T.C.
IZMIR BUYUKSEHIR BELEDIYESI BASKANLIGI

MAKINE iKMAL, BAKIM VE ONARIM pAi__REs_i_ l}z}SKANLIGI
MAKINE ISLETME SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLAR HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonerge, Makine Isletme Sube Miidiirliigiiniin calisma usul ve esaslart ile gérev,
yetki ve sorumluluklarint belirlemektedir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, [zmir Biiyiiksehir Belediye Meclisi’nin 20/11/2024 tarih ve 1170 sayilt
karari ile uygun goriilen Makine Ikmal, Bakim ve Onarim Dairesi Baskanligi Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelige dayanilarak hazirlanmistir.

Tamimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede ifade edilen;

a) Bagkanlik/Ust Y&netim : [zmir Biiyiiksehir Belediye Baskanint,

b) Belediye/Kurum : [zmir Biiyiiksehir Belediyesini,

c¢) Daire Baskani : Makine Ikmal Bakim ve Onarim Dairesi Baskanini,

¢) Midtirliik : Makine Isletme Sube Miidiirliigiinii,

d) Personel : Memur, Sézlesmeli Personel, Daimi Is¢i ve Sirket Personelini,

e) Sef : Miidiirliik Seflerini,

) Sube Miidiiri : Makine Isletme Sube Miidiiriinii,

g) Ust Yonetim : Bagkanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimciliklarint,
§) Yonerge : Bu Yonergeyi,

h) Yonetmelik : Bu Yénergenin dayanagi olan, Makine Ikmal, Bakim ve Onarim

Dairesi Bagkanlig1 Y&netmeligini tanimlar.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4- (1) Makine ikmal, Bakim ve Onarim Dairesi Baskanligina bagli olarak faaliyet gdsteren
Makine Isletme Sube Miidiirliigii teskilati; miidiir, sef, memur, s6zlesmeli personel, kadrolu is¢i ve diger destek
hizmet galiganlarindan / sirket personelinden olusur.

(2) Mudiirliige bagli seflikler;

a) Tasit ve Is Makinesi Kiralama Sefligi

b) Trafik Isleri Sefligi

c) Tasit Takip Sefligi

¢) Idari Isler Sefligi

(3) Tasit Sevk Amirligi Tasit Takip Sefligine bagli olarak ¢aligir.

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 5- (1) Miudiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Belediye hizmetlerinde, projelerinde ve etkinliklerinde kullanilmak iizere tiim birimlerden gelen
Bagkanlik Onayli talepler dogrultusunda tasit (otomobil, minibiis, otobiis, kamyonet, kamyon, su tankeri vb.)
ve is makinelerinin (yol stipiirge araci, greyder, kepge, ekskavator, silindir vb.) kiralama hizmeti alimini
gergeklestirmek ve ilgili birimlerin kullanimina vermek,

b) Belediye envanterinde bulunan tim tasit ve is makinelerinin tasit takip sistemi iizerinden takip
edilmesine yonelik alt yapiy1 ve sistemi kurmak, mevcut tasit takip cihazlarinin bakim, onarim ve giincelleme
islemlerini yapmak, tasit takip cihazi bulunmayan tasit ve is makinelerine cihaz alimi yapilarak tasit takip
sistemine dahil etmek,

c) Tasit ve is makinelerinin etkili, ekonomik ve verimli kullanimini saglamaya yoénelik gerekli takip ve




raporlama islemleri ile birimlerin talep ettikleri yeni tasit ve is makinelerine yonelik kapasite kullanim ve
gereklilik analizlerini yapmak,

¢) Belediyeye ait resmi tasit ve is makinelerinin karismis oldugu kazalarda olusan hasarin kusur
bakimindan tahsiline yonelik is ve islemlerin yazigmalarmi yapmak,

d) Birimler tarafindan hibe olarak degerlendirilecek tasit ve is makineleri ile kamu kurum ve
kuruluslarindan gelen talepleri Baskanliga sunmak tizere periyodik olarak raporlar hazirlamak,

e) Hazirlanan raporlar dogrultusunda Baskanlik tarafindan hibe edilmesine karar verilen tasit ve is
makineleri i¢in hibe edecek birim ile hibe yapilacak kurum arasinda gerekli koordinasyonu ve islemleri yapmak,

f) Miidiirliik biinyesinde bulunan Tasit Sevk Amirligi vasitasiyla, Daire Baskanligina bagli birimlerin
tasit tahsis taleplerini karsilamak,

g) Belediye birimlerinin hizmetlerinde kullandiklari tasit ve is makinelerinin kaza veya ariza nedeniyle
yolda kalmalar1 durumunda yerleskede bulunan atélyeler bolgesine getirilmesini saglamak,

§) Daire Baskanliginca yiiriitiilen islemler kapsaminda tasit havuzu olusturularak sevk ve idare
edilmesini saglamak,

h) Belediyenin amaglari dogrultusunda uygun olan diger gérevleri yerine getirmek,

Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6- (1) Sube Muddiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardur:

a) Bu Yonergede belirtilen Miidiirliik gorevlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli
yliriitilmesini saglamak,

b) Miidiirliik goérevlerinin kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken denetimleri
yapmak, '

c¢) Midiirliigin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yargi kararlarini ve yayinlari takip etmek,
personelini bilgilendirmek ve egitmek,

¢) Personelinin tiim 6zliik islemlerinin yiriitilmesini saglamak,

d) Midurliigiin tasinir islemlerinin yiirtitilmesini saglamak,

e) Miidiirliigiin calisma ve stratejik planlarinin, performans programlarinin, faaliyet raporlarinin,
talimat ve is akislarinin, performans degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; siireg
analizleri, uygulamaya iliskin degerlendirme ve sonuglar {retilerek uygulamaya gegirilmesi ¢aligmalarint
yiirlitmek,

f) Midiirliigiin biitce taslagint hazirlatmak,

g) Gergeklestirme Gorevlisi olarak ilgili mevzuatta belirlenen is ve islemleri ger¢eklestirmek,

g) Disiplin amiri stfatiyla ilgili mevzuatta belirlenen is ve iglemleri yerine getirmek,

h) Midiirlagiin genel is ylriitiimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere Miidiirliikk goriisii hazirlamak,
bu konulardaki toplant: ve etkinliklere katilmak ya da diizenlemek, gerektiginde ilgili kurul ve komisyonlara
katilmak, gérevlendirilmesi durumunda kurumu temsil etmek,

1) Gérev alanina giren ve Ust Yénetimee verilen diger gorevleri yapmak,

Tasit ve Is Makinesi Kiralama Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Tasit ve Is Makinesi Kiralama Sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Belediye birimlerinin hizmetlerinde, projelerinde ve etkinliklerinde kullanilmak {izere tiim
birimlerden tasit ve is makineleri taleplerini toplamak ve biit¢e ¢aligmalarina hazirhik yapmak,

b) Baskanlik tarafindan uygun goriilen tasit ve is makinelerinin kiralanmasina yonelik hizmet alimu is
ve islemlerini yiiriitmek,

c¢) Tedariki saglanan kiralik tasit ve is makinelerini ilgili birimlerin kullanumina vermek ve periyodik
kontrollerini yapmak,

¢) Kiralik tasit ve is makinelerinin istatistik verilerini (detayli tagit ve is makineleri listesi, kullanim
verileri vb.) haftalik raporlar seklinde hazirlamalk,

d) Belediyeye ait kiralik tasitlarmn trafik cezalarinin ilgili kisilerden tahsiline yonelik is ve iglemleri
yapmak,

e) Gorev alanina giren ve Miidiirliik¢e verilen diger gorevleri yapmak.

Trafik Isleri Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 8- (1) Trafik Isleri Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Belediyeye ait resmi tasitlar ve is makinelerinin karistigi kazalarin ilgili birimlerce bildirilmesi

lizerine, tamir ve onarim siirecinin baslatilmas: amaciyla kaza dosyasinin hasar onarimindan sorumlu birime
(Otomotiv Sube Miidiirliigii - Mekatronik Sube Miidiirliigii) sevk etmek.
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b) Hasar tamir ve onarim islemleri sonucunda, Otomotiv Sube Miidiirliigii ile Mekatronik Sube Miidiirligii
tarafindan gonderilen ancak tahsil edilemeyen hasar onarim bedellerinin (fatura, varlik islem fisi vb.) tahsili
amaciyla kaza dosyasi olusturmak.

c) Trafik Kazasi Tespit Tutanag: veya diger bilgi ve belgelerde kusurlu tarafin Belediye personeli ya da
Belediye tarafindan hizmet alimi yoluyla ¢alistirilan sofor personel oldugu kazalarda, hasar bedelinin tahsili
amaciyla kaza dosyasini degerlendirilmek tizere Hasar ve Zarar Tespit Komisyonuna sevk etmek.

¢) Hasar ve Zarar Tespit Komisyonunun karar1 dogrultusunda, kusurlu Belediye veya Sirket personelinin
bagli bulundugu birimlerle yazismalar yaparak hasar bedelinin muhasebelestirilmesini saglamak ve tahsilat
islemleri i¢in kaza dosyasini Mali Hizmetler Dairesi Bagkanlig1, Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanlig1
ile ilgili Sirkete sevk etmek.

d) Trafik Kazas1 Tespit Tutanaginda karsi tarafin kusurlu oldugunun belirlenmesi durumunda, ilgililere
(sigorta sirketi, siiriicii, ara¢ sahibi vb.) yazili bildirimde bulunarak hasar onarim bedelinin tahsilini saglamak.

e) Karsi tarafin kusurlu oldugu ancak hasar bedelinin ilgililerinden tahsil edilemedigi durumlarda, hasarin
tahsili i¢in hukuksal siirecin baslatilmas1 amaciyla kaza dosyasini Hukuk Miisavirligine sevk etmek.

f) Belediyeye ait resmi tasit plakalarina uygulanan ve dijital ya da fiziki olarak iletilen trafik cezalarinin
ddenmesi amaciyla ilgili demirbag birimlerine sevkini gergeklestirmek.

g) Gorev alanina giren ve Midiirligiimiizee verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Tasit Takip Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) Tasit Takip Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Belediye hizmetlerinde kullanilan resmi tagit ve is makinelerinin tasit takip sistemi tizerinden takip
edilebilmeleri i¢in gerekli olan sistem altyapisint kurmak ve sistemin siirekliligini saglamak,

b) Belediye hizmetlerinde kullanilan resmi ve hizmet alimi ile kiralanan tasit ve is makinelerinin tagit
takip sistemine dahil olup olmadigint kontrol etmek, eksikleri gidermek ve entegre ederek takibini yapmak,

¢) Tasit Takip Cihazlarini satin almak, bakimi, onarimi ve sistemin giincellenmesi i¢in gerekli is ve
islemleri yapmalk,

¢) Bilgi Islem Dairesi Bagkanligi ile koordineli olarak tasit takip sisteminin devamliligina ve
gelistirilmesine yonelik ¢aligmalar yapmak,

d) Belediye hizmetlerinde kullanilan resmi ve hizmet alimt ile kiralanan tasit ve is makinelerinin
istatistiksel (km, hiz, rolanti, giinliik, haftalik, aylik kullanim vb.) verileri takip etmek, siirekli olarak giincel
tutmak, verimli kullanim analizlerini yaparak haftalik raporlar halinde Baskanliga sunmak,

e) Tasit ve is makinelerinin etkili, ekonomik ve verimli kullanimini saglamaya yonelik gerekli takip ve
raporlama islemleri ile birimlerin talep ettikleri yeni tasit ve is makinelerine yonelik kapasite kullanim ve
gereklilik analizlerini yapmak,

f) Tasit takip sistemi tizerinden tespit edilen ariza bilgilerini periyodik olarak Otomotiv Sube Miidiirliigii
ile Mekatronik Sube Miidiirliigiine raporlamak,

g) Daire Baskanliginca yiiriitiilen islemler kapsaminda tasit havuzu olusturmak, Tasit Sevk Amirligi
tarafindan sevk ve idare islemlerini yiiriitmek, tagitlara OGS - HGS kartlarini almak.

&) Gorev alanina giren ve Midirliiglimiizce verilen diger gérevleri yapmak.

Idari Isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Idari Isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Personelin 6zliik, devam, izin, rapor, avans, puantaj vb. is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

b) Midiirliigiin biitge, faaliyet ve ilerleme raporlart, i¢ kontrol, kurumsal risk yénetimi, stratejik plan ve
performans programi ¢alismalarini yiiriitmek,

¢) Gergek ve Tiizel kigilerden HIM, CIMER vb. iletisim kanallari ile gelen sikayet ve bilgi taleplerinin
cevaplandirilmasini saglamak,

¢) Midiirliik kapsaminda yiiriitiilen tiim is ve iglemlerle ilgili evrak ve argiv hizmetlerini ytiriitmek,

d) Taginir mallara (dayanikli taginir ve tiikketim malzemeleri) iligkin kayitlari tutmak,

e) Demirbas kayitlarinda bulunan tasitlarin sigorta, vergi, egzoz 6lgiim ve muayenelerinin takibini
yapmak,

f) Birimler tarafindan hibe olarak degerlendirilecek tasit ve is makineleri ile kamu kurum ve
kuruluslarindan gelen talepleri Bagkanliga sunmak tizere raporlamak,

g) Hibe edilmesine karar verilen tasit ve is makineleri i¢in hibe edecek birim ile hibe yapilacak kurum
arasinda gerekli koordinasyonu ve islemleri yapmak,

g) Miidiirliigiin ihtiyact olan biiro, kirtasiye ve kisisel koruyucu donanim malzemeleri ile demirbasinda
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bulunan klima, fotokopi makinesi vb. malzemelerin alimi, bakimi ve onarimi igin gerekli is ve islemleri
ylirlitmek,

h) Miidiirlik faaliyetleri kapsamindaki alimlarin 6deme islemlerini yiiriitmek,

1) Gorev alanina giren ve Midiirliikge verilen diger gorevleri yapmak.

Tasit Sevk Amirliginin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 11- (1) Tasit Sevk Amirligi gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Daire Bagkanligina bagli birimlerden gelen tasit tahsis taleplerinin sevk ve idaresini saglamak,

b) Belediye birimlerinin hizmetlerinde kullandiklari tasit ve is makinelerinin kaza veya ariza nedeniyle
yolda kalmalar1 durumunda yerleskede bulunan atslyeler bolgesine getirilmesini saglamak,

¢) Tasitlari kullanacak olan soférlerin siiriicii belgesi sinifina gore gérevlendirilmesini yapmak ve
kullanabildikleri tagitlara gore gerekli olan belgeleri temin etmek,

¢) Tasitlarin tamirlerinin ve periyodik bakimlarinin (yag bakimi, lastik vb.) yapilmasini, yakit
ihtiyaglarinin karsilanmasini, temiz ve géreve hazir bulundurulmasini saglamak,

d) Tasitlarin sigorta, vergi, egzoz dl¢lim ve muayenelerinin takibini yapmak,

e) Daire Baskanligina bagli birimlerdeki tasitlarin goreve cikislarinda Tasit Gorev Sevk Formu
diizenlemek ve arsivlemek,

f) Ulusal bayram, genel tatil, hafta tatili ve mesai saatleri disinda gérev yapacak soférleri belirlemek,
ilgili yerlere bildirilmesini saglamak,

g) Gorev alanina giren ve Miidiirliikge verilen diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslari

Miidiirliigiin ¢alisma usul ve esaslari

MADDE 12- (1) Miidiirliigiin calisma usul ve esaslari sunlardir:

a) Midiirligiin goérev alanina giren konularda, bagli sefliklerin idari ve teknik agilardan, ilgili
mevzuata uygun olarak ortaklasa, es zamanli tamamlayict ¢aligmalarini esas alan biitiinliigii saglamak.

b) Miidiirliige bagl tiim teknik ve idari personelin uzmanliklari dogrultusunda yetki alanlarina giren
gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmelerini takip ve kontrol etmek.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 13- (1) Bu Yoénerge yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, bundan 6nceki Yé6nerge yiiriirliikten
kalkmis kabul edilir.
Yiiriirliik
MADDE 14- (1) Bu Y&nerge, Ust Yénetici tarafindan onaylandig: tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 15- (1) Bu Yénergenin hiikiimlerini Ust Yonetim adina Daire Baskani yiiriitiir.
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