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OSMANiYE BELEDİYESİ
MAKİNE i«ivıar BAKIM vE oNARııvr ıvıü»ünı,üĞü

yöNBrıvıBriĞi

giRiNci görüM
Genel Hükümler

AMAÇ
Madde l, Bu Yönetmelik Osmaniye Belediyesi Makine İkmal Bakım ve Onanm Müdürlüğü
kuruluŞ, görev, Yetki, sorumluluk ve çahşma esaslarını belirlemek amacıyla hazırlanmıştırl
OsmaniYe Belediyesi Makine İkmal Bakım ve Onarım Müdürtüğü hizmetleri bu yönetmeIiğe
uygun oiarak yürütülür.

KAPSAM
Madde 2- Bu Yönetmelik 5393 Sayılı Belediyeler kanununa dayanılarak kurulmuş olan
OsmaniYe BelediYesi Makine ikmal Bakım ve Onarım Müdürlüğünün kuruluş, görev, yetki ve
ÇahŞma esaslarını ve OsmaniYe Beiediyesinin malı olan taşıt araçlarının taşıma, bakım, onarım,ikmal, tahsis, işIetme hizmetlerini kapsar.

DAYANAKLAR
Madde 3-
a) 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu.
b) 5393 saYılı BelediYe Kanunu ve 5O18 sayılı Kamu Mali yönetimi ve Kontrol kanunu.c) 4aSl sayılı İş Kanunu.
d) 5216 Sayılı Büyükşehir Belediyesi Kanunu
e) 4734Kamu İhale Kanunu
f) Makine İkmal Bakım ve onarım Müdürlüğünün görevleri ile ilgiIi her türlü mevzuat.

TANIMLAR
MADDE - 4 : Bu yönetmelikte geçen;
a) BELEDİYE: Osmaniye Beleğesini
b) BAŞKAN: Osmaniyu n"l"alye Başkar,.,,
c) BAŞKAN YARDIMCISI;_osmaniye Belediye Başkan Yardımcısınıd) MÜDÜRLÜ«: osmaniye g"ı.oiy;ri Makine it.rİ e*,m ve onanm Müdürlüğünüe) SERVİS: Makine İkmaiBuk,. r" onu.,m Müdürlüğü bakım personelinif) ÇALIŞANLAR: Makine İkmal grk,m ve ona.,ni Müdürlüğü maiyetinde hizmetverenmemur ve işçi personeli ifade eder.

KURULUŞ
MADDE - 5:
Makine İkmal Baklm ve onarlm Müdürlüğü: Tamirhane, Kaynakhane, Kaynak kaporta hane,Yıkama yağlama ve Lastik hane, Elektrik hane, Lastik n"po.r, Yağ deposu, Akü Şarj hane,AkarYakıt istasYonu, ParÇa deposu içerisind" id;.;;İ;.İol" birlikte yeteri kadar personeldenkurulmuŞ oluP, Beledı.{e.|iŞtanına, görev.iendirdiği B";k;" yardımcısına ve Makine ikmalBakım ve Onarım Müdürlüğİne bağİı 

"oüarak 
çal,şır." 
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cönpvrBnİ
MADDE - 6:
a) BelediyeYe ait araÇların, iŞ makinelerinin ve özel ekipmanların onarım|arının atölyetesisleri im]<anları dahilinde YaPtırılması, atölyemiz imkanları dahilinde yaptırıIması mümkünolmayanların özel ve ya yetkiIi servislere yaptırılmast.
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b) Belediyeye ait araç|ara alımı yapılan akaryakıt, yedek parça,lastik ve madeni yağların
depolanması ve ihtiyaç hissedilen araçlara ikmal ve montajlarının yaptırılması.
c) Belediyeye ait araçların periyodik yağve filtre değişimleri, şanzıman, afa şanzıman,
diferansiyel, santrifüj, damper sistemi ve öze| ekipmanların yağ seviye kontrolieri ve zamanl
gelenlerin değişim işleri imkanlar içerisinde atölyede yaptırılması, mümkün olmayanların özel
ve ya yetkili servislere yaptırılması.
d) BelediYeye ait araç, iş makinesi ve öze| ekipmanların sıcak ve tazyik|i suyla yıkanması ve. periyodik yağ|ama işlemlerinin atölyede yaptırılması.
e) BelediYeye ait araç, iş makinesi ve özel ekipmanların lastik tamiri, sökü|mesi, takılması,
YıPranmıŞ ve kaPlama YaPılabilecek seviyeye gelmiş olanların yenisi ile ve ya kaplama
lastiklerle değiŞtirilmesi. Kaplaması yapılacak lastiklerin kaplamalarının yaİılması.
f) BelediYeYe ait araÇ, iŞ makinesi ve özel ekipmanların kaynak işterininİmkanlar içerisinde
atölYede YaPtırılması, mümkün olmayanların ilimiz sanayisİnde yİptırılması.
g) BelediYemiz mücavir alanları içerİsinde ihtiyaç hissedllen; demir doğrama işleri, menfez
YaPım iŞleri, ahŞaP bina demir iskeleti, kapan işleri, levha işleri, trafik iambası demir
akşamların yaplmı ve oksijen kaynağı ile kesim işlerinin yaptırılması.

}]j:::]remiz 
birimlerinin ihtiyaçlan doğrultusunda kaynak yapım ve kesim işleri desteğiVerllmesl.

i) BelediYeYe ait araÇ, iŞ makinesi ve özel ekipmanların elektrik tesisat işleri, kalorifersistemleri, marş ve Şarj sistemleri, aydınlatma ve ikaz sistemleri, akümülatör bakımı, şarjYaPma ve değiŞtirme iŞleri imkanlar içerisinde atölyede yaptırılması mümkün olmayanlarınilimiz sanayinde yaptınlması.
j) BelediYeYe ait araÇIarın her türlü astar, pütür,boya,pasta ve rutüj işlerinin imkanlariÇerisinde atölYede YaPtırılması mümkün olmayanlann ili-ı, sanayinde yaptırılması.k) Belediyemize a.itaiaçların kaporta işlerinin iıi^irsanayinde yaptırılması.l) BelediYemiz mücavir alanları İçeris;d;;;r ;İ;rlÖ'r;çitleri, yol çizgiteri, bordürboyaları ve kasis boya işleri imkanlar ölçüsünde yupo.,iriurr.
m) Belediyemizhizmet binalarının ve biriml..in lnİlyu.,'olury alçı, boya ve mantolamaişlerinin yaptırılması.
n) BelediYemiz birimlerinin ihtiyaçIarı doğru]tusunda yapılan demir doğrama, ekipman, parkaYdınlatma direği, korunga demİri ve her türlü demir boya işlerinin yaptırılması.o) BelediYemiz mücavir İIanı içerisinde bulunan yoııaraati İrafik ı"ut,uıu.r.,- monta,,değiştirme ve söküm işlerinin yaptırılması.
P) BelediYemiz araÇ, iŞ makinesİ ve ekipmaniarın ihtiyacı olan akaryakıtın; ihalesininYaPılması, muaYene.kabulle ihtiyaç doğrultusun da aka'ryakıt ikmalinin yapılması, ikma1iYaPılan akarYakıtın ihtiYaÇ hisseden araç, ış makinesi ve ekipmanların depolarına ikmalYaPılması, YaPılan akarYaklt ikmallerini n y-azılı ve bi]gisayar.o.rtamınd akaydaalınması, aysonu itibarıYla akarYakıt bilgilerinin muhasebe servisiİe nİıaıriımesi u" aü,nan akaryakıtınfatura ve tif işlemlerinin yaptırılması.

q) Valilik' belediYemizin, resmi kurumların talepleri ve görevlendirmeler doğrultusunda şehiriçi toplu taşıma araçları görevlendiriimesi.
r) Belediyemiz Perso.neİerinin iŞ yerlerine ulaşımlarının sağlaması için sabah, öğle ve akşambir adet personel servis ura., gö."rlendiriImesi.

,?.ff:*',.',ffidüzenlemiŞ 
oüugu tr..lu.u ulaşımın sağlanması için toplu taşıma aracı

t) Mtatrıtiğe gelen bütün evrakları gelen - giden evrak defterlerine işlemek, cevap veriImesigerekenleri cevaplamak ve evraklarr*r, s"y.i.ri takip ettirmek.
u) Mıdurütığe bilgisayar ortamındu .i.i"- üzerinjen geı"n he. türli yazı,dilekçe, şikayet veisleklere cevap vermek ve gereğinin yerine getirilmesini sağlamak.
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v) Belediyeye ait araç ve iş makinelerin; Zorunlu Karayolları Trafik Sigorta Poliçelerinin ve

Araç Fenni Muayenelerinin takibini yapmak ve günü gelenlerin güncellenmesini sağlamak.
y) Belediyeye ait araç ve iş makinelerine ait bilgiIeri dosya ve arşivlenmesini sağlamak.
z) Belediyeye alınacak olan yeni araçların teknik şart namelerini düzenlenmesini, ihalelere
katılımın ve ihale sonucuna göre teknik şartnameye uygun olup olmadığını Muayene Kabul
Komisyonu oluşturrarak, gerekli incelemeleri ve uygunluğunu tespit ettirerek Trafik Tescil
İşlemlerİnİ yaptırTnak.
w) Ekonomik ömrünü doldurmuş ve hurdaya ayrılacak araç|arakomisyon oluşturarak rapor
düzenletmek, ekonomik ömrünü dolduran, hurdaya ayrılan araçları ve malzemeleri
bünyesinde depolamak ve kanun ve tüzüklere uygun olarak satılmalarını sağlamak.
x)Araçların EGS İşlemIerini yürütmek,

YETKİ
MADDE - 7: Müdürlük 5393 sayılı Belediye Kanunu ve diğer yasal mevzuat hükümlerine
dayanarak Belediye Başkanı ve Bağlı olduğu Başkan yardımcıları tarafından verilen tüm
görevleri, yasal çerçevesinde yapmayayetkilidir.

GÖR_EV YETKİ VE SORUMLULIJK
MADDE - 8:
a) Makine İkmal Bakım ve Onarım Müdürlüğünün yönetiminde yetkili olup, Makine İkmal

Bakım ve onarım Müdürlüğünün her türlü çalışmalarını düzenler.
b) BelediYe BaŞkanına, Bağlı bulunduğu Belediye Başkan Yardımcısına karşı sorumludur.
c) Mliatrltlğe alınacak tüm malzemelerden sorumlu oİup, gelen taleplerin dğerlendirilmesini
yaparak ihale veya doğrudan teminle ihtiyaçların karşılanmasını sağlar.
d) Müdürlük her türlü teknik ve idari işlerin kanun, talimat, bildiri ve genelgeler çerçevesindezamanında sevk ve idare edilmesini sağlar.
e) Müdürlük personeli arasında görev Üoı,ırnti yaparak işlerin yürütülmesini sağlar.
f) AtclüYe iÇerisindeki makine ve teçhizatlann bakım,n, u. onanmını sağIamak, alımıyapılacak yedek parça ve malzeme tespitini yapmak, alımını gerçekleştirmek.
g) Diğer müdürlükler ve kurumlar arası yazışmaları ve koordinasyonu sağlamak.
h) İnaıe hazırlığısağlayıp mevzuatauygun bir şekilde ihale yapılmasını ve işingerçekleşmesini sağlamak.
i) DemirbaŞ kaYıtların l Ya}ar, kayıttan düşülecek demirbaşları komisyon teşekkülü ile tespitedilerek kaYıtların düŞülmesini, hurda ve ekonomik ömrüniİ doldurmuş malzemelerin satışınısağlar.

fl Malzeme yedek parçagiriş çıkış işlemlerinin uygun yürütülmesini, malzemelerin
zamanında ve düzenli olarak araÇ Ve iŞ makinele.lnin tu-l. bakımını yapacaklara verilmesinisağlamak.
k) BelediYe bünYesindeki bütün araçların akşam garajdatop|anmasını sağIamak, oluşanaksaklıkları gidermek

ixiNci nörtrıı
Araçların Sicili ve Hizmetlere Tahsisi

Araçların Sicili
Madde 9- Osmaniye Belediyesinin

Bu siciI defterinde aractn:
a) satın alındığı tarih,
b) Markası, modeli,

her taşıt aracı için bir sicil defteri tutulur.
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c) Motor ve şasi numarası,
d) Plaka numarası,
e) Aksesuar olarak alınan malzeme,
f) Avadanhğı,
g) Hasar, büyük onarımlar ve gerekli diğer bilgiler, yazılır.

Araçlarrn Tahsisi
Madde 10- 237 sayılı Taşıt Kanunu uyarınca, makam aracı dışında kalan, binek, personel
servisi ve yük taşıma araç|arı, iş makinaları, Temizlik Araçları Osmaniye Belediyesince uygun
görülen hizmetlere tahsis olunur.

AraÇların tahsisi ancak resmi hizmetlere yapıhp, kişisel hizmetlerde kullanılamazlar.
AraÇların hangi hizmete tahsis olunacağı, hizmetlerin nasıl yürütüleceği Osmaniye

Belediyesi BaŞkanlığının onaylayacağı bir hiznıet çizelgesi ile saptanır. Makine İkmal Bakım
ve Onarım Müdürlüğü sorumlu birim bu hizmet çizelgesini uygulamakla yükümlüdür.

üçüNcü göruM
Makine İkmal Bakım ve onarım Müdürlüğü Görevlileri

Madde 11- Makine İkmal Bakım ve Onanm Müdürlüğü hizmetlerini yerine getirmek izere:
a) Makine İkmalBakım ve Onarrm Müdüni
b) Birim sorumluları ve evrak kayıt kısmı
c) Şoförler,
d) Bakım ve onarım ustaları,
e) Araç ve garaj temizleyici elemanları,
Görevlendirilirler.

Birim sorumluları
Madde 12- Birim sorumluları, Makine İkmal Bakım ve Onanm Müdürlüğü, görevleriniyerinegetirirken, en Yakın Yardımcısıdır. Ahnan onaylara, saptanan görev çizelgelerine ve emirlereuygun olarak bu hizmetleri en iyi şekilde gormekıe görevlidir.

Şoförler
Madde 13- Şoförler;
a) Kendilerine aYniYat tesellüm makbuzu ile teslim edilen araçlarını en iyi şekilde korumakve temjz tutmak,

b) Trafik Tüzüğü gereğince taŞıtta buiundurulması gereken evrak ve avadanlığı eksiksizolarak bulundurmak,
c) Görev formu kullanmak ve göreve her çıkışında ve görev dönüşünde, bu formu Makineİkmal Bakım ve Onarım Müdü"rüne imzalatmak,
d) Taşıtını her an trafiğe çıkabilir şekilde, ar|zas|z, ikmali tam ye bakımlı olarakbulundurmak,
e)Taşıtında meydana gelen arızalarıve hasarları en kısa zamandaMakine ikmal Bakım veonarım Müdürüne bildirmek,

ZorunIuluğundadırlar.

Ambar Memurlarr
Madde l4- Ambar memurlarl; BelediYe taşıt araçlarının ihtiyacı olan yedek parçaları, lastik,Yağlar ve benzeri malzemelerin satın alınarak ambarlarda muhafazasından, ihtiyaç halindearaÇlarda sarfindan, değiŞtirilen parça ve malzemenin eskilerinin hurda eşya olarak
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saklanmasından ve bu işlemlere ait bütün kayıtların düzenli biçimde tutulmasından
sorumludurlar.

Bakım ve onarrm ustaları ve yardımcıları
Madde 15- Bakım ve onarım ustaları, Makine İkmal Bakım ve Onarım Müdürünün denetim
ve gözetiminde, Belediye taşıt araçlarının periyodik bakımlarını, onarımlarını yaparak her an
trafiğe çıkacak şekilde hazır bulundurulmalarından sorumludur.

Araç ve Garai Temizleyici Elemanları
Madde 16- Şoförler garaj ve araçlarının temiz tutulmasından sorumludurlar.

»önnüNcü norüvı
Araçların Korunması, Bakım ve Onarımı

Garai
Madde 17-Belediye Garajında aşağıda belirlenen bölümler bulunur:

a) Nobetçi şoför ve şoför bekleme odaları,
b) Araç bölmeleri,
c) Yedek parça ve malzeme ambarı,
d) Bakım, onarım yeri,
e) Yıkama ve temizlik yeri,

Bu bölümlerde görevlilerden başkası bulunamaz.
Garajın bütün bölümlerinin hizmete en uygun bir biçimde bulunmasından, hizmetlerin

eksiksiz ve aksaksız yürütülmesinden Makine İkmal Bakım ve Onarım Müdürü sorumludur.

Garajlarda Araçların Korunmasr
Madde 18- Belediye taŞıt araçları Belediye Garajında korunur. Şoförler araçlarını görev
dlŞında kullanamazlar ve Belediye sınırları dışında bırakamazlar. Görev bitiminde aİaçlar
garajdaki yerlerinde bırakılır.

Garajda Yakıcı ve parlayıcı maddelere karşı her türlü önlem alınır ve yangın söndürme
cihaz|arı bulundurulur. Bu cihaz|arın kullanılması ile herhangi bir tehlike haİinde yöneticilere
haber VerTne konusunda garaj personeli eğitilir. Garaj personeli ile bir tehlike anında haberdar
edilecek Yöneticilerin ev adresleri ve telefonları garajda kolayca görülebilir bir yere asılır.

BEŞİNCİ BÖLÜM
Kayıt ve Belgeler

Tutulacak Defter ve Belgeler
Madde 19- BelediYe Makine İkmal Bakım ve Onarım Müdürlüğü hizmetleri için aşağıda

belirlenen defter ve belgeler tutulur.
A) Garaj Evrak Kayıt Krsmında:

a) Araçların sicil defteri,
b) Araçların hizmetlere tahsis onayları,
c) Garaj personelinin görev belgeleri,
d) NoUet çizelgeleri,
e) Gtlnltlk görev çizelgeleri,
f) Garaj personelinin adresleri ve telefonları
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B) Ambarda:
a) Malzeme kartları,
b) Malzeme giriş-çıkış kartları,
c) Malzeme günlük çıkış defteri,

C) Onarım ve Bakım Bölümünde:
a) Kullanılan malzeme fişi,
b) Araçlarda yapılan onarım ve bakımların kayıt defterleri,
c) Malzeme terkin fişi,

D) Araçlarda:
a) Araç görev formu,
b) Ruhsatname,
c) Araç teslim belgesi,
Bulunması zorunludur.

Araç Sorumlulukları
Madde 20- Her aracın teslim edildiği şoförü, aracını kusurlu olarak bakımsız bırakmasından
doğan ar|za ve hasarlardan ve trafik kusurlarının yüzde miktarından, (TABİİ OLDUĞU
KANUN KAPSAMINDA) sorumludur.
A) Araç, Göreve Çıkmadan Önce,

a) Araç şoförü, "Göreve çıkabilir" iznini alır,
b) Yakıt ikmalini yapar, defterine işler, garaj yöneticisine kontrol ettirir,
c) Her türlü belgesinin, acil tamir aletlerinin ve iklim koşuluna göre kullanacağı gerekli

avadanlığının tamam olup olmadığını yoklar ve tamamlar,
d) Arabasını çalıştırır, kontrol eder ve aracı için ayrılmış yerde göreve hazır halde

bırakır.
B) Göreve Çıkarken

Kullandığı aracın günlük görev formuna;
a) Çıkış saat ve kilometresini,
b) Görev yapacağı makamı ve gideceği yeri,
c) Görev emrini vereni,
Yazar ve günlük görev formunu Makine İkmal Bakım ve Onarım Müdürüne imza

ettirir.

C) Görev Sırasında:
a') Yalnız verilen guzerg6hta seyreder,
b) Görevde fazla bekleyiş veya arna anında, ilk bulacağı imk6nla, kaza, arıza ve

bekleyiş nedenini, Makine İkmal Bakım ve Onarım Müdürüne veya nöbetçiye duyurur,
c) Görev bitiminde yerine döner.

D) Görev Bitiminde:
a) Aracın temizliğini yapar,
b) Garajda belli yerine park eder,
c) Nöbetçi sorumluya arabasını geçici teslim eder,
d) Görev formunu sorumlu yöneticiye imza ettirerek ayrılır.

Şoförlerin bu görevleri, Makine İkmal Bakım ve Onarım Müdürü tarafindan
titizlikle izlenir.
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ALTINcI görüivl
Çeşitli Hükümler

Garqi Hizmetlerinden Yararlanabilme
Madde 21- Belediye garajından sadece resmi araçlar faydalanabilir.

Yeni İhtiyaçlar
Madde 22-Bu Yönetmelikte belirlenmeyen ve hizmetin gereği olarak ihtiyaç duyulan

konular, Makine İkmal Bakım ve Onarım Müdürlüğünün sdptayacağı ve Belediye BaŞkanının

onay|ay acağı kurallara göre yürütülür.
Madde 23-Bu Yönetmelik ile düzenlenen hizmetlerin yürütülmesi ve görülmesinde

sorumluluk esastır.
Hizmeti gören ve yürüten her derecedeki görevlinin, hizmetindeki kusur, ihmal, göreve

kayıtsızlık, düzensizlik ve buna benzer tutum ve davranışlarında, 657 saYılı Devlet Memurları

Kanunu ve kadrolu işçi özel yönetmeliği ile düzenlenen disiplincezalıarı uygulanır.

Yürürlük
Madde 24-
Yürütme
Madde 26-

YEDİNCİ nöı,üvı
son Hükümler

Bu Yönetmelik Belediye Meclisinin onay tarihinde yürürlüğe girer.

Bu Yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı yürütür,


