OSMANIYE BELEDIYEST
MAKINE IKMAL BAKIM VE ONARIM MUDURLUGU
YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler
AMAC v . e e we
Madde 1- Bu yénetmelik Osmaniye Belediyesi Makine [kmal Bakim ve Onarim Midiirligi
kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve calisma esaslarini belirlemek amaciyla }'1a21rle'1.nm1$t1r.w
Osmaniye Belediyesi Makine [kmal Bakim ve Onarim Mudirlagii hizmetleri bu yénetmelige

uygun olarak yirdtiliir.

KAPSAM
Madde 2- Bu yénetmelik 5393 Sayili Belediyeler kanununa dayanilarak kurulmus olan

Osmaniye Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarim Midirligiiniin kurulus, gérev, yetki ve
calisma esaslarim ve Osmaniye Belediyesinin mali olan tasit araglarinin tagima, bakim, onarim,
ikmal, tahsis, isletme hizmetlerini kapsar.

DAYANAKLAR

Madde 3-

a) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu.

b) 5393 sayil1 Belediye Kanunu ve 5018 sayilt Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol kanunu.
¢) 4857 sayili Is Kanunu.

d) 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu

e) 4734Kamu Thale Kanunu

f) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin gorevleri ile il gili her tiirlii mevzuat.

TANIMLAR

MADDE - 4 : Bu yénetmelikte gecen;

a) BELEDIYE: Osmaniye Belediyesini

b) BASKAN: Osmaniye Belediye Baskanin

c) BASKAN YARDIMCISI: Osmaniye Belediye Bagkan Yardimcisini

d) MUDURLUK: Osmaniye Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiinii

e) SERVIS: Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidirliigii bakim personelini

f) CALISANLAR: Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii maiyetinde hizmet veren
memur ve isci personeli ifade eder.

KURULUS

MADDE - 5:

Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii: Tamirhane, Kaynakhane, Kaynak kaporta hane,
Yikama yaglama ve Lastik hane, Elektrik hane, Lastik Deposu, Yag deposu, Akii Sarj hane,
Akaryakit istasyonu, Parca deposu icerisinde Idari bolimlerle birlikte yeteri kadar personelden
kurulmus olup, Belediye Baskanina, gorevlendirdigi Baskan Yardimcisina ve Makine Ikmal
Bakim ve Onarim Miidiirliigiine bagli olarak calisir.

GOREVLER]

MADDE - 6:

a) Belediyeye ait araglarin, is makinelerinin ve &zel ekipmanlarin onarimlarinin atolye
tesisleri imkanlar dahilinde yaptirilmas, atdlyemiz imkanlari dahilinde yaptirilmasi miimkiin
olmayanlarin 6zel ve ya yetkili servislere yaptirilmasi.



b) Belediyeye ait araclara alimi yapilan akaryakit, yedek parca, lastik ve madeni yaglarin
depolanmasi ve ihtiyac hissedilen araglara ikmal ve rr¥o.ntajla.rmm yaptirilmasi.

¢) Belediyeye ait araclarin periyodik yag ve filtre degisimleri, sanziman, ara ganziman,
diferansiyel, santrifiij, damper sistemi ve 6zel ekipmanlarin yag seviye ko"ntrollerl ve zamant |
gelenlerin degisim isleri imkanlar icerisinde atélyede yaptirilmasi, miimkiin olmayanlarin 6ze

ve ya yetkili servislere yaptirilmasi. o
d) Belediyeye ait arac, is makinesi ve 6zel ekipmanlarin sicak ve tazyikli suyla yikanmasi ve

- periyodik yaglama islemlerinin atolyede yaptirilmasi. ' e .

e) Belediyeye ait arag, is makinesi ve 6zel ekipmanlarin lastik tamllrl., .sokulmesL takilmasi,
yipranmis ve kaplama yapilabilecek seviyeye gelmis olanlarin yenisi ile ve ya kaplama
lastiklerle degistirilmesi. Kaplamasi yapilacak lastiklerin kaplamalarinin }./apllmaSL. N

f) Belediyeye ait arac, is makinesi ve 6zel ekipmanlarin kaynak islerinin imkanlar icerisinde
atdlyede yaptirilmasi, miimkiin olmayanlarin ilimiz sanayisinde yaptirilmasi. o
g) Belediyemiz miicavir alanlari icerisinde ihtiya¢ hissedilen; demir dograma 1§1er1,. menfez
yapim isleri, ahgap bina demir iskeleti, kapan isleri, levha isleri, trafik lambas1 demir
aksamlarin yapimi ve oksijen kaynagi ile kesim islerinin yaptirilmasi.

h) Belediyemiz birimlerinin ihtiyaglar: dogrultusunda kaynak yapim ve kesim isleri destegi
verilmesi.

i) Belediyeye ait arac, is makinesi ve 6zel ekipmanlari elektrik tesisat isleri, kalorifer
sistemleri, mars ve sarj sistemleri, aydinlatma ve ikaz sistemleri, akiimiilator bakimi, sarj
yapma ve degistirme isleri imkanlar icerisinde at6lyede yaptirilmasi miimkiin olmayanlarin
ilimiz sanayinde yaptirilmasi.

J) Belediyeye ait araclarin her tiirlii astar, piitiir, boya, pasta ve rutiij islerinin imkanlar
icerisinde atélyede yaptirilmasi miimkiin olmayanlarin ilimiz sanayinde yaptirilmasi.
k) Belediyemize ait araglarin kaporta islerinin ilimiz sanayinde yaptirilmasi.

1) Belediyemiz miicavir alanlar: icerisinde yer alan yaya gegitleri, yol ¢izgileri, bordiir
boyalar1 ve kasis boya isleri imkanlar 6l¢iisiinde yaptirilmasi.

m) Belediyemiz hizmet binalarinin ve birimlerin ihtiyaci olan; alg1, boya ve mantolama
iglerinin yaptirilmasi.

n) Belediyemiz birimlerinin ihtiyaglari dogrultusunda yapilan demir dograma, ekipman, park
aydinlatma diregi, korunga demiri ve her tiirlii demir boya ilerinin yaptirilmas:.

0) Belediyemiz miicavir alan; igerisinde bulunan yollardaki trafik levhalarinin montaj,
degistirme ve s6kiim iglerinin yaptirilmasi.

p) Belediyemiz arag, is makinesi ve ekipmanlarin ihtiyact olan akaryakitin; Thalesinin
yapilmasi, muayene kabulle ihtiya¢ dogrultusunda akaryakit ikmalinin yapilmasi, ikmali
yapilan akaryakitin ihtiyac hisseden arag, is makinesi ve ekipmanlarin depolarina ikmal
yapilmasi, yapilan akaryakit ikmallerinin yazili ve bilgisayar ortaminda kayda alinmasi, ay
sonu itibartyla akaryakit bilgilerinin muhasebe servisine bildirilmesi ve alinan akaryakitin
fatura ve tif islemlerinin yaptirilmasi.

q Valilik, belediyemizin, resmi kurumlarin talepleri ve gérevlendirmeler dogrultusunda sehir
i¢i toplu tagima araclari gorevlendirilmesi.

r) Belediyemiz personellerinin is yerlerine ulagimlarinin saglamasi i¢in sabah, 65le ve aksam
bir adet personel servis araci gorevlendirilmesi.

s) Belediyenin diizenlemis oldugu kurslara ulagimin saglanmasi icin toplu tasima araci
gorevlendirilmesi
t) Miidiirliige gelen biitiin evraklar gelen - giden evrak defterlerine iglemek, cevap verilmesi
gerekenleri cevaplamak ve evraklarm seyrini takip ettirmek.

u) Miidiirliige bilgisayar ortaminda sistem tuzerinden gelen her tiirlii yazi, dilekge, sikayet ve
isteklere cevap vermek ve gereginin yerine getirilmesini saglamak.



v) Belediyeye ait ara¢ ve is makinelerin; Zorunlu Karayollarl'Trqfik Sigorta P.ol.lgelvermmkve
Ara¢ Fenni Muayenelerinin takibini yapmak ve giinii gelenlerin g.uncel]enr_ne_smi saglamak.
y) Belediyeye ait arag ve is makinelerine ait bilgileri dosya ve'arsn./'lenmesml gaglgmak.

z) Belediyeye alinacak olan yeni araglarin teknik sart namelerini diizenlenmesini, ihalelere
katilimin ve ihale sonucuna gore teknik sartnameye uygun olup olmadlglnl Muayepe Kab‘ul
Komisyonu olusturrarak, gerekli incelemeleri ve uygunlugunu tespit ettirerek Trafik Tescil
islemlerini yaptirmak. .

w) Ekonomik émriinii doldurmus ve hurdaya ayrilacak araglara komisyon olusturarak rapor
diizenletmek, ekonomik 6mriinii dolduran, hurdaya ayrilan araclar1 ve malzemeleri
biinyesinde depolamak ve kanun ve tiiziiklere uygun olarak satilmalarim saglamak.

x)Araglarin EGS Islemlerini yiiriitmek,

YETKI
MADDE - 7: Miidiirliik 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger yasal mevzuat hiikiimlerine

dayanarak Belediye Baskani ve Bagli oldugu Baskan yardimcilar tarafindan verilen tiim
gorevleri, yasal ¢ercevesinde yapmaya yetkilidir.

GOREV YETKI VE SORUMLULUK

MADDE - 8: '

a) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Midirliigiiniin yonetiminde yetkili olup, Makine Ikmal
Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin her tiirlii calismalarini diizenler.

b) Belediye Baskanina, Bagli bulundugu Belediye Baskan Yardimcisina kars1 sorumludur.
¢) Miidiirliige alinacak tiim malzemelerden sorumlu olup, gelen taleplerin degerlendirilmesini
yaparak ihale veya dogrudan teminle ihtiyaclarin kargilanmasini saglar.

d) Midiirliik her tiirlii teknik ve idari islerin kanun, talimat, bildiri ve genelgeler cercevesinde
zamaninda sevk ve idare edilmesini saglar.

e) Midiirliik personeli arasinda gorev bolimii yaparak islerin yiiriitiilmesini saglar.

f) Atolye igerisindeki makine ve techizatlarin bakimini ve onarimini saglamak, alimi
yapilacak yedek parca ve malzeme tespitini yapmak, alimini gerceklestirmek.

g Diger miidiirliikler ve kurumlar arasi yazigmalar1 ve koordinasyonu saglamak.

h) Ihale hazirligi saglayip mevzuata uygun bir sekilde ihale yapilmasini ve isin
gerceklesmesini saglamak.

i) Demirbas kayitlarini yapar, kayittan diisiilecek demirbasglari komisyon tesekkiilii ile tespit
edilerek kayitlarin diisiilmesini, hurda ve ekonomik omriinii doldurmus malzemelerin satigini
saglar.

Jj) Malzeme yedek parca girig ¢ikis islemlerinin uygun yuritiilmesini, malzemelerin
zamaninda ve diizenli olarak ara¢ ve is makinelerinin tamir bakimini yapacaklara verilmesini
saglamak.

k) Belediye biinyesindeki biitiin araglarin aksam garajda toplanmasini saglamak, olusan
aksakliklar1 gidermek.

IKINCi BOLUM
Araglarin Sicili ve Hizmetlere Tahsisi

Araclarin Sicili

Madde 9- Osmaniye Belediyesinin her tasit araci icin bir sicil defteri tutulur.
Bu sicil defterinde aracin:
a) Satin alindi1 tarih,
b) Markas1, modeli,



¢) Motor ve sasi numarasi,
d) Plaka numarasi,
e) Aksesuar olarak alinan malzeme,

f) Avadanligi, .
g) Hasar, biiylik onarimlar ve gerekli diger bilgiler, yazilir.

Araclarin Tahsisi ' |
Madde 10- 237 sayili Tasit Kanunu uyarinca, makam araci disinda kalan, binek, persone

servisi ve yiik tasima araglari, is makinalari, Temizlik Araclari Osmaniye Belediyesince uygun
goriilen hizmetlere tahsis olunur.
Araglarin tahsisi ancak resmi hizmetlere yapilip, kisisel hizmetlerde kullam-lamazlar:
Araglarin hangi hizmete tahsis olunacagi, hizmetlerin nasil yirtitilecegi Osmaniye
Belediyesi Bagskanliginin onaylayacag bir hizmet cizelgesi ile saptanir. Makine Ikmal Bakim
ve Onarim Miidiirliigii sorumlu birim bu hizmet cizelgesini uygulamakla yiikiimliidiir.

UCUNCU BOLUM
Makine [kmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii Gorevlileri

Madde 11- Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirligii hizmetlerini yerine getirmek iizere:
a) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirii
b) Birim sorumlulari ve evrak kayit kismi
¢) Soférler,
d) Bakim ve onarim ustalari,
e) Arag ve garaj temizleyici elemanlari,
Gorevlendirilirler.

Birim sorumlular: .
Madde 12- Birim sorumlulari, Makine Tkmal Bakim ve Onarim Midiirliigii, gérevlerini yerine

getirirken, en yakin yardimcisidir. Alinan onaylara, saptanan gorev ¢izelgelerine ve emirlere
uygun olarak bu hizmetleri en iyi sekilde gormekle gorevlidir.

Soférler
Madde 13- Soférler;
a) Kendilerine ayniyat teselliim makbuzu ile teslim edilen araglarini en iyi sekilde korumak
ve temiz tutmak,
b) Trafik Tiiziigii geregince tasitta bulundurulmas: gereken evrak ve avadanhgi eksiksiz
olarak bulundurmak,
¢) Gérev formu kullanmak ve goreve her cikisinda ve gérev doniisiinde, bu formu Makine
Ikmal Bakim ve Onarim Miidiiriine imzalatmak,
d) Tagitini her an trafige ¢ikabilir sekilde, arizasiz, ikmali tam ve bakimli olarak
bulundurmak,
e)Tasitinda meydana gelen arizalari ve hasarlari en kisa zamanda Makine [kmal Bakim ve
Onarim Miidiiriine bildirmek,

Zorunlulugundadirlar.

Ambar Memurlari

Madde 14- Ambar memurlar:; Belediye tasit araclarinin ihtiyacr olan yedek pargalari, lastik,
yaglar ve benzeri malzemelerin satin almarak ambarlarda muhafazasindan, ihtiya¢ halinde
araglarda sarfindan, degistirilen par¢a ve malzemenin eskilerinin hurda esya olarak
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saklanmasindan ve bu iglemlere ait biitin kayitlarin diizenli bi¢imde tutulmasindan

sorumludurlar.

Bakim ve Onarim Ustalar1 ve Yardimecilari . .
Madde 15- Bakim ve onarim ustalari, Makine I[kmal Bakim ve Onarim Midiiriiniin denetim

- ve gozetiminde, Belediye tasit araclarinin periyodik bakimlarini, onarimlarini yaparak her an

trafige ¢ikacak sekilde hazir bulundurulmalarindan sorumludur.

Aracg ve Garaj Temizleyici Elemanlar:
Madde 16- Soférler garaj ve araglarinin temiz tutulmasindan sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM
Araclarin Korunmasi, Bakim ve Onarimi

Garaj
Madde 17-Belediye Garajinda asagida belirlenen boliimler bulunur:

a) Nobetci sofor ve sofér bekleme odalari,

b) Ara¢ bolmeleri,

¢) Yedek par¢a ve malzeme ambari,

d) Bakim, onarim yeri,

e) Yikama ve temizlik yeri,

Bu béliimlerde gorevlilerden baskasi bulunamaz.

Garajin biitiin béliimlerinin hizmete en uygun bir bicimde bulunmasindan, hizmetlerin

eksiksiz ve aksaksiz yiiriitiilmesinden Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirii sorumludur.

Garajlarda Araclarin Korunmasi

Madde 18- Belediye tasit araclari Belediye Garajinda korunur. Sofdrler araglarimi gérev
disinda kullanamazlar ve Belediye sinirlari disinda birakamazlar. Gorev bitiminde araglar
garajdaki yerlerinde birakilir.

Garajda yakici ve parlayici maddelere kars: her tiirlii énlem alinir ve yangin sOndiirme
cihazlari bulundurulur. Bu cihazlarin kullanilmasi ile herhangi bir tehlike halinde yo6neticilere
haber verme konusunda garaj personeli egitilir. Garaj personeli ile bir tehlike aninda haberdar
edilecek yoneticilerin ev adresleri ve telefonlar garajda kolayca goriilebilir bir yere asilir.

BESINCI BOLUM -
Kayit ve Belgeler

Tutulacak Defter ve Belgeler
Madde 19- Belediye Makine Ikmal Bakim ve Onarim Mudiirliigii hizmetleri igin asagida
belirlenen defter ve belgeler tutulur.
A) Garaj Evrak Kayit Kisminda:

a) Araclarin sicil defteri,

b) Araglarin hizmetlere tahsis onaylari,

c) Garaj personelinin gérev bel geleri,

d) Nobet gizelgeleri,

e) Gunliik gorev cizelgeleri,

f) Garaj personelinin adresleri ve telefonlari






B) Ambarda:
a) Malzeme kartlari,
b) Malzeme giris-¢ikis kartlari,
c) Malzeme giinliik cikis defteri,

C) Onarim ve Bakim Béliimiinde:
a) Kullanilan malzeme fisi,
b) Araclarda yapilan onarim ve bakimlarin kayit defterleri,

c) Malzeme terkin fisi,

D) Araclarda:
a) Arac gorev formu,
b) Ruhsatname,
c) Arag teslim belgesi,
Bulunmasi zorunludur.

Arag¢ Sorumluluklar:
Madde 20- Her aracin teslim edildigi soférii, aracini kusurlu olarak bakimsiz birakmasindan

dogan ariza ve hasarlardan ve trafik kusurlarinin yiizde miktarindan, (TABII OLDUGU

KANUN KAPSAMINDA) sorumludur.
A) Arag, Goreve Cikmadan Once:

a) Arac soférii, “Goreve ¢ikabilir” iznini alir,

b) Yakit ikmalini yapar, defterine isler, garaj yoneticisine kontrol ettirir,

¢) Her tiirlii belgesinin, acil tamir aletlerinin ve iklim kosuluna goére kullanacag: gerekli
avadanhiginin tamam olup olmadigini yoklar ve tamamlar,

d) Arabasini calistirir, kontrol eder ve araci icin ayrilmis yerde géreve hazir halde

brrakir.
B) Goreve Cikarken
Kullandig1 aracin giinliik gérev formuna;
a) Cikis saat ve kilometresini,
b) Gorev yapacagi makami ve gidecegi yeri,
¢) Gorev emrini vereni,
Yazar ve giinliik gérev formunu Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiiriine imza

ettirir.

C) Gorev Sirasinda:
a) Yalmz verilen giizergahta seyreder,
b) Gorevde fazla bekleyis veya ariza aninda, ilk bulacagi imkénla, kaza, ariza ve
bekleyis nedenini, Makine Ikmal Bakim ve Onarim Midiiriine veya nobetciye duyurur,
¢) Gorev bitiminde yerine doner.

D) Gorev Bitiminde:
a) Aracin temizligini yapar,
b) Garajda belli yerine park eder,
¢) Nobetci sorumluya arabasini gegici teslim eder,
d) Gorev formunu sorumlu yoOneticiye imza ettirerek ayrilir.
Sofbrlerin bu gérevleri, Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirii tarafindan

titizlikle izlenir.



ALTINCI BOLUM
Cesitli Hukumler

Garaj Hizmetlerinden Yararlanabilme

Madde 21- Belediye garajindan sadece resmi araglar faydalanabilir.
Yeni Ihtiyaclar

Madde 22- Bu Yonetmelikte belirlenmeyen ve hizmetin geregi olarak ihtiya¢ duyulan -
konular, Makine [kmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin saptayacag: ve Belediye Bagkanmnin
onaylayacag kurallara gore yiiriitiilir.

Madde 23- Bu Yoénetmelik ile diizenlenen hizmetlerin yiiriitiilmesi ve gorilmesinde

sorumluluk esastir.
Hizmeti goren ve yiiriiten her derecedeki gorevlinin, hizmetindeki kusur, ihmal, goreve

kayitsizlik, diizensizlik ve buna benzer tutum ve davranislarinda, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu ve kadrolu isci 6zel yonetmeligi ile diizenlenen disiplin cezalar1 uygulanir.

YEDINCIi BOLUM
Son Hiukiimler

Yiirarlik

Madde 24- Bu Yénetmelik Belediye Meclisinin onay tarihinde yiiriirlige girer.
Yiiriitme

Madde 26- Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani ytritir.



