T.C.
CAYIROVA BELEDIYE BASKANLIGI
ULASIM HIiZMETLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar
Amac:

MADDE 1

Bu yonetmeligin amaci Ulagim Hizmetleri Miidiirliigiliniin kurulus ve teskilat yapisini,
hukuki statiisiinii, gorev, yetki ¢alisma usul ve esaslarini belirleyerek hizmetlerin daha etkin
ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam:
MADDE 2:

Bu Yonetmelik, Cayirova Belediyesi Bagkanligi Ulasim Hizmetleri Miidiirliigiiniin
kurulus, gorev ve esaslari ile ilgili hizmetlerinin etkin, verimli ve diizenli bir sekilde
yiirlitiilmesini saglar.

Hukuki Dayanak:
MADDE 3:

Cayirova Belediye Meclisi’nin 06/02/2015 tarih ve 2015/14 sayili karart ile kurulmus
olan Ulasim Hizmetleri Miidiirliigii’ne ait bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216
sayil1 Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,237
sayili Tagit Kanunu, 232 sayili Trafik Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayil
Kamu Thale Soézlesmeleri Kanunu, 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu, 5366 sayili Tebligat
Kanunu, 832 Sayili Sayistay Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayil Is
Kanunu, ve ilgili diger kanunlarla, Ulasim Hizmetleri Mudiirliigii Gorev Yetki ve Sorumluluk
Yonetmeligi hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitiir. Bu yoOnetmelikte bulunmayan hususlarda
baskanlik makami veya gerekli goriilen hallerde belediye meclisi kararlar1 uygulanir.

Tanmimlar
MADDE 4

Bu yonetmelikte gecen;

Belediye: Cayirova Belediyesi’ni

Biiyiiksehir: Kocaeli Biiyliksehir Belediyesi’ni,

Bagkanlik: Cayirova Belediye Bagkanligi’ni,

Baskan: Cayirova Belediye Baskani’ni

Bagkan Yardimcisi: Cayirova Belediyesi Ulasim Hizmetleri Midiirligli’niin bagl

oldugu Baskan Yardimcisi’ni

Miidiirliik: Ulasim Hizmetleri Midiirliigii’nii

e Calisanlar: Midiirliige baglh birimlerde hizmet veren tiim teknik elemanlari, memur,
1s¢i1, sozlesmeli ve diger personeli

e Yonetmelik: Ulasim Hizmetleri Midiirliigli Gorev ve Calisma Yo6netmeligini ifade

eder.



IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat

MADDE 5

Ulasim Hizmetleri Miidiirliigiiniin Personel yapis1 asagida belirtilen sekildedir.

e Midiir

e Tamirci, Kaportaci, Lastik¢i, Yagct

e Sofor

e Biiro Elemani
Baghhk
MADDE 6

Ulasim Hizmetleri Miidiirliigii, Belediye Bagskanina veya gorevlendirecegi Baskan

Yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7

a) Belediyenin mali olan araglarin arizalanmasi halinde yapabilirse kendi atolyesinde
yapamazsa ihale ile ilgili firmalara yaptirir,

b)Tamir atolyesi, kaynak atolyesi, yaglama servisi, lastik tamirhanesi ve akaryakit
istasyonu nu Miidiirliikk biinyesinde barindirir ve tiim birimlere hizmet verir,

c) Biitiin demirbag araglarin akaryakit ve yag ihtiyacini karsilar,

¢) Atdlye ve garajlarin ve biinyesindeki araglarin giivenligi i¢in gece ve giindiiz gerekli
onlemleri alir,

d) Ihtiyaca cevap verecek kapasitede ihale hazirlayarak toplu tasima ve binek araci kiralar
veya satin alir,

e) Atdlye garajlarda biriktirilen hurda yedek pargalari, ilgili yasa hiikiimlerince satar,

f) Ekonomik omriinii dolduran motorlu ve motorsuz her tiirlii aracin tetkikini yapmak i¢in
Enciimene dosya sunar, tekin islemi neticesi ilgili yasa hiikiimlerince ihtiyact olan kamu
kurum ve kuruluslarina yada belediyelere satar,

g) Gorevle ilgili her tiirlii yazismalar1 yapmak, Baskana, Enclimene, Meclise teklifler sunmak,
Belediyenin bu {i¢ organinca verilen kararlar1 uygulamak tatbik etmek,

h) Siiriicti hatasindan kaynaklanan arizalarda hasar tespiti yapilarak gerekli tedbirleri almak,

1) Bagkanlik tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Miidiirlik Yetkisi
MADDE 8

Ulasim Hizmetleri Midiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim goérevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu
MADDE 9

Ulasim Hizmetleri Midiirligii, Belediye Baskan veya Yardimcisinca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve
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cabuklukla yapmak ve yiiritmekle, kendisine verilen gérevleri yiiriitiirken, islemlerini kanun,
tiiziikk, yonetmelik, kararname, genelge ve tebliglere uygun olarak yapmak ve
neticelendirmekten sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 10

e Belediyeye yeni satin alinacak her tiirlii motorlu tasit ve is makinesinin atdlye alet,
avadanlik tezgah, yedek parca lastik i¢in teknik sartnameleri teklife sunmak ve
sartnameleri hazirlamak.

e Tamir ve Bakim atolyeleri ve tasitlar icin gerekli takim, avadanlik tezgah, yedek
parga, lastik, yag, benzin motorin vb. ihtiyaglarin temini igin talepleri ilgili birimlere
ulastirmak.

e [llgili birimlerce alinan malzemeleri mevzuata gére ambardan teslim aldirip pargalarin
takilmasini ve araglarin ¢aligmasini saglamak.

e Belediye hizmetlerinde calistirilan her tiirlii tasitin yag, antifriz, akaryakit olarak
periyodik bakimlarinin yapilmasini saglamak.

e Kullanilmas1 verimsiz hale diismiis ekonomik Omriinii tamamlamis olan motorlu
tagitlarin atdlye alet ve avadanliklarinin 237 sayili tasit kanunu ve ilgili mevzuat
geregi servis dis1 kalmasi, hurdaya ayrilmasi igin ilgili birimlere teklifte bulunmak.

e Servis dist kalan, hurdaya ayrilan motorlu tasitlarin ve is makinelerinin
kullanilabilecek olan parcalarini stoklanmasinin  saglamak, kullanilamayacak
durumda olan malzemenin, yedek parganin, lastiklerin satisinin yapilmasi igin ilgili
birimlere teklifte bulunmak.

e Yillik akaryakit kullanim limitini 6nceden tahmin ederek satin alinabilmesi i¢in 6n
hazirliklar1 yaparak ilgili birimlere havalesini saglamak.

e Makine ve Tasitlarin tamir, bakim ve ikmal islerine ait yazisma, evrak ve dosyalama
islemlerinin diizenli ve muazzam bir sekilde arsivlenmesini saglamak.

e Arac¢ ve i3 makinelerin trafik, tescil sigorta, plaka,vize vb gibi tiim resmi islerini
takipini yaptirmak.

e Emrindeki ara¢ gere¢ ve is makinelerinin bakimui ile sevk ve idaresi islerini yapmak.

e Kendisine bagh atolyelerdeki formen usta, tamircilerin verimli bir sekilde ¢alismasini
saglamak.

¢ Belediye faaliyetlerinde kullanilan araglarin ilgili birimlere siireli/siiresiz tahsis etmek.

e Ulasim Hizmetleri Miidiirliigii tarafindan saglanan ulagim hizmetlerinin etkin, diizenli
ve verimli bigimde yliriitiilebilmesine yonelik tiim is ve islemleri yiiriitmek.

e Ulasim Hizmetleri Midiirliigiine bagli Servis ve hizmet araclarinin sevk ve
idaresindeki araglar1 ve soforleri gorevlendirmek.

e Ulasim Hizmetleri Midiirligiine bagl Servis ve hizmet araglarinin sevk ve idaresini
saglanmasiin takibi ve kontroliinii yapmak,araclarin aylik kilometre bakimlarini
kontrol etmek.

e Soforlere zimmetli araglarin temizligini ve bakimlarini kontrol etmek.

e Belediyemiz birimleri ile diger kamu kurum ve kuruluslarinin talepleri dogrultusunda
hizmet araci ihtiyacinin karsilanabilmesi i¢in planlama yapmak.

e Kendisine bagh araglarin akaryakitlarini, km.lerini, asir1 hizlarini ve sehir disina ¢ikislarini aylik
rapor haline getirerek ilgili Miidiirliiklere sunmak.

e (inliik is programi dogrultusunda kat edilen kilometre, yakit veya harcama ile tasitin kullandig1
stire hakkinda istenilen bilgiyi tist yonetime sunmak.

e Ulasim Hizmetleri Miidiirliiglinii Baskanlik makamina karsi temsil eder.



Miidiirliigiin  yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidirliiglin her tiirlii ¢alismalarini
denetler.

Ulasim Hizmetleri Miidiirligiiniin Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin Sicil
ve Disiplin Amiridir.

Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

Miidiirliigiin her tirli teknik ve idari islerinin kanun, talimat, bildiri ve genelgeler
cergevesinde en iyi sekilde sevk ve idare edilmesini saglar.

Midiirliigiiniin ¢aligmalarina yonelik yenilikleri gerekli aragtirmalar, 6n incelemeler
yaptirarak idareye sunar, maliyet hesaplar1 yaptirarak onaylanan projelerin hayata
gecirilmesini saglar.

Tahakkuku yapilan faturalar1 kontrol eder ve onaylar.

Haftalik faaliyet raporlarin1 hazirlanmasini saglar ve bu raporlarin kontroliinii yapar.
Bagkanlik tarafindan istenen her tiirlii rapor ve etiitleri hazirlar veya hazirlatir.
Belediye Meclis ve Belediye Enciimeninin 5393 sayili Belediye Kanununa uygun
olarak Miidiirliikk ¢aligmalart ile ilgili aldig1 kararlart uygulamak.

Belediye Meclis ve Enclimenine ¢alismalart ile ilgili teklif hazirlar ve onaya sunar.
5216 sayili Biiyiiksehir Belediyeleri Kanunu ile Ilce Belediyelerine verilen gérev ve
yetkilerden kendisini ilgilendiren konular takip ederek yapmak veya yaptirmak.
Vatandas sikayet ve taleplerini degerlendirmek.

Birim miidiirleri toplantisina katilmak.

Birim i¢i haftanin degerlendirme toplantisini yiiriitmek.

Diger miidirliiklerle koordineli bir sekilde ¢aligmak.

Miidiirliik personelinin devam/devamsizligini kontrol etmek.

Miidiirliik biitge ve faaliyet raporunu hazirlatmak.

Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirir.

Bagli oldugu Baskan Yardimcisina kars1 sorumludur.

Stratejik plan c¢ergevesinde birim amiri sifatiyla birimin tiim faaliyetlerinden birinci
derece sorumludur.

Miidiirliige ait ara¢ ekipman ve personelin sevk ve idaresini birim amiri sifatiyla
yiirtitiir.

Gelen dilekgelerin havalesinin yapilmasin1 ve cevaplanacaklara cevap verilmesini
saglar.

Stratejik plan ve performans programi ¢aligmalarinin yapilmasini saglar.

Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler tretir, takip eder ve uygular

Midiirligi ile ilgili konularda resmi kurum, mahkeme ve vatandaslarin miiracaatlarini
degerlendirmek; gerekli idari yazismalar1 tamamlatmak.

GOREV UNVANI : TAMIRCi - KAPORTACI -LASTIKCi - YAGCI:
MADDE 11
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

Belediye’ye ait is makinesi, arag, binek oto, kamyon, minibiis, otobiis, kamyonet ve
benzerlerinin bakim ve onarimlarini imkanlar dahilinde yaptirarak aktif hale
getirilmesini saglamak

Tasit ve is makinelerinin tamiri i¢in gerekli yedek parcalarin taleplerini hazirlar,
gercek ihtiyag miktarinin stoklanmasini temin ettirip; temin edilenleri usuliine uygun
olarak kullanir.



Ulasim Hizmetleri Miidirliigiine ait atdlyelerin verimli ¢alismasi i¢in gerekenleri 6zen
ve dikkati gosterir.

Birimi tarafindan yapilamayan bakim ve onarim ¢aligmalarinin digarida yapilmasin
saglamak.

Stok kontrollerinin ve malzeme sayimlarinin zamaninda yapilmasini kontrol ederek
sayim sonuglarini amirine rapor etmek.

Tim yedek pargalarin istenen kalitede olup olmadiginin kontrol etmek ve bu
caligmalar takip etmek.

Belediye araglarimin her tiirlii motor, sanziman ve diferansiyel bakim ve onarimi
yapmak.

Miidiirliik biinyesinde yapilamayacak bakim ve onarimlarin dis birimlerde yapilmasini
saglamak.

Belediyede bulunan araglarin motorlarii periyodik olarak kontrol etmek, arizali
olanlar tespit ederek bakim ve onarimini yapmak.

Araclarin motorlan ile ilgili yaz ve kis aylarinda, araglari mevsim sartlarina uygun
hale getirmek.

Araglar belirli periyotlarla kontrol ederek yag, su ve yakit gibi kagaklarini tespit edip
gerekli bakim ve onarimi yapmak.

Belediye araclarinin her tiirlii kaporta islemlerini tespit etmek, miidiirliik biinyesinde
yapilabilecekleri yapmak, digerlerinin disarida yapilmasini saglamak.

Boyama Oncesi araglarin kaporta bakimindan hazir hale getirilmesini saglamak.

Kaza yapmis araglarin kaporta islemlerini yaparak boyaya hazir hale getirmek.
Araclarin periyodik olarak karoserlerini kontrol ederek ciirlime ve paslanmalara karst
saglamlastirmak.

Araglarin kilit arizalarini1 kontrol ederek bakim ve onarimlarini yapmak.

Araglarin cam, cam kizagr ve cam fitilleri kontrollerini yaparak gerekli bakim ve
onarimlar1 yapmak.

Araglarin su ve riizgara kars1 gerekli izolasyonlarini yapmak.

Araglarin periyodik olarak far, sinyal lambalari, akii, i¢ ve dis aydinlatmalar1 kontrol
etmek, arizali olanlarin bakimlar1 yapmak.

Araglarin her tiirlii lastik tamiratin1 ve bakimini yapmak.

Araclarin goreve cikarken lastik havalar1 kontrol ederek eksik olanlarin standart
Olclilere getirmek.

Araclarda bulunan stepnelerin hazir halde bulundurulmasini saglamak.

Kis aylarinda araglara zincir takmak.

Kis aylarinda ¢alisacak araglara kar tipi lastikleri takmak.

Birim i¢inde bulunan malzemelerde herhangi bir eksilme veya kirilma durumumda
amirine bilgi vermek.

Belediyemize ait tiim ara¢ ve is makinelerinin periyodik olarak yag degisimleri ve km
bakimlarin1 yapmak.

Arag ve is makinelerine ki aylarinda antifiriz ikmali yapmak.

Gerekli yag ve filtre taleplerini yapmak, gelen malzemelerin muhafazasini saglamak.
Kullanilan yag ve filtrelerin sarfiyat kayitlarini tutarak, ambara bildirmek

Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek



GOREYV UNVANI : SOFOR:
MADDE 12
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

Aracm bakimini, temizligini ve korunmasini saglamak.

Tasitin gilinliik ve haftalik bakimini aksatmadan ve siirekli olarak yerine getirmek.

Tasitin kullanilmasinda, 237 Sayil1 Tasit Kanunu ve ilgili diger mevzuatlara uymak.

Amirinin mevzuata uygun verdigi talimatlar dogrultusunda tasitin hizmette kullanilmasi i¢in gorev
yapmak.

Araci ozel islerde kullanmaz veya kullandirmaz, personel olmayani aracina alamamak ve bu konuda
gerekli 6zeni gostermek.

Aracin ariza ve bakimlarimi zamaninda yapmak, her zaman saglam ve c¢alisir durumda bulunmasini
saglamak.

Aracin sigorta ve vize iglemlerinin takip ve kontroliinii yaparak faaliyetini siirdiirmek.

Ustlerinden aldig1 emir ve gérevleri yerine getirmek

GOREYV UNVANI : Biiro Elemam
MADDE 13

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

Tiim igleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen goérevlerin
geregine uygun olarak yerine getirilmesi i¢in ¢aba harcar.

Miidiirliigiin hizmet alanina giren ¢aligsmalar1 zamaninda tamamlar.

Ulasim Hizmetleri Midiirliigi bilinyesindeki her tiirli evrakin kayitlarii tutar,
kontrollerini yapar ve ilgili birime aktarir.

Miidiirliigiin teblig ve yazisma evraklarinin postaya verilmesini saglar.

Kendisine verilen tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini,
verilen gorevlerin geregine uygun olarak yerine getirilmesini saglar.

Birim yazigmalarinda paraf ve miidiirce uygun goriilen imza yetkisini kullanir.
Amirlerince kanun tiiziik yonetmelik ve diger mevzuata uygun olarak verilecek her
tiirlii gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirir.

Biriminin diger birimleri ve diger kurum ve kuruluslarla olan evrak akisini saglar.
Amiri tarafindan kendisine yazilmak {izere verilen i¢ ve dis birimlere gonderilecek
yazilari; resmi yazisma kurallar1 genelgesine uygun olarak yazar.

Birimin hizmet alanina giren ¢alismalar1 zamaninda tamamlamak.

MADDE 14

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icras:
Gorevin planlanmasi

MADDE 15

Ulasim Hizmetleri Miidirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan

dahilinde yiirtiiliir.

Gorevin yiiriitillmesi
MADDE 16



Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen goérevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon
Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 17
e Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

e Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim haric her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii
dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak
yeni gorevliye devir teslimini yapmalart zorunludur. Devir teslim yapilmadan
gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon
MADDE 18

e Midiirliikler aras1 yazigmalar ilgili baskan yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

e Miidiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve
Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye Bagkanimnin veya yetki verdigi Baskan
Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Tlgili islemler ve Arsivieme
Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 19

e Midiirliige gelen evraklar elektronik ortaminda incelenerek Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yikiimliidiir.

e Evraklar ilgili personele sistem lizerinden kullanici hesaplarina gonderilir. Gelen ve
giden evraklar ilgili kayit sayilarina gore islem goriir ve diger miidiirlikklere ait
evraklar yine zimmetle ilgili Midirliige teslim edilir. Miidiirliikler aras1 havale ve
kay1t islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve dosyalama
MADDE 20

e Midiirliikler arasinda yapilan tiim yazismalar elektronik ortamda yapildigt igin
arsivleme sistemi i¢inde otomatik olarak yapilmaktadir.

e Daha onceki yillara ait olan ve basili olarak hazirlanan evrak ve dokiimanlar birim ve
kurum arsivinde muhafaza edilir.

YEDINCi BOLUM
Denetim
Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri



MADDE 21

e Ulagim Hizmetleri Midiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

e Ulasim Hizmetleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yuriitiir.

e Ulasim Hizmetleri Miidiirliiglinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve
kademe ilerlemesi, Odiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri
kapsayan golge dosya tutulur.

SEKiZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler.

MADDE 22

Isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiirirlik
MADDE 23

Bu yonetmelik Belediye Meclis Kararinin kesinlestigi tarihte yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 24
Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani ytiriitiir.



