belediye Kanunu”’nun 15. maddesinin (b)

bendi hiikmiine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde - 4. Bu yonetmelikte ad1 gecen;

Belediye Baskanligi; Sorgun Belediye Baskanhgini,

Belediye Baskani; Sorgun Belediye Baskanini,

Belediye Baskan Yardimasi; ilgili Sorgun Belediye Baskan Yardimcisiny,

Miidiir; Sorgun Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiiriinij,

Sayfa4 /20



Personel; Sorgun Belediyesi Makine {kmal Bakim ve Onarim Miudirligi personelini,

Teknik Personel; Sorgun Belediyesi Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii teknik

personelini,

Diger Birimler; Sorgun Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii disinda

kalan Sorgun Belediyesine bagh miidiirliikleri,

Servisler; Sorgun Belediyesi biinyesinde bulunan miidiirliikler altinda faaliyet gosteren

mudurliiklere bagh servisleri,

Yerleske; Sorgun Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin

tesislerinin bulundugu faaliyet gosterdigi etki alani bolgesini,
Midiirliik; Sorgun Belediyesi Makine [kmal Bakim ve Onarim Miudirligiing,

Yonetmelik; “Sorgun Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii Calisma

Esaslar1 Yonetmeligi“ni ifade eder.

Temel ilkeler

Madde - 5. Sorgun Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidirligi tiim

calismalarinda;

a) Karar alma, is isleyis ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumu asamalarinda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Kamu kaynaginin edinilmesi ve kullanilmasi siireglerinde hesap verebilirlik,

d) Kurum i¢i yonetimde ve hizmet verilen bolgesel kapsamla ilgili kararlarda
katilimcilik,

e) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

f) Kamu kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

g) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiirtilebilirlik,

h) Miidirligiin hizmet sunumunda 31.07.2009 tarih ve 27305 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan “Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin

Yonetmelik” hiikiimlerinde belirtilen ilke ve standartlara uygun sekilde yapilmas;,
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i) Tum is, islem, kayit, uygulama ve raporlamalarda belediyede kullanilan sistemleri

kullanma, temel ilkelerini esas alir.

ikinci Boliim

Kurulus, Tegkilat ve Baghilik

Kurulus

Madde - 6. Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidirligi, 5393 sayih “Belediye
Kanunu”nun 48. Maddesi ve 22.02.2007 tarih 26442 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanarak
yliriirliige giren “Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke

ve Standartlarina Dair Yonetmelik” cergevesinde kurulmustur.

Teskilat

Madde - 7. Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin teskilat yapis1 asagida
belirtildigi sekildedir.

Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miudirlugi;

a) Biiro Personelligi,

b) Kademe Teknik Personelligi,

Baghhk

Madde - 8. Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidirligi ilgili Belediye Baskan

Yardimcisina bagh olarak gorev yapar.
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Uciincii Boliim

Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri

Madde - 9. Kurumun amag, prensip ve stratejik hedefleri ile baglayici mevzuat hiikiimleri

ve Belediye Baskaninin belirleyecegi ilke ve esaslar ¢ercevesinde, Baskanlik Makaminin

ve midirligiin bagh bulundugu Belediye Baskan Yardimcisinin emir ve direktifleri

dogrultusunda;

Biiro Personelligi;

a)
b)

c)

d)

g)

Midirlik arsivi ile ilgili tiim is ve islemlerin yapilmasi,

Kurum i¢i ve kurum disi bilgi ve belge alisverisinin hizli ve giivenli bir sekilde
yapilmasinin saglanmasi,

Midirligin mali yil biitge teklifinin mevzuatta belirtilen takvim dahilinde
hazirlanarak ilgili miidiirliige teslim edilmesi,

Kamu idarelerinde “Stratejik Planlamaya Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik” hiikiimleri uyarinca kurumun stratejik planinin hazirlik ¢alismalarina
katilinmasi1 ve Makine ikmal Bakim ve Onarim Midiirliigi ile ilgili kisimlarinin
uygulanmasinin saglanmasi,

Kamu idarelerince hazirlanacak “Performans Programlar1 Hakkinda Yonetmelik”
hiikiimleri uyarinca kurumun performans programlarinin hazirlik ¢alismalarina
katilinmasi1 ve Makine ikmal Bakim ve Onarim Midiirligi ile ilgili kisimlarinin
uygulanmasinin saglanmasi,

Kamu idarelerince hazirlanacak olan “Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Yonetmelik”
hiikiimleri uyarinca birim faaliyet raporunun mevzuatta belirtilen takvim
dahilinde hazirlanarak ilgili midiirliige teslim edilmesi,

Miidirlik biinyesinde calisan personelin egitim ihtiyaclarinin tespit edilmesi ve

egitimlerinin ilgili muidiirliik ile koordineli olarak ¢alisarak saglanmasi suretiyle
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h)

j)

k)

D)

birim faaliyetlerinin en etkin ve verimli sonucu alacak sekilde ¢alismalarinin temin
edilmesi,

Mudurligin biitce 6ddeneklerinin kullanimi amac ile 6denek is ve islemlerinin
yapilmasi, 6deme emri belgelerinin hazirlanarak ilgili mudiirlik personeli ve
Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirligiiniin imzasini miiteakip Mali Hizmetler
Miidirligiine sevkinin saglanmasi,

Belediye imkanlari ile tamiri miimkiin olmayan arag¢ arizalarinin il i¢i ve il disi
sanayilerde yaptirilmasi konularinda Belediye Mali Hizmetler Miudirligi ile
koordineli olarak c¢alisarak sanayi esnaflarindan teklifler alinmasi, kurum
menfaatlerine en uygun firmanin se¢iminin yapilmas,

4734 Sayih “Kamu lhale Kanunu” hiikiimlerine gére ihale is ve islemlerinin
yapilmasi hususunda ilgili birimlere ve/veya servislere destek saglanmasi,
“Tasinir Mal Yoénetmeligi” hiikiimlerine gére Makine Ikmal Bakim ve Onarim
Midirliginin Tasinir Kayit Kontrol Yetkiliginin yapilmasi, ilgili yonetmelik
hiikiimlerine gore yapilmasi gereken tiim is ve islemlerin yapilmasi,

Sorgun Belediyesi ara¢ parkinda bulunan tiim arag, is makinasi vb. gibi tasitlar icin
ekonomik Omriinii tamamlamis araglar yerine belirli bir ara¢ parki yenileme
politikas: iliretmek, yeni filo kurulmasi ihtiya¢ hali olusmasi durumunda teknik
servis, yedek parcaya erisimde kolaylik, yedek par¢a ve hizmet alimlarinda ki
ucuzluk, araclarda dayanikhlik, ise gore ara¢ se¢iminin yapilmasi vb. konularda da

genis capl arastirmalar yaparak idareyi bilincli yonlendirmek,

m) Belediyenin sikayet istek ve taleplerini alan ilgili mudiirliiklerden/servisliklerden

gelen sikayet/talep vb. bilgilerin aninda takip islemlerinin yapilmasi, yazisma
belgelerinin kayit altina alinmasi, dijital ortamda sikayet/talep vb. islemlerinin
cevaplanmasi,

Devlete ait “Kamu Bilgi Sistemi” (Kbs) ilizerinden belediyeye ait araclar ve
kiralanan araglar icin (Belediyeye ait is makineleri ve kiralik is makineleri haric)
yapilan her tiirlii is ve islemlerinin harcama kalemleri kayitlari ile birlikte girilmesi,
Belediyeye ait “Ara¢ Takip Sistemi” ile ara¢ parkinda bulunan tiim araglarin;
akaryakit isleri, konumlarinin ve hareket detaylarinin belirlenmesi, bakim, masraf,
muayene ve sigorta vb. islemlerinin takibi, raporlama islemleri, araclarin seyir

halindeyken trafik kurallarina uyup uymadiginin tespit edilmesi vb.
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p)

q)

t)

islemlerin bu sistem sayesinde kontrol altinda tutulmas;,
Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii yerleskesinde (Atdlye ici ve disi)

kurulmus olan “Kamera Takip Sistemi” ile denetim ve kontrollerinin yapilmasi,
Kademenin gelistirilmesi ile birlikte il i¢i ve il dis1 sanayi siteleri ile yedek parca
alimi konusu hari¢ bakim konularinda ilisigin kesilmesi ile kademenin kendi
kendine yetebilirliginin saglanmasi,

Kademenin gelistirilmesi ile birlikte alt yap1 yeterliliginin saglanmasi ile birlikte
(personel, takim /tezgah ve tesis yeterliligi ve bunlarin zamanin sartlarina gore
giincel tutulmasi) kurumda bulunan tiim araglarin ve soférlerin Makine Ikmal
Bakim ve Onarim Midiirliigl ¢atis1 altinda toplanmasi, tek miidurliik altinda sevk
ve idaresinin yapilmasi ve bu yapinin strdiirilebilirliginin saglanmas;,
Belediyenin ara¢ parkinda bulunan ara¢ ve is makinelerinin Trafik Sube
Midirligi, diger kurum ve odalarda tescil, trafikten ¢ekme, hurdaya ayirma vb.
islemlerinin yapilmasi,

Belediyenin ara¢ parkinda bulunan arag ve is makinelerinin fenni muayene, egzos
emisyon Ol¢iim ve muayenelerinin zamaninda yapilmasinin saglanmasi, muayene
tarihlerinin kayit altina alinmasi ve takip edilmesi,

Belediyenin ara¢ parkinda bulunan ara¢ ve is makinelerinin zorunlu trafik
sigortalar1 ve koltuk sigortalarinin zamaninda yaptirilmasi hususunda tim
tedbirlerin alinmasi, sigorta poligelerinin belediyede kullanilan “Belediye Dijital
Arsiv Sistemi” nde kayit altinda tutulmasi,

Belediye kademesinde tamir, bakim ve onarimi teknik, teknolojik veya ekipman
eksikligi nedenleri ile miimkiin olmayan arag, is makinesi, makine, techizat vb.
malzemenin tamir bakim ve onarimi hususunda hizmet alimi yapilmasi, alinan
hizmetlerin kayit altina alinmas;,

Midirlik biinyesindeki imalat atdlyelerinde imal edilen her tiirlii yar1 mamul,
mamul ile ilgili olarak stok kayitlarinin tutulmasi ayrica hammadde, yar1 mamul ve
mamul diizeyinde tutulmasi,

Midiirliik biinyesinde bulunan depolarin periyodik ve yilsonu sayim dékiimlerinin
yapilmasi, depolarda bulunan mal ve malzemeler ile ilgili olarak stok kayitlarinin

tutulmasi, miudiirliiklerden gelen talep fisleri dogrultusunda depo/akaryakit
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y)

2)

cikislarinin yapilmasi, zimmet karsiligi ilgili personele teslim edilmesi, depolama
ve stok is ve islemleri ile ilgili olarak “Tasinir Mal

Yonetmeligi” hiikiimlerinin uygulanmasi,
Midirlik blinyesinde bulunan akaryakit deposuna akaryakit alinmasi igin ihale

dosyasinin hazirlanmasi, 4734 sayii kanun hiikiimlerine gére Mali Hizmetler
Miudirlugu ile birlikte ihalenin sonug¢landirilarak sozlesmeye baglanmasi, mal
aliminin yapilmasi, mal alimi i¢in idare tarafindan kurulacak olan komisyonun
olusturulmasi icin destek saglanmasi,

Akaryakit mal alimi1 yapilirken, akaryakit deposuna yiiklenici tarafindan akaryakit
getirildiginde gelen akaryakitin kacak akaryakit veya standart dis1 akaryakit olup
olmadiginin tespit edilmesi icin yapilan testler (marker) randevusunun alinmasi,
testlerin yapilmasinin saglanmasi. 5015 Sayili Petrol Piyasasi Kanunun 18.
maddesinde yer alan “Ulusal Marker isaretlemesinin uygulanmasi bu konuda
yayinlanmis akaryakit tebliglerinde yer alan 6zelliklere usul ve esaslarina uygun,
Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanlig1 ile Cevre ve Sehircilik Bakanliginin hava
kirliligini 6nleme ve diger konularda her yil icin kullanilmasin1 6n goérdugi
ozellikleri tasiyacaktir.” maddesi geregince satin alinan akaryakitin belediyenin
tankina bosaltilmadan 6nce ulusal marker kontroliiniin yapilmasinin saglanmasi

ve her alimda bu islemlerin tekrarlanmas;,

aa) Belediye biinyesindeki arag, is makinesi ve akaryakit seyyar tasima gereclerine

akaryakit deposundan ilgili birim miidiirt, operator ve soforlere imza karsiliginda
akaryakit ikmali yapilmasi, yapilan ikmallerin belediyenin “Dijital

Arsiv Sistemi” nde kayit altina alinmas;,

bb) Miidiirliik biinyesindeki atélye, depo vb. tesislerde “Is Saghg ve Giivenligi Yasas1”

ve bu yasanin ikincil mevzuati hiikiimleri uyarinca tiim emniyet ve giivenlik

tedbirlerinin alinmasi, personele bu konuda gereken egitimin verilmesi hususunda

ilgili miidirliik ile koordineli olarak ¢alisilmasi,

cc) Belediyeye ait arag, is makinesi, makine, techizat, mal, malzeme vb. bakim, onarim

ve tamirati esnasinda ve/veya bu haller disinda herhangi bir sekilde tespit edilmesi
durumunda kullanicilarin kasit, kusur veya ihmallerinden kaynaklanan olumsuz
bir etkenin var oldugu siiphesi hasil oldugunda, baskanlik makami veya baskan
yardimcilig1 onayi ile kurulacak bir teknik heyete durumun tespit ettirilmesi, tespit

neticesinde kasit, kusur veya ihmalden kaynakli bir durumun ortaya ¢ikmasi
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durumunda Mali Hizmetler Muidirligu ile koordineli ¢alisarak “Kamu Zararlarinin
Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda

Yonetmelik” hiikiimlerine gore riicu miiessesesinin ¢alistirilmasi,
dd)Kaza yapan ara¢ ve is makineleri ile ilgili olarak resmi prosedirlerin

yuritilmesinin saglanmasi,

ee) Belediyenin makine parkinin yetersiz olmasi ve diger birimlerden talep gelmesi
durumunda aracg ve is makinesi kiralanmasi amaci ile miidiirliik biit¢cesine konulan
odenegin kullanilmasi,

ff) Midirlugiin yapacagi yapim, hizmet ve mal alimlari ile ilgili teknik sartnamelerin
hazirlanmasi ve gercgeklestirilmis ihalelerde mudirlik ile alakali hususlarda
sartnameler dogrultusunda yapilmasinin kontrol edilmesi,

gg) Y1l icinde “Tasinir Mal Yonetmeligi” hiikiimlerine gore hurdaya ayrilan her tiirli
demirbas ve makine techizatinin kayitlardan diistilerek ilgili mevzuat (2886 Sayili
Devlet [hale Kanunu) dahilinde satis islemlerinin gerceklestirilmesi adina teklifler
almak vb. gibi islemleri tamamlayarak Mali Hizmetler Mudiirliigu ile koordineli
calismak,

hh)Hurdaya ayrilan veya ekonomik émriinii tamamlayan araglarin demirbas ve trafik
kayitlarindan diisiilerek (237 Sayili “Tasit Kanunu”, 2886 Sayih “Devlet Ihale
Kanunu”) ilgili kanun maddelerine uygun olarak devir ve satislarinin yapilmasi
adina teklifler almak vb. gibi islemleri tamamlayarak Mali Hizmetler
Midirligi ile koordineli ¢alismak, ii) Siirdirilebilirligin saglanmasi sarti ile

belediyenin ve Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin faaliyetlerinin daha

etkin, daha verimli ve daha kaliteli olmasi amaci ile arastirmalar yapmak, yeni

teknolojik gelismeleri takip etmek,

ji) Belediyeye ait her arag ve her bir is makinesi i¢in dosya sistemi olusturulmasi, bu
dosyalarda arag¢ / is makinesine iliskin;

Tescil

Fenni Muayene

Trafik Sigortasi

Periyodik Bakim

Tamir / Onarim

A T

Madeni Yag
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7. Lastik

8. Akaryakit
9. Zimmet, gorevlendirme; alt dosyalarin tutulmasi, bu dosyalara haftalik,

aylik, yillik periyotlar halinde ara¢/is makinesine yukarida tasnifi yapilan

sekilde raporlamalar yapilmasi,
kk)Belediye Baskaninin ve miidiirliikten sorumlu Belediye Baskan Yardimcisinin bu
yonetmelikte hiikim bulunan veya bulunmayan emir ve direktiflerinin yerine

getirilmesi, hususlarinda gorevlidir.

1) Belediyeye ait herhangi bir aracin arizalanmasi sonucu alinan ve kullanilan
parcalarin ayrica araca doldurulacak yakitlarinin dijital veya kagit ortaminda

belgelerinin tutulmasi ve kayda alinmas yetkisi,

Kademe Teknik Personelligi;

a) Belediye birimlerince kullanilan arag ve is makinelerinin periyodik bakimlarinin
yapilmasi, kestirimci bakim ile arizaya sebebiyet verebilecek parcalarin tespit
edilmesi ile arizaya sebebiyet vermeden giderilmesi ve buna bagh olarak biiyiik
arizalarin olusmadan engellenmesi, belediyede kullanilan “Belediye Dijital Arsiv
Sistemi” nde yapilan islerin kayit altinda tutulmasi, birim ici dijital ortamda da
kayit altinda tutulmasi,

b) Belediyeye ait dijital arsiv sistemine yapilan islemleri;

1) Arag¢ dokiiman arsivleme,

2) Diger dokiiman arsivleme,
3) Yazisma dokiiman arsivleme,

tasniflerine gore miidirligiimiize ait dokiimanlarin arsivlenme

islerinin yapilmasi,

c) Belediyenin ara¢ parkinda bulunan arag¢ ve is makinelerinin periyodik bakim ve

gerekli olan temizlik islerinin yapilmasinin saglanmasi, araglarin sevki esnasinda
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d)

g)

h)

j)

sevk edilmesine engel bir unsur bulunmayacak sekilde gerekli tiim tedbirlerin
alinmasi,

Belediyenin diger miidiirliikleri tarafindan kullanilan tamir bakim ve onarimi talep
edilen makine, techizat ve demirbasin bakim ve onarimlarinin yapilarak ilgili
birime teslim edilmesi,

Belediyenin diger miudiirliiklerince sahada yapilan insa calismalarinda veya ariza
giderme calismalarinda kullanilmak tizere imalati talep edilen demir dograma ve
tadilat islemlerinin zamaninda ve 6lgliisiinde imal edilerek gerektiginde ve talep
edildiginde montajinin yapilmasinin saglanmasi,

Zabita Mudirligiince imal edilmesi veya tamiratinin yapilmasi talep edilen bariyer
ve trafik levhalar gibi malzemelerin imalat veya tamiratlarinin yapilarak ilgili
birime zimmetle teslim edilmesi veya zimmet edildikten sonra Zabita

Midirligi birimleri nezaretinde montaj yapilmasi,

Temizlik Isleri Miidiirliigiince temin edilmesi veya tamiratinin yapilmasi talep
edilen bayrak diregi montajinin yapilmasi ve/veya yaptirilmasi, tamiratlarinin
yapilarak ilgili birime zimmetle teslim edilmesi ayrica belediyemiz hizmet
alanlarinda kullanilacak ¢6p kovasi, konteyner vb. malzemelerin tiiretiminin
standartlara uygun sekilde yapilarak ilgili miidirlige zimmet karsihigl teslim
edilmesi,

Park ve Bahgeler Midirliigiiniin talebi dogrultusunda belediyemiz hizmet
alanlarinda bulunan meydan, cadde, sokak, park, yesil alan vb. yerlerde
kullanilacak olan bank, kamelya, oturma gruplari, ¢cocuk oyun gruplari ve diger
kent mobilyalarinin tretiminin saglanmasinda ve bakim islerinin yapilmasinin
saglanmasi ve/veya teknik destek saglanmasi,

Depolarda bulunan malzemelerin yangin, sel baskini, 1slanma, bozulma, ¢alinma
vb. olumsuz etkenlerden korunmasi i¢in her tiirlii 6nleme faaliyetleri tedbirlerin
alinmasi,

Belediye Bagkaninin, miidiirliikkten sorumlu Belediye Baskan Yardimcisinin bu
yonetmelikte hiikiim bulunan veya bulunmayan emir ve direktiflerinin yerine

getirilmesi, hususlarinda gorevlidir.
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Miidiirliigiin Yetkisi

Madde - 10. Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii bu yonetmelikle sayilan ve 5393
sayil1 “Belediye Kanunu”na dayanarak Belediye Baskaninca veya bagl bulundugu Baskan

Yardimcisinca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

Madde - 11. Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii Belediye Baskan1 ve bagh
bulundugu Belediye Baskan Yardimcisi tarafindan tevdi edilen gorevler ile bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ve ilgili mevzuatta belirtilen gorevleri gereken 6zenle

zamaninda yapmak ve yliriitmekle sorumludur.

Dordiincii Boliim

Personelin Unvan ve Niteligi

Midiiriin Unvan ve Niteligi

Madde - 12. 657 Sayili “Devlet Memurlar1 Kanunu”nun atamaya iliskin maddelerinde
ongoriilen genel ilkeler ve “Mahalli Idareler Personelinin Gérevde Yiikselme ve Unvan

Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik” hiikiimleri dogrultusunda atanir.

Teknik Personellerin Unvan ve Niteligi

Madde - 13. 657 Sayili “Devlet Memurlar1 Kanunu”’nun atamaya iliskin maddelerinde
ongoriilen genel ilkeler ve “Mahalli idareler Personelinin Gérevde Yiikselme ve Unvan

Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik” hiikiimleri dogrultusunda atanir.
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Diger Personellerin Unvan ve Niteligi

Madde - 14. 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngoriilen genel ilkeler ve

“Mahalli Idareler Personelinin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair

Yonetmelik” hiikiimleri dogrultusunda atanir.

Besinci Boliim

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde - 15. Belediye Baskaninin veya gorevlendirecegi Belediye Baskan Yardimcisinin

gozetimi ve denetimi altinda ilgili mevzuatta ve is bu yonetmelikte belirtilen gérevlerin

ifa ve icra edilmesi baglaminda yiirirliikkteki mevzuat ve is bu yonetmelikte belirlenen

gorevlerin ifa ve icras1 miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugundadir.

Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiiriiniin Goérevleri;

a)
b)
c)

d)

g)

Midirligi Baskanlik Makaminda temsil eder,

Midirligiin yonetimi ve denetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir,

Midirligiin calismalarint mevzuata uygun olmak kaydi ile yazili ve sézlii emirlerle
yurutur,

Makine Ikmal Bakim ve Onarim Midiirligiiniin sevk, idare ve disiplininden
sorumludur,

Makine [kmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii personeli arasinda gérev dagilimi
yapar,

5018 Sayili1 “Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu”nun ilgili madde hiikiimleri
geregince Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin “Harcama Yetkilisi”
olarak gorev yapar,

4734 Sayih “Kamu Ihale Kanunu”nun ilgili madde hiikiimleri geregince Makine

ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin “Ihale Yetkilisi” olarak gérev yapar,
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h)

j)

k)

D

Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii personelinin birinci amiri olup
personelin disiplin amiri olmasi nedeni ile 657 Sayili1 “Devlet Memurlar1 Kanunu”
ve 4483 Sayili Kanun geregince personelin disiplin islemlerini ytiritur,

Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin ¢alisma usul ve esaslarini belirleyip
programlayarak, miidiirliigiin faaliyetlerini bu programlar dahilinde yiiriitiir,
Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin faaliyet alanindaki tiim is ve
islemlerin zamaninda, en verimli sekilde ve mevzuata uygun olarak yerine
getirilmesini saglar,

Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda
koordinasyonu saglar,

Midirligi ile ilgili konularda meclis ve enciimen giindemlerinin hazirlanmasini

saglar,

m) Takim ruhunun gelistirilmesi i¢in ¢éziimler tretir,

n)

o)

p)

Stratejik Planlama ile Mudtrliigiin belirlenmis hedeflerinin gerceklestirilmesini
saglar,

Mudtrligin sorumluluk alanindaki faaliyetler ile ilgili olarak yapilacak olan is ve
islemlerin Sorgun Belediyesinin cografi sorumluluk alaninda olup olmadigi
hususunda tetkikte bulunur. Ilgisine gore Sorgun Belediyesinin ilgili birimi ile
koordineli olarak ¢alisir,

Ust makamlarca verilecek idari gorevleri yerine getirir,

Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiiriiniin Yetkileri;

a)

b)

Midirligin fonksiyonlarina iliskin gorevlerin, baskanlik makaminca uygun
goriillen plan ve programlar ile belediyenin stratejik plan ve performans
programlarina uygun bir sekilde yiiriitiilmesi icin karar verme, tedbir alma ve
uygulatma yetkisi,

Miidirligiin fonksiyonlarinin yiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi icin Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi,

Disiplin amiri olarak Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiinde gérev yapan
personele 657 Sayili “Devlet Memurlar1 Kanunu”’nun ilgili madde hiikiimleri

geregince disiplin cezalarini verme yetkisi,
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d) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiinde gérevli personelin faaliyet
alanindaki konularla ilgili streli ve ani denetlemeler yapma ve rastlayacagi
aksakliklar giderme yetkisi,

e) Mudurlik biinyesinde sorumlusu oldugu tim personelin yillik izin kullanis
zamanlarini tespit yetKisi,

f) Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiindeki tiim personelin faaliyet alanina
giren konularla ilgili olarak islevleri itibari ile gorev dagilimi planlama ve/veya
yapma yetkisi,

g) lIzine aynlacagl ve gecici siire ile gorevde bulunamayacagi donemlerde kurum
personelinin birini miidiirliige vekalet etmek tizere belirleme ve makamin onayina
sunma yetKisi,

h) Mudirlik igerisinde, miidiirliigiin i¢ isleyis konularinda herhangi bir aksaklik
gormesi durumunda aksakligin giderilmesi amaci ile mevcut uygulanan ig isleyise
son vermek, farkli yontemlerle aksakligi gidermeye yonelik uygulamalarla

aksakliklar1 giderme yetkisi,

Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiiriiniin Sorumlulugu;

5393 Sayili “Belediye Kanunu” diger ilgili mevzuat ve is bu yonetmeligin kendisine

yukledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden sorumludur.

Miidiirliige Bagl Servis ve Biirolarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde - 16. Servisler ve servis sefleri miidiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi
cercevesinde list amirlerinin emir ve direktifleri dogrultusunda is ve islemlerin mevzuata
ve is bu yonetmelige uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinden miidiirliik

makamina kars1 yetkili ve sorumludur.

Sayfa 17 /20



Memurlarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde - 17. Midirlik emrinde gorevli memurlar, kendilerine verilen gorevleri
kanunlar, tizikler, yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ile ilgili mevzuat
cercevesinde ve Ust amirlerinin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak

yapmakla yiikiimliidiirler.

Altinci Bolim

Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, isbirligi ve Koordinasyon

Hizmet ve Gorevlerin icrasi

Madde - 18. Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiindeki hizmetlerin icras1 asagida

gosterilmistir.

Gorevin Kabulii: Mudirlige gelen evrak zimmet defterine kaydedilerek ilgililerine

verilir.

Gorevin Planlanmasi: Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiindeki ¢alismalar

Mudir ve Sef tarafindan diizenlenen plan igerisinde ytirttulr.

Gorevin Icrasi: Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii tiim personeli kendilerine
verilen gorevleri gereken 6zen ve stiratle ilgili mevzuat ve is bu yonetmelik ile belirlenen

ilkeler cercevesinde yapmak zorundadir.

Isbirligi ve Koordinasyon

Madde - 19. Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii dahilinde ¢aliganlar arasindaki

isbirligi ve koordinasyon Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirii tarafindan saglanur.

Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii ile diger birimler arasinda ve birim ici

koordinasyon Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirii tarafindan saglanir.

Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiine gelen tiim yazilar konularina gére

dosyalandiktan sonra Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiiriine verilir.
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Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirii dosyadaki evraklar1 havale eder ilgili

seflik ve biiroya iletilir.

Seflik ve Biirolarda gorevli personel, evraklar: niteligine gore inceler ve sonuca
ulastirir.

Makine ikmal Bakim ve Onarim Miudirligi, Valilik ve tim kamu kurum ve
kuruluslan ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacagi 6nemli yazismalarini sorumlu personel,
servis sefi ve Miuduriin parafi ile Belediye Baskani ve/veya ilgili Belediye Baskan

Yardimcisi imzasi ile yurutilir.

Yedinci Boliim

Denetim, Sicil ve Disiplin

Miidiirliik ici Denetim

Madde - 20. Personel en yakin amirinden baslayarak sirasi ile kisim sefi veya kisim
sorumlu teknik personeli, birim miidiirii, bagh bulunulan baskan yardimcilig1 ve belediye
baskani tarafindan denetime tabi tutulur. Makine [kmal Bakim ve Onarim Midiiri;
midirligin tim personelini her zaman gerek gordiigiinde denetlemek ve ilgilileri
yonlendirmek yetkisine sahiptir. Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirii, miidiirliikteki
personelin birinci disiplin amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusundaki islemleri

yuruatur.
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Sekizinci Boliim

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde - 21. Is bu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat

hiikiimleri ve baskanlik makaminca yayimlanacak genelge, yonerge ve talimatlara uyulur.

Yirirlik

Madde - 22. Bu yonetmelik hiikiimleri, Sorgun Belediye Meclisinin kararindan sonra

yayimi ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme

Madde - 23. Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiirtitiir.

Is bu yonetmelik; Belediye Meclisinin 02.12.2020 tarihli ve 2020/...... sayili karar ile
5393 Sayili Belediye Kanunu'nun 18. Maddesinin (m) bendi hiikmii geregince

onaylanmistir.
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