T.C.
KAYSERI BUYUKSENIR BELEDIYESI

MECLIS KARARI
Toplant: Tarihi  :11/11/2019
Karar No 12019 /321
Konusu :Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Makine ikmal Bakim ve Onarim Daire

Baskanlifinin Kurulug, Gorev, Sorumluluk ve Calisma Esastari
Yonetmeliginin gorisiilmesi.

Meclis giindeminin 24. maddesinde bulunan, Kayseri Biiyiikschir Belediyesi Makine Ikmal
Bakim ve Onarim Daire Bagkanliginin Kurulug, Gérev, Sorumluluk ve Calisma Esaslar
Yénetmeligi hususunda hazirlanan 06.11.2019 tarih ve 9 numarali Egitim, Kiiltiir, Genglik ve Spor
Komisyon Raporu okundu.

Yapilan miizakere ve oylama neticesinde; Makine [kmal Bakim ve Onarim Dairc
Baskanlhiginin Kurulus, Gérev, Sorumluluk ve Caligma Esaslari Yonetmeliginin ckte sunuldugu
sekliyle oy birligi ile kabuliiniin uygun olacagi yéniinde hazirlanan Egitim, Kiiltir, Genglik ve Spor
Komisyon Raporunun kabuliine oy birligi ile karar verildi.
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T.C.
KAYSERIi BUYUKSEHIR BELEDIYESI
MAKINE IKMAL BAKIM ve ONARIM DAIRE BASKANLIGI
KURULUS, GOREV, SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARININ
DUZENLENMESINE ILISKIN YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
GENEL HUKUMLER

AMAC
Madde 1- Bu Yo6netmelik hiikiimleri; Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve

Onarim Daire Baskanligi’'nca yapilacak olan hizmetlerin planl, programli, etkin ve uyum
igerisinde saglanmasi amaci ile bagli birimlerin kurulus, gérev sorumluluk ve yetki esaslarini
belirtmek tizere hazirlanmigtir.

KAPSAM

Madde 2- Bu yonetmelik Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi 6zel mevzuat hiikiimleri
cergevesinde yapilacak tegkilat semasi degisiklik hakki sakh kalmak kaydi ilizere Kayseri
Biiyilksehir Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarim Daire Bagkanhiginin sube
miidiirliikleri ile birimlerinde uygulanacak olan gérev ve ¢alisma esaslarini kapsar.

Makine Ikmal Bakim ve Onarim Daire Bagkanlhigi’nin ilgili birimlerine, yetkili makamlarca
atama yapilmadigi takdirde Yo6netmenlikte belirtilen her tiir unvan ve gérevler sorumlulari
tarafindan da yiiriitiilebilir.

DAYANAK
Madde 3- Bu yonetmelik Biiyiiksehir Belediye kanununun ilgili maddeleri ile 5018 Sayilt
Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunun 48. maddesine dayanilarak diizenlenmistir.

TANIMLAR
Madde 4- Bu yonetmelikte gecen deyimlerden;

Belediye: Kayseri Biiyiiksehir Belediyesini,

Belediye Baskani: Kayseri Biiyiiksehir Belediye Bagkanni,

Meclis: Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini,

Enciimen: Kayseri Bliyiiksehir Belediyesi Enciimenini,

Genel Sekreter: Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimcisi: Makine lkmal Bakim ve Onarim Dairesi Baskanlig’nin bagl
bulundugu Genel Sekreter Yardimcisini,

Daire Baskani: Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarim Daire
Bagkanini,

Miidiir: Makine Ikmal Bakim ve Onarim Daire Baskanligina bagli Makine lsletme Teknik
Egitim ve Arge, Sevk ve Koordinasyon Sube Miidiirliiklerini ifade eder.
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IKiNCi B‘(")LI"JM
KURULUS VE BAGLILIK ESASLARI

IDARI VE TEKNIK YAPILANMA (TESKIiLAT SEMASI)

Madde 5- Biiyiiksehir Belediyesi Tegskilat semasina gére Makine ikmal Bakim ve Onarim
Daire Bagkanlig: ile Bagkanlik Makamina karst sorumlu ve yonetim bakimindan ona bagh
agagidaki belirtilen birimlerden olugmaktadir.

a. Makine Isletme Sube Miidiirliigii
b. Teknik Egitim ve ARGE Sube Miidiirliigii
c. Sevk ve Koordinasyon Sube Miidiirliigii

) UCUNCU BOLUM
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

YETKI

Madde 6- Makine Ikmal Bakim ve Onarim Daire Baskanligi, ilgili mevzuat ve bu
yonetmelikte verilen hak ve yetkiler ile 2918 sayili yasa ve ydnetmelikte yer alan yetkileri
kullanarak gorevlerini yerine getirir.

SORUMLULUK

Madde 7- Makine ikmal Bakim ve Onarim Daire Baskanligi, Biiyiiksehir Belediyesi
Bagkanlik Makaminca verilen bu ydnetmeligin 10. Maddesinde belirtilen gérevleri gereken
6zen ve ¢abuklukla yapar. Ayrica, hizmetlerin planli, programli, etkin ve uyum iginde
yiiriitiilmesini saglamakla sorumludur.

Madde 8- Makine Ikmal Bakim ve Onarmm Daire Baskami Gérev, Yetki ve
Sorumluluklary:

1. Bu yonetmeligin 5. maddesinde belirtilen teskilat semas: i¢indeki birimlerin kendi
aralarinda koordinasyonu saglayarak hizmetlerin verimli, diizenli yiiriitiilmesini temin
eder.

2. Evrak kaleminden Daire Bagkanligi’na havale edilen evraklari is koluna gére kendine bagli
birimlere havale eder.

3. Daire Bagkanligi’na ait tiim yazigmalar1 yaptirir, kontrol eder, ddeme evrakini imzalar ve
Genel Sekreter Yardimcisi'nin verdigi gorevleri yerine getirmekten sorumludur. Belediye
Birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluglarla isbirligi yapar.

4. Daire Baskani Belediyenin gérev ve amaglarmin en etkin bir bigimde gergeklestirilmesine
olanak saglayacak oOnerilerde bulunmaya ve bir raporla Genel Sekreterlik kanali ile
Biiyiiksehir Belediye Baskanligina bildirmeye yetkilidir.

S. Biiyiiksehir Belediyelerinin ySnetimi hakkindaki kanun geregince kendi hizmet alaniar
i¢ine giren gorevleri yatirim program dahilinde takip eder.

6. Toplam Kalite Yonetimi ileilgili i¢ ve dis denetimlerde en iyi sonuglari alma
dogrultusunda ¢alismalarmni yiiriitiir, ekibini bu dogrultuda yénlendirir.

7. Sube miidiirliiklerinin sosyal ve o6zliik -haklarinin takibi, Daire Baskaninin yetki -ve
sorumlulugunda yiiriitiilir ve kendisine bagll personelin g,allsmalarlm diizenler ve
aralarinda igbirligi kurar.

8. Daire Baskani gorev alanina giren islerle ilgili basvurulart ilgili birimleri aracihig: ile
cevaplandirmak Biiyliksehir Belediye Baskanligi tarafindan verilen gorevleri de bagh sube
miidiirliikleri ile yerine getirmekle gérevli olup, gérev ve hizmetlerden &tiirii Biiyiiksehir
Belediye Bagkanina kargt sorumluduf.
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9. Konusu/birimi  ile ilgili  sikdyetlerin  degerlendirilmesinde katkida bulunur  ve
¢oziimler lireterek sonuglanmasint ve cevaplanmasini saglar.

10. Ust Yonetimi ve Daire Bagkanligi'n1 maiyetindeki personele karsi temsil eder, bagl Sube
Miidiirliiklerini de iist ySnetime karsi temsil eder.

11. Gorevlendirme durumunda Kayseri Biiyiiksehir Belediye Baskanligimi/Kurumunu temsil
eder.

Madde 9- Makine Isletme Sube Miidiirliigii:

9.1. Makine isletme Sube Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

1. Miidiirliigiine bagl birimlerin gorevlerini kanun, yonetmelik ve talimatlar dogrultusunda
en iyi sekilde yiirlitiilmesini saglar ve elemanlarina boliimleri ile ilgili gerekli is egitimini
verir ya da verdirir.

2. Midiirliigiine baglt olarak gérev yapan personelin, aylik c¢alisma cizelgesi ve mesai
puantajlarinin diizenlenmesini ve kontroliinii takip eder.

3. Kayseri Biiyliksehir Belediyesine ait ve Protokolle bakimi iistlenilen araclarin (Otobiis,
Kamyon, Minibiis vb.) ve Is makinelerinin bakim ve onarimlarinin periyodik olarak
yapilmasini takip eder.

4. Araglarin bakim ve onarim kayitlarinin tutulmasini ve bunlari arsivlenmesini saglar ve
takip eder.

5. Atélyeler biinyesinde bulunan birimler arasinda diyalogun saglanmasini ve buna bagli
olarak is akiginin hizlanmasini temin eder.

6. Bakim Onarim faaliyetleri igin is akigina gore gerekli par¢a teminini yapar.

7. Yedek parca, yag, antifriz ve benzeri ihtiyaclara iligkin gerekli tedarik ¢alismalarini satin
alma birim ile koordineli olarak takip eder.

8. Yedek parca ihtiyaglarini stok durumlarina gdre takip ettirterek satin alma kanali ile
alimini gergeklestirir.

9. Daire bagkanligimin yillik biitgesi ile ilgili islemleri takip eder.

10. Yedek parga ambarina gelen malzemelerin kalite kontrol ve teknik sartnameye
uygunlugunu muayene kabul komisyonu ile yapar ve ambara birimine teslimini saglar.

11. Atlyede olusan hurdalarin kanunlar ¢ergevesinde satiginin yapilmasi igin gerekli
caligmalar yapar.

12. Belediyemiz il sinirlan igerisinde hizmet veren Okul Servis Araglari, Personel Servis
Araglan ve Ticari Taksileri, Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi" Ticari Taksi ve Taksi
Duraklar1 Calisma Yonetmeligi" ve "Servis Araglari Yonetmeligi" ne uygun muayene
islemlerinin yapilmasini Ulagim Planlama ve Rayl Sistemler Daire Baskaligi ile koordine
bir sekilde takip eder.

13. Personelin n&bet ¢izelgesini yapar ve ¢aligmalarini takip eder.

14. Birimi ile ilgili gelisme ve faaliyetlerde daire bagkanliZina bilgi verir.

15.Is giivenligi ve is¢i saglig1 kurallarina uyulmasint saglar.

16. Isi ile ilgili her tiirlii teknolojik gelismeleri takip eder. Daire Baskanligini bilgilendirir.

17.Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Baskanliginca ve Makine Ikmal ve Onartm Daire
Bagkanliginca verilen diger gérevleri ilgili mevzuata gore yapar.

9.2. Makine Isletme Sube Miidiirliigii’ne Baglh Servisler Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:: _ ‘ _
1. Bakim Onarim Servis (Otobiis, Is Makineleri ve Erciyes Atolyesi) Servis Sefleri
) Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:: g .
a) Atolye biinyesinde yiiriitiilen bakim ve onarim islerinin kanun, ySnetmelik ve talimatlar
dogrultusunda en iyi sekilde yiiriitiilmesini saglar.
b) Personeline bdliimleri ile ilgili gerekli is egitimini verir.
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¢) Kayseri Biiyliksehir Belediyesine ait ve Protokolle bakimi iistlenilen aracglarin (Otobiis,
Kamyon, Minibiis vb.) ve Is makinelerinin bakim ve onarimlarmin periyodik olarak
yapilmasini takip eder.

d) Araglarim bakim ve onarim kayitlarini tutarak bunlari arsivler.

e) Atdlye biinyesinde bulunan birimler arasinda diyalogun saglanmasini ve buna bagl olarak
is akiginin hizlanmasini temin eder.

f) Gerekli yedek parca temini igin bagli bulundugu sube miidiirliigiine bilgi verir.

g) Araglarin hasarlarinin tespiti ile ilgili teknik ekipte gorev yapar.

h) Is giivenligi ve is¢i saglig1 kurallarina uyulmasini saglar ve her tiir gerekli tedbirlerini alir.

i) Atolye ile ilgili gelisme ve faaliyetlerde bagh oldugu sube miidiirliigiine bilgi verir

J) Isiile ilgili her tiirlii teknolojik gelismeleri takip eder.

k) Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi araglarinin sicil kaydni tutar ve arsivler.

1) Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi araglarin muayene islemlerini takip eder ve her aracin
zorunlu muayenesin yapilmasini saglar.

m)Kayseri Biiyiiksehir belediyesine ait araglarin hizmet simnirlart icerisinde arizalanmasi
durumunda seyyar tamir ekiplerince onarilmasindan sorumludur.

n) Yedek parca ambarina giren malzemelerin kalite kontrolii ile ilgili teknik ekipte gorev
yapar.

o) Kayseri Biiyiikgehir Belediyesi Bagkanliginca ve Makine ikmal ve Onarim Daire
Bagkanliginca verilen diger gérevleri ilgili mevzuata gére yapar.

p) Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi araglarinin hareket halinde meydana gelen motor, aktarma
organlari, hava sistemi, rekor, fren, lastik, elektrik arizalari vb. her tiirlii teknik arizalara
Seyyar Tamir ekibinin en kisa zamanda ulagip miidahale etmesini saglar.

q) Sahada arizalanan ve Seyyar Tamir ekibince tamiri yapilamayan servisine devam
edemeyecek arag ve is makinelerinin her tiirlii gitvenlik tedbirlerini almak suretiyle araci
¢ekerek ya da kullanmak suretiyle Seyyar Tamir ekip elemanlarinca atslyeye getiriimesini
saglar.

r) Tamirat sonras1 bakim ve onarim testinin yapilmasini saglar ve arizalari arsivler.

2. Teknik Uygunluk Servisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

a) Belediyemiz il sinirlari igerisinde hizmet veren Okul Servis Araglari, Personel Servis
Araglari ve Ticari Taksileri, Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi
"Ticari Taksi ve Taksi Duraklart Calisma Y6netmeligi" ve "Servis Araglari Yonetmeligi"
ne gére muayene islemlerini yapar ve Ulagim Planlama ve Rayli Sistemler Daire
Bagskanligi ile koordineli bir gekilde takip eder.

b) Yonetmelikte belirtilen kriterlere uygun olan araglara "Teknik Uygunluk Raporu"
diizenler.

¢) Yonetmelik kriterlerine uygun olmayan araglara eksiklerini gidermesi icin ek siire verir.

d) Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Baskanliginca ve Makine Ikmal ve Onarim Daire

Bagkanliginca verilen diger gérevleri ilgili mevzuata gére yapar.

&

Satin Alma Servisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

a. Ihtiyag duyulan yedek parca ve malzemelerin dogrudan temin ya da ihale usulii ile temini
i¢in gerekli caligmalart yapar

b. Tedarik siirecinin hizlandirilmas: ve kaliteli tiriinlerin yiiklenici tarafindan teslim edilmesi
icin ¢aligir,

c. Birimi ile ilgili gelisme ve faaliyetlerde bagli oldugu sube miidiirliigiine bilgi verir

d. Kayseri Biiyliksehir Belediyesi Bagkanlifinca ve Makine lkmal ve Onarim Daire

Bagkanliginca verilen diger gorevleri ilgili mevzuata gore yapar.
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Madde 10- Teknik Egitim ve ARGE Sube Miidiirliigii:
10.1. Teknik Egitim ve ARGE Sube Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.

2,

3.

2L

8.

9.

Miidiirliigtine bagh birimlerin gérevlerini kanun, ydnetmelik ve talimatlar dogrultusunda
en iyi sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Miidiirliigtine bagli olarak gorev yapan personelin, aylik ¢alisma ¢izelgesi ve mesai
puantajlarinin diizenlenmesini ve kontroliinii takip eder.

Miidirliigiiniin  gerekli alt yapi c¢alismalarini tamamlamak, alinmasi gereken makine
techizat! ve donanimlan tespit eder

. Is giivenligi ve is¢i saglig kurallarina uyulmasimi diger miidiirliiklerle beraber takip eder.

Tehlikeli Madde Tagimaciligi ve Giivenligi yonetmeliklere uyulmasi ve saha iyilestirmeleri
icin ¢aligmalar yapar.

. Makine ikmal Daire Bagkanliginin vizyonu ve gelisim siirecine uygun olarak teknolojik

gelismelerin takibi ve yenilenmesi, alt yapi yatirim ¢alismalari, bakim onarim, ikmal ve
depolama siireglerinde otomasyonun efektif olarak kullanilmasi igin ¢alismalar yapar.

. Teknolojik gelismeleri takip ederek atSlyeler biinyesinde uygulanabilirligini sorgulayarak

maliyet fayda analizleri ile birlikte Makine ikmal Daire Baskanina sunar.

Tedarik edilmesi gereken par¢a, donanim, cihaz vb. tiriinlerin teknik sartnamelerinin
hazirlar.

Tedarik edilmesi gereken parga, donamim, cihaz vb. iiriinlerin 6n piyasa arastirmalarmin
yaparak satin alma siirecinin daha hizli, kaliteli ve uygun maliyetli olmasi igin calisir.

10. Tedarik edilen parcalarin teknik sartnamelere uygun olarak kabul edilmesi islemlerini

takip eder.

11. Uluslararasi kuruluslarca ve Tiirkiye Cumhuriyeti sinirlar icerisinde kabul edilen standart

Usullere gore yapilan analizlerle ilgili olarak kullanilan metotlarin gelistirilmesi ve yeni
Metotlar bulunmasi tizerinde ¢aligma ve arastirmalar yapar.

12. Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Bagkanliginca ve Makine [kmal ve Onarim Daire

Bagkanliginca verilen diger gérevleri ilgili mevzuata gére yapar.

10.2.Teknik Egitim ve ARGE Sube Miidiirliigii’ne Bagh Servisler Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

1.
a.

b.

T

Atik Yonetimi ve Geri Doniisiim Servisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

Daire Bagkanligimiza ait sorumluluk alanlarinda malzeme israfini 6nlemek adina
caligmalar yapar.

Uriinlerin yeniden kullaniimas: veya kullanim Smiirlerinin uzatilmasi ile atik miktarinin
azaltilmasi, {irin Gretiminde zararli maddelerin azaltimi ve iiretilen atigin gevre ve insan
saghg tizerindeki olumsuz etkilerinin en aza indirilmesine iliskin galismalar yapar.

Daire Bagkanligimiza teslim edilen hurda ve olusan atiklarin ayri ayri depolanmasi ve
saklanmasi asamasinda gerekli ¢alismalari yapar. Gegici depolama siirecinde giivenli bir
sekilde bekletilmelerini saglar.

. Atiklarin  geri doniisiim  siirecini izleyerek Belediyemiz biinyesinde yeniden

degerlendirilmesi i¢in ¢aligmalar yapar.
Gevre Koruma Daire Bagkanlig: ile birlikte calisarak ilgili bakanlik nezdinde gerekli
bildirimlerin yapilmasini saglar.

Personel Teknik Egitim Servisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

. Atdlyeler biinyesinde calisan personele bakim onarim faaliyetleri ile ilgili egitimler verir.
. Personelin Makine Ikmal Daire Bagkanligmca olugturulan otomasyon sistemine entegre

edilmesi i¢in ¢caligmalar yapar.
Personelin yil iginde katilabilecegi egitimler, seminerler, fuarlar ile ilgili arastirmalar
yaparak, bu organizasyonlara katilacak personelin belirlenmesi i¢in caligir.
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. Ara¢ bakim onarim ve ikmal ambar islerinde faaliyet gosteren firmalara teknik ziyaretler

diizenler ve daire baskanlig1 gelisim siirecinde ortak faaliyetler diizenler
Kamu kurum ve kuruluslarinda benzer faaliyetlerde bulunan birimlerle bilgi paylasimi

igerisinde bulunur.
Universiteler, Teknik okullar ile birlikte projeler gelistirerek arastirma gelistirme

faaliyetlerinde ¢aligmalar yapar.

. Kayseri Bilyiiksehir Belediyesi Bagkanliginca ve Makine [kmal ve Onarim Daire

Bagkanliginca verilen diger gérevleri ilgili mevzuata gore yapar.

Kalite Kontrol ve Mal Kabul Servisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

. Yiiklenici tarafindan idareye teslim edilen malin veya yapilan isin ihale dokiimaninda

belirtilen sartlara uygun olup olmadigini olugturulan komisyonla birlikte inceler.

. Tedarik edilen iirlinler igin gerekli test ve muayene iglemlerini takip ederek, raporlanmasini

saglar.
Tedarik siirecinin hizlandirilmas ve kaliteli iiriinlerin yiiklenici tarafindan teslim edilmesi

icin caligir.

. Uygun olmayan {iriinlerin raporlanmast ve iade iglemlerinin tamamlanmas: igin ¢alisir.

Yiiklenici tarafindan zamana yayilarak teslim edilecek iiriinler i¢in yerinde muayene
yaparak teslim slirecini izler.
Teknik sartnamelerin hazirlanmasin saglar.

. Kabul edilen iiriinler i¢in kabul ve test tutanagi diizenler ve argivler.
. Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Baskanliginca ve Makine [kmal ve Onarim Daire

Bagkanliginca verilen diger gorevleri ilgili mevzuata gére yapar.

Tehlikeli Madde Giivenligi Servisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

. Hizmet alim yolu ile atanan Tehlikeli Madde Giivenlik Danigmani ile birlikte ilgili

faaliyetleri yuiriitiir.

. Tehlikeli Madde Giivenlik Danigmaninin sorumlulugu altindaki birimlerimizin yasal ve

uluslararasi zorunluluklar ¢ercevesinde faaliyetlerini siirdiirmesini saglar.
Tehlikeli Madde Giivenlik Danigmant ile birlikte yilsonu faaliyet raporunu hazirlayarak
ilgili birimlere sunar.

. Tehlikeli madde faaliyet belgelerinin giincel tutulmasi icin calismalar yapar, yeni eklenen

veya cikarilan lokasyonlarin faaliyet belgelerini i¢in bagvurulari takip eder.

Akaryakit istasyonlart ve Akaryakit tankerlerinin faaliyetlerini Tehlikeli Madde
Tagimacilig1 yonetmeliklerine uygun stirdiirmesini saglar.

Akaryakit istasyonlarinda ve Akaryakit tankerlerinde gérevli personelin yillik egitimlerinin
tamamlanmasini saglar.

Madde 11- Sevk ve Koordinasyon Sube Miidiirliigii:
11.1.Sevk ve Koordinasyon Sube Miidiirliigii'niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

1.

2.

3.

Miidiirltigline bagli birimlerin gérevlerini kanun, yonetmelik ve talimatlar dogrultusunda
en iyi sekilde yliriitiilmesini saglar.

Miidiirliigiine bagli olarak gérev yapan personelin, aylik calisma ¢izelgesi ve mesai
puantajlarinin diizenlenmesini ve kontrolinii takip eder.

Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi hizmet sinirlar igerisinde bulunan belediyemize ait sabit
duraklarm montaji, bakim onarim ve temizliginden sorumludur.

Yiiklenici firmanin sorumlulugunda olan duraklarin temizligini, bakimi kontrol eder
eksikleri firmaya bildirir.

Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi hizmet sinirlart i¢erisinde bulunan yiiriiyen merdivenlerin
ve asansorlerin bakim onariminin yaptirilmasindan sorumludur.
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6. Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi hizmet sinirlari igerisinde bulunan hemzemin gegitlerin
bakim ve onarimindan sorumludur.

7. Kayseri Bilyiiksehir Belediyesi hizmet simirlari igerisindeki bariyer ve otomatik kapilarin
bakim ve onarimlarimn yaptirilmasindan sorumludur.

8. Temin edilen biitlin akaryakit ve yedek parga liriinlerinin giivenli bir bigimde muhafaza
edilmesi i¢in fiziki ortamlart saglar. Bu iiriinlerin ilgili birimlere dagitimin takip eder.

9. Akaryakit yedek parga, demirbas ve miiteferrik ambarlarinin aylik giris ve ¢ikis
kayrtlarinin elektronik ortamda tutulmasi, aylik ve yisonu mizanlarinin hazirlanmasini
takip eder.

10. Yakit deposundaki ihtiyaglar1 stok durumlarina gére takip ettirterek satin alma kanal ile
alimini gergeklestirir. _

11. Mudirliigtiniin y1llik biitgesini hazirlar ve daire baskanlhigina bildirir.

12. Y1illik ambar sayimlarini yaptirarak yillik mizani hazirlar.

13. Akaryakit ambarina giren akaryakit iiriinlerinin marker ve gerekli kalite kontroliinii ilgili
kurum araciligiyla yapar.

14. Personelin nobet ¢izelgesini yapar ve ¢aligmalarini takip eder.

15. Birimi ile ilgili gelisme ve faaliyetlerde daire bagkanliZina bilgi verir.

16. Is giivenligi ve is¢i sagligi kurallarina uyulmasini saglar.

17.1si ile ilgili her tiirlii teknolojik gelismeleri takip eder. Daire baskanligini bilgilendirir.

18. Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Baskanhginca ve Makine Ikmal ve Onarim Daire
Bagkanlifinca verilen diger gorevleri ilgili mevzuata gére yapar.

11.2.Sevk ve Koordinasyon Sube Miidiirliigii’ne Bagh Servisler ile Sorumlularimn

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1. Arag¢ Kayit, Hasar, Sigorta ve Muayene Servisi Gorev, Yetki ve Sorumluklan:

a. Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi araglarinin kayitlarini tutar ve arsivler.

b. Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi araglarinin trafik ve ruhsat iglemleri takip eder ve arsivler.

¢. Hurdaya ayrilacak araglarin iglemlerini diger Daire Baskanliklar ile birlikte koordineli
olarak hareket ederek sonuglandirir.

. Birim envanterindeki biitiin araglara yapilan zorunlu arag muayene islemlerini takip eder
ve arsivler.

Zorunlu muayene gidecek olan araglarin listesini hazirlar ve birimlere dagitir.
Zorunlu muayene iglemlerini takip eder, muayene iicretlerini yatirir ve randevu alir.

. Zorunlu muayene tekrari yapacak araglarin iglemlerini takip eder.

. Meydana gelen kazalarda trafik ve ilgili sigorta sirketi ile ilgili is ve islemleri siiratle
yapmak, siiriictiniin kusur nispeti oraninda meydana gelen zararin tahsili i¢in hazirlanan
evraklar1 Hasar Tespit Komisyonuna sunularak sonuglandirilmasini saglar.

i. Hasara ugrayan aracin iscilik ve hizmet digi kaldigi giinler ile yedek par¢a giderleri

hesaplanarak parasal degeri sigortadan tahsil edilmesi,

J- Yetkisinde bulunan araglarin zorunlu sigortalarinin yapilmasini takip eder.

k. Birimi ile ilgili gelisme ve faaliyetlerde bagh oldugu sube miidiirliigiine bilgi verir

. Kayseri Biyiiksehir Belediyesine ait Zorunlu Trafik Sigortalari ve zorunlu arag

muayenelerinin yapilmasini saglar.

m.Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Baskanligmca ve Makine ikmal ve Onarim Daire

Bagkanhiginca verilen diger gérevleri ilgili mevzuata gére yapar.

o
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2. Tasmr Kayit Servisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:.

a. Demirbas ve diger malzemelerin kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimlerine
gbre ambar ve kullanicilara giris ¢ikisini yapar.

b. Demirbas ve diger malzemelerle ilgili muhasebe kayitlarint kontrol ederek mutabakatim

saglar. ~
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Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklari yerde kontrol eder.

. Mal ve hizmet alimlari ile ilgili kayitlar: tutar.

Alman malzemelerin sayarak alinmasini ve teslim edilmesini saglar.

Tagmirlarin giris ve ¢ikiglarini yapar, belge ve cetvellerini diizenler.

Diger birimlerdeki tasimir kayit yetkilileri ile birlikte calisarak Kayseri Biiyiiksehir
Belediyesi demirbag ambarini diizenler.

- Yilsonunda sayim iglemlerini yaparak ilgili makama teslim eder.

Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Bagkanliginca ve Makine [kmal ve Onarim Daire
Bagkanliginca verilen diger gérevleri ilgili mevzuata gére yapar.

Taginir Kayit yetkilisi ile tasinir kayitlarinm, taginir mal yénetmeligine uygun sekilde
kayit altina alinmasi ve kullanilmasini saglar.

. Akaryakit ve Yedek Parca Ambar Servisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::
. Kayseri Biiyiiksehir Belediye Bagkanligi tarafindan belirlenen amag ilke ve talimatlar ile

ilgili mevzuata uygun olarak kurulugun ihtiyaclar1 dogrultusunda temin edilen ve
ambarlara gelen malzemeyi teslim alir ve ilgili yerlere dagitimini yapar.

. Ambarlardaki stoklar: takip ederek tiiketilen malzemeler hakkinda iist amirine bilgi vererek

talepleri hazirlar.
Alinan malzemenin ambar giris ¢ikis kayitlarini dikkat ve titizlikle takip eder.

. Alinan malzemenin fatura girigini (taginir islem fisi "giris") ve malzemenin teslim edilen

kisiye ¢ikisint (taginir islem figi "¢ikis") yapar.

Daire bagkanhg: ile diger birimler arasinda yapilan protokol geregi yedek parca
ambarindan istenilen malzemelerin listesini tutarak bedellerini ilgili birimlerden tahsil
edilmesi igin gerekli calismalari yapar.

Yillik ambar sayimlarini yaparak iist amirine dokiiman olarak hazirlar.

. Uzun siire kullaniimayan atil malzemeleri iist amirine bildirir.
. Ambarin hirsizlik, yangin su baskini gibi durumlarda en az zarar gérmesi igin giinliik

kontrolleri yaparak gerekli tedbirleri alir.

Ambara gelen malzemeyi talebine, sartnamesine ve faturasina gore sayarak, tartarak veya
dlgerek mevzuata uygun olarak teslim almak.

Malzemeyi cins, nitelik varsa numaralarina gére ayrilip tasnif ederek, ilgili birimlere teslim
etmek.

. Ambara teslim edilen malzemenin depoda muhafazasini saglar.

Ambar girig ve ¢ikis fislerinin giinii giiniine dosyalanmasinin yapilmasini saglamak.

-Birimi ile ilgili ihtiya¢ duyulan ikmali seyyar veya sabit noktalardan gergeklestirmek.

- Yag antifriz ve benzeri maddelerin depolanmasini saglar.

. Is giivenligi ve is¢i sagligr kurallarina uyulmasini saglar.

. Isi ile ilgili her tiirlii teknolojik geligmeleri takip eder.

. Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Baskanlifinca ve Makine [kmal ve Onartm Daire

Bagkanhiginca verilen diger gorevleri ilgili mevzuata gére yapar.

. Akaryakit aylik tiiketim formlarini hazirlayarak ilgili birimlere bilgi olarak sunar.

Atélye Saha Giivenligi Servisi Gorev, Yetkive Sorumluluklari:

. Atdlye sahasinda bulunan giivenlik ve giris nizamiyelerinin 7/24 ¢alismasini takip eder.
- Saha igerisine personel harici girislerde ilgililerine haber vermek ve gerekli yonlendirmeyi

yapmak.

. Saha igerisinde 7/24 ¢aligan kamera sistemini izleyerek gérdiigii olumsuzluklar1 rapor

ederek konu ile ilgili tist amirine bilgi vermek.

. Nizamiye giris ve ¢ikislarinda tist amirlerine karsi nizami durus sergileyerek gereken

saygiy1 gostermek.
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e. Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Bagkanhginca ve Makine Ikmal ve Onarim Daire
Bagkanliginca verilen diger gorevleri ilgili mevzuata gore yapar.

5. Sabit Durak Montaj Servisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

a. Her tiirli giivenlik tedbirlerine riayet etmek, yerine getirmek ve ilgili talimatlara uygun
calismak. Calisma sahasi igerisinde isi ile ilgili her tiir is gilivenligi ve is¢i sagligs
tedbirlerinin alinmasini saglar.

b. Kayseri Bilyiiksehir Belediyesi hizmet simirlar1 ierisinde belirlenen noktalara yeni sabit
duraklarin montaj edilmesini saglar.

¢. Hasar gdrmiis ya da bakim gereken duraklarin AtSlyelere tasmnmasimi saglar.

d. Kayseri Biiyliksehir Belediyesi Bagkanhiginca ve Makine lkmal ve Onarim Daire
Bagkanliginca verilen diger gérevleri ilgili mevzuata gére yapar.

6. Yiiriiyen Merdiven ve Asansér Bakim Onarim Servisi Gorev, Yetki ve

Sorumluluklari:

a. Kayseri Bilyiiksehir Belediyesine sorumlulugunda bulunan yiiriyen merdiven ve
asansorlerin yillik bakimlarini yapar.

b. Giinliik, aylik ve yillik bakimlari raporlar ve birim amirlerine bildirir.

Ariza ve bakim raporlarini arsivler.

. Yiirliyen merdiven ve asansérlerin periyodik kontrollerinin yapiimasini ve raporlanmasini

saglar.

Yiiriiyen merdivenlerin ve asansdrlerin arizalarina miidahale eder ve tamiratlarini yaptirir.

Yiriiyen merdiven ve asansérlerin giinliik kontrollerinden sorumludur.

. Yedek parga temini ve stok durumu ile ilgili birim amirlerini bilgilendirir.

. Yiiriiyen merdiven ve asansorlerin devreye alinmasindan ve kapatilmasindan sorumludur.

Kayseri bilyiiksehir belediyesi sorumlulugunda bulunan bariyer, otomatik kapilarin aylik

ve yillik bakimlarim yapar.

Bariyer, otomatik kapi arizalarina miidahale eder ve tamiratlarini yapar ve yaptirir.
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. Hemzemin Gegitler Servisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

Hemzemin gegitlerinde bulunan bariyerlerin diizenli ¢alisip calismadigini kontrol etmek.
Bariyerlerin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak.

Her tiirlti giivenlik tedbirlerine riayet etmek, ilgili talimatlar dogrultusunda is giivenlizi ve
is saglig1 tedbirlerini alinmasini saglamak.

. Aylik ve yillik bakimlarini yapar ve birim amirine bilgi verir. Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi
Baskanliginca ve Makine ikmal ve Onarim Daire Baskanliginca verilen diger gorevleri
ilgili mevzuata gére yapar.
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DORDUNCU-BOLUM
SON HUKUMLER

YURURLUK
Madde 12- Bu yonetmelik: Biiyiiksehir Belediye Meclisi tarafindan kabul edildikten sonra
yiirtirliige girer. Bu yonetmeligin yuriirliige girmesi ile nceki Yonetmelik yiriirliikten kalkar.

~ YUORUTME

Madde 13- Bu yﬁnétmelik 10 (on) sayfédan ibaret olup yénetinelik hitkkiimlerini Kayseri
Biiyiiksehir Belediye Baskan yiiriitiir.
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