T.C.
HATAY BUYUKSEHIR BELEDIYESI
MAKINE iIKMAL BAKIM VE ONARIM DAIRESI BASKANLIGI
KURULUS GOREV VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu yénetmeligin amaci, Hatay Biiyiiksehir Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarim
Dairesi Baskanliginin kurulus, gorev ve galisma esaslarini diizenlemektedir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yénetmelik Makine Ikmal Bakim ve Onarim Dairesi Baskanligma ait alt birimlerin
kurulus, gorev calisma esas ve usullerini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu yonetmelik 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu
ile yurtrliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4—(1)Bu y6netmelikte yer alan;

a) Baskan : Hatay Biiyliksehir Belediye Baskanini

b) Belediye : Hatay Biiyiiksehir Belediyesini

c) Genel Sekreter : Hatay Biiyliksehir Belediyesi Genel Sekreterini

¢) Genel Sekreter Yardimcist : Daire Bagkanliginin Bagli Oldugu Genel Sekreter Yardimeisini
d) Daire Bagkanligi : Makine Tkmal Bakim ve Onarim Dairesi Baskanligini

e) Daire Baskani1 : Makine Tkmal Bakim ve Onarim Dairesi Baskanini

f) Miidiir : Sube Miidiirlerini

g) Sef : Sube Miidiirliiklerine dogrudan bagh alt servis sorumlularini
g) Personel : Daire Bagkanliginda calisan tiim personeli

h) Enciimen : Hatay Biiyliksehir Belediye Enciimenini

1) Meclis : Hatay Biiyiiksehir Belediye Meclisini ifade eder.

IKINCi BOLUM

Kurulus, Teskilat ve Baghhk

Kurulus
MADDE 5 - Hatay Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 10.12.2020 tarih, 281 sayil1 karar1 ile Makine Ikmal
Bakim ve Onarim Dairesi Bagkanlig1 kurulmustur.

Teskilat
MADDE 6 - Makine Ikmal Bakim ve Onarim Dairesi Bagkanlig1, daire baskanina bagli;

a) Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii
b) Makine Bakim ve Onarim Sube Miidiirligii
c¢) Akaryakit Dagitim Sube Midiirliiklerinden olusmaktadir.

Baghhk

MADDE 7 - Hatay Biiyiiksehir Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarim Dairesi Baskanlig1 5216 sayili
Biiyiiksehir Belediye Kanunu’nun 21’inci maddesi geregince Baskanca teklif edilip meclis tarafindan kabul
edilen belediye teskilat semasinda gosterilen makama bagli olarak hizmet yliriitiir.
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UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Makine ikmal Bakim ve Onarim Dairesi Baskanhgi:

MADDE 8 - (1) Makine ikmal Bakim ve Onarim Dairesi Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklar:
sunlardir:

a) Araglar en iyi ¢alisma sartlarinda bulundurarak is verimini arttirmak, onarim giderlerini azaltmak,
aracin dmriinii uzatmak, ekonomik ¢alismasini saglamak,

b) Daire baskanliginin hizmet alanmi i¢ine giren islerin stratejik planimni, yillik hedeflerini, yatirim
programlarini ve bunlara uygun olarak biit¢esini hazirlayarak, bagkanin onayina sunmak,

¢) Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve aksakliklarla ilgili
hususlarda inceleme ve arastirma yaptirarak, alinmasi gereken kanuni ve idari tedbirler konusunda
bagkanlik makamina tekliflerde bulunmak,

¢) Hatay Biiyiiksehir Belediyesine ait tiim arag, is makinesi ve ekipman parkinin tamir, bakim, onarim ve
ikmallerini saglayarak makine parkini siirekli isler halde bulundurmak,

d) Arag, is makines: ve ekipman parkinin mevcut ambar ve atdlye imkanlari ile yapilamayanlarin hizmet
allmi yolu ile tamir-bakim, onarim, yedek parca, lastik vb. ihtiyaclarinin karsilanmasi hizmetlerini
saglamak,

e) Hatay Biiyiiksehir Belediyesine ait arag, is makines1 ve sabit tesislerde kullanilmak iizere ihtiyag
duyulan sarf malzeme, yedek parga, kalorifer yakiti, akaryakit, madeni yag, filtre ve demirbas malzemeleri
gibi ihtiyag¢larin teminini saglayarak, stoklarin bulundurulmasini, ambar islemlerinin yiiriitiilmesini nakil,
depolama ve dagitiminin yapilmasini saglamak,

) Yirirlikteki mevzuat dahilinde daire bagskanlhigimin yillik faaliyet raporunu, performans raporunu ve 5
yillik stratejik planini hazirlayarak, ilgili daire bagkanligina gondermek,

g) Baskanlikca onaylanmis calisma programina goére bilitgenin program gereklerine uygun big¢imde
harcamasini yapmak ve hesaplarini tutmak,

g) Daire baskanliginin stratejik plani, yillik hedefleri, yatirim programlar1 ve biitgeleri dogrultusunda
gerekli projeleri hazirlatmak,

h) Daire baskanligina bagli mudiirliiklerin ¢aligmalarina ait yillik faaliyet raporlarinin diizenlenmesini
saglamak ve baskanlik makamina sunmak,

1) Bagli birimler ve iist makamlar arasinda uyumlu haberlesme ile koordinasyonu saglamak,

i) Bagli birimlerin ¢alismalarini kontrol etmek, denetlemek ve yonlendirmek,

j) Ihtiyaclar dogrultusunda kurum islevlerinin daha verimli ve ekonomik olmasina iliskin degisiklikleri
tespit etmek ve bunlarin ger¢eklesmesini saglamak,

k) Bagkanlik makaminca istenen ve mevzuatga 6ngoriilen kurul ve komisyonlara katilmak,

I) Daire bagkanligi biinyesinde bulunan memur, sdzlesmeli personel ve is¢i personelin 6zliik haklarnin ve
sicil islemlerinin takibini yaptirmak,

m) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Dairesi Baskanli1 kapsaminda galisan personelin, genel saglik ile is
giivenligi hususlarin1 6331 sayili Kanun’a gore yerine getirmek, is emniyetini saglamak i¢in her tiirli
tedbiri almak,

n) Makine Ikmal Bakim ve Onarmm Dairesi Baskanligi kapsaminda tiim siireclerin, ilgili yonetmelikler,
sartlar ve mevzuatlar geregince dogru, zamaninda ve eksiksiz yapilmasini saglamak ve siirekli iyilestirme
calismalarin1 gergeklestirmek,

0) Kaza veya ariza sonrasi arag¢ Ve is makinalarinin bakim ve onarimini yaptirmak,

0) Teknolojik gelismelere bagli olarak is¢ilere teknik egitim vermek veya verdirmek,

p) Arag¢ ve is makinalart hasar tespit komisyonlarinin kurulmasini saglamak, ¢alismalarin1 denetlemek ve
gerektiginde makama bilgi sunmak,

r) Bu yonetmeligin ilgili maddesinde sayilan islerle, bagkan tarafindan verilen diger isleri yapmaktir.



Idari ve Mali isler Sube Miidiirliigii:

MADDE 9 — (1)Daire baskanhgna bagh olarak gorev yapan Idari ve Mali isler Sube Miidiirliigii;
Bir sube miidiirii ve bagh bir seflik ile yeteri kadar personelden olusmakta olup, sube miidiiriiniin
yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Sube Miidiirliigiinii temsil eder,

b) Sube Miidiirliigiinlin yonetiminde tam yetkili ve sorumludur,

¢) Sube Miidiirliigiiniin gérev ve hizmetlerini planlar. Calismalar1 yazili veya sozlii talimatlarla yiiriitiir,

¢) Sube Miidiirliigli birimlerinin ve c¢alisanlarin uyum igerisinde c¢alismasini, her tiirlii is ve islemin
zamaninda ve mevzuata uygun olarak yerine getirilmesini gozetir,

d) Personelin gorev ve yetki dagilimini diizenler, ¢aligmalarini izler, yonlendirir ve yonetir,

e) Sube Miidiirliigiiniin ¢calisma usulii ve esaslarini hazirlar,

f) Sube Miidiirliigliniin gorev ve hizmetlerinin, kamu mali yonetim ilkeleri ¢er¢evesinde, Sube Miidiirliigii
bilit¢esine ve belirlenen plan-programlara uygun olarak gergeklestirilmesini saglar,

g) Sube Miidiirliigii ¢alisanlariin performans degerlendirilmesini yapar, 6zliik haklar1 ve disiplin cezalar1
ile ilgili is ve islemlerin yiiriirliikteki mevzuat ¢ergevesinde yapilmasini saglar,

g) Sube Miidiirligii calisanlarinin izin, rapor, mesaiye gelis gidislerinin degerlendirilmesi, takibi ve
yaptirimi ile ilgili is ve islemleri yiiriitiir,

h) Sube Midiirliigii faaliyetleri kapsaminda kurum igi, yurtici ve /veya yurtdisi, birim kurum veya
kuruluslarla iletisim ve igbirligini saglar,

1) Sube Miidiirligi ile ilgili sikayetlerin degerlendirilmesi ve ¢oziimler iireterek sonuglandirilmasini
saglamak, gorev ve hizmetlerle ilgili ihtiya¢ duyulan yeni tedbir, diizenleme veya yetkilerin alinmasi i¢in
Ust Yonetime 6neride bulunur,

) Sube Miidiirliigii ¢alisanlarini denetleme ve karsilasilan problemleri giderir,

k) Sube Miidiirliigii biinyesindeki tiim personelin gérev dagilimini ve ¢alisma programini hazirlar,

1) Birim sorumlularinin gérevlendirilmesinde Ust Yonetime 6neride bulunur,

m) Sube Miidirliigii calisanlarinin calisma sartlarina, verilen gorevlere, yazili ve sozIi talimatlara aykirt
eylem ve islemleri ile ilgili olarak yiiriirliikkteki mevzuata gore islem yapar,

n) Sube Midiirliigii ¢calisanlarinin yillik izin kullanma zamanlarini belirleme, mazeret izni, yillik izin ve
Sube Miidiirliigli dis1 birimlerde ¢aligsma taleplerini degerlendirmek ve Daire Bagkanina sunar,

0) Sube Miidirligli ¢alisanlarina her tiirlii 6dil veya takdirname verilmesi hususunda Daire Bagkanligina
oneride bulunur,

0) Sube Miidiirliigl faaliyetleri kapsaminda ilgili kisi, kurum ve kuruluslarla iletisim kurar,

p) Daire Bagkanliginin verdigi diger gorevleri yerine getirir,

r)Yonergede belirtilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan
Daire Baskanina kars1 sorumludur.

(2) idari ve Mali isler Sube Miidiirliigiine bagh Ambar ve Tasimir Kayit Kontrol Sefligi gorev, yetki
ve sorumluluklari:

a) Kendisine bagli personelin, yasa, sézlesme, yonetmelik ve genelgelere uygun olarak caligsmasini
saglamak ve denetimde bulunmak,

b) Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

c) Stok kontrolii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen taginirlari
harcama yetkilisine bildirmek,

d) Stok bulundurulacak malzemelerin en ¢ok ve en az stok seviyeleri, bunlarin harcama durumu goz
oniinde bulundurularak stok kontroliinde yeterli bilgi ve belge elde edildikge tespit edilen stok
seviyelerini ayarlamak,

e) 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununa ve bagh yonetmeliklere uymak ve personele uymasi
hususunu teblig ederek geregini yapmak,

f) Malzeme kabulii ile ilgili islemleri yiiriitmek, takiplerini yapmak, ihale yetkilisi onay1 ile kurulan
kabul komisyonlarin1 bilgilendirmek,



9)
h)

2)
aa)

bb)
cc)

Ihtiyag duyulmas1 halinde malzeme analizlerinin yapilmasi ve raporlandirilmas: siirelerini takip
etmek,

Harcama yetkililerince kendilerine verilen gorevleri ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol
Kanunun kapsaminda, 18.01.2007 tarih ve 26407 sayili Resmi Gazetede yayimnlanan Tasimir Mal
Yonetmeliginde belirtilen diger gorevleri yerine getirmek,

Harcama birimince edilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlart cins ve niteliklerine saymak,
gerektiginde tartarak ve Olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, kabul
yapilmadan kullanima verilmesi 6nlemek,

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetveli diizenlemek,
taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

Tasmirlarin  yangina, 1slanmaya, bozulmaya, c¢alinmaya, tabii afet ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1r meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmek,

Sorumlu oldugu ambarlari devir ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilmamak,

Diizenlenen tasmir islem fisi ve muayene kabul komisyon tutanaklarmni arsiv yonetmeligi geregi
arsivlenmesini saglamak ve imhasini saglamak,

Kullanimda bulunan dayanikli mallar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlari yapmak ve
yaptirmak,

Yedek parca grubuna girmeyen biitiin tiiketim malzemelerinin giris ve ¢ikis kayitlarini tutmak,
Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabina hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen makine, ekipman, cihaz, alet, takim ve malzemeleri
ilgililere teslim etmek,

Ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizler nedeniyle meydana gelebilecek kayip ve eksiksizler
ile ilgili gerekli tedbirleri almak, harcama yetkilisine bildirmek,

Tamir i¢in kullanilacak yedek parca ve malzemeleri, kayit altina alarak tamir servislerine teslim etmek,
tamir yapilanlar1 kayit altina alarak ikinci el ambarinda muhafaza etmek, talep dogrultusunda harcama
birimlerine kayit altinda teslim etmek, tamiri yapilamayan malzemelerin hurda islemlerini baslatmak,
Imalat1 yapilan malzemeleri kayit altina alarak muhafaza etmek, taleplerini yapmak ve harcama
birimlerine kayit altinda vermek,

Harcama biriminin lastik, akii, filtre ve benzeri sarf malzemesi ihtiya¢ planlamasini yapmak,
Bagkanligimiz birimlerince, ekonomik émriinii tamamlamis olan veya tamamlamadigi halde teknik ve
fiziki nedenlerle alinis amaglar1 dogrultusunda kullanilma imkani kalmayan, tamiri miimkiin veya
ekonomik olmayan arizalar nedeniyle kullanilmasinda yarar goriilmeyerek hizmet digi birakilan
taginirlar ile iiretim sirasinda elde edilen artik parcalari tutanakla ve gerekli islemleri yaparak Destek
Hizmetleri Dairesi Bagkanligina teslim etmek,

Teslimi yapilacak hurda malzemelerin tart1 islemlerini saglikli bir sekilde yaparak gerekli dokiimanlari
hazirlayip imzaya sunmak ve arsivlemek,

Atik yag, filtre, atik lastik ve akiileri ilgili mevzuatlar ¢cergevesinde toplama lisansi bulunan kurumlara
verilmek {izere tutanak karsiligi teslim etmek,

Amirleri tarafindan verilen diger isleri kanun, tliziik, yonetmelik ve genelgeler cercevesinde yapmalk,
llgili mevzuat ve yonerge ile kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak veya
yaptirmak ile yiikiimlii olup, siral1 iist amirlerine karsi sorumludur.

(3) idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigiine bagh Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:

a) Evrak kayit, dagitim, takip, yazisma, belge diizenleme, dosyalama, arsiv, biitce, stratejik plan,
performans programi, tahakkuk, ddeme, puantaj hazirlama, 6zliik isleri ve Sube Miidiirliigiiniin iletigimini
saglama ile ilgili her tiirlii is ve islemin yiiriitiilmesinden sorumludur,



b) Sube Miidiirliigii ile ilgili yazismalar, evrak kayit, arsiv, tahakkuk, 6deme evraklari, biitge, puantaj,
iletisim vb. Biiro hizmetlerini zamaninda ve mevzuata uygun olarak yapmak,

¢) Birimin goérev ve hizmetleri ile ilgili olarak yapilan is ve islemlerde is bolimi, is birligi ve
koordinasyonu saglamak, siiregleri yonetmek,

¢) Birime teslim edilen veya birim ile ilgili her tiirlii resmi belge ve dokiimantasyonun gizliligini ve
emniyetini saglamak,

d) Her tiirlii genelge, bildiri, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini takip etmek, personele duyurmak,

e) Sube Miidiirliigliniin dahili ve harici iletisimini saglamak,

f) Belli zamanlarda kayitlardan evrak arastirmasini yapmak, bu konuda gerekli form ve raporlarin
hazirlanmasini saglamak,

g) Sube Miidiirliigii gérev ve hizmetleri kapsaminda ilgili personel tarafindan talep edilen dokiimanlari
teslim etmek, is ve islemlerin tamamlanmasindan sonra teslim alarak gizlili§ini ve emniyetini saglamak,

h) Sube Midiirliigiine sifahi olarak iletilen talep ve sikayetleri ilgili personele veya birime bildirmek,
takibini yapmak,

1) Satin alma islemleri i¢in gerekli evraklar1 diizenleyerek siireci takip etmek,

1) Avans evraklarinin hazirlanmasini saglamak,

j) Sube Midiirliigii birimleri tarafindan génderilen bilgi ve veriler dogrultusunda Sube Midiirligi faaliyet
raporlarini diizenlemek, ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,

k) Bir sonraki Mali Yilin biitge hazirlik calismalarinda, sarf malzeme ihtiyaglarini, gider biitce tertiplerini
ve tahmini giderleri gerekgeleri ile birlikte diger birimlerin de goriislerini alarak hazirlanmasini saglamak,
1) Sube Midiirliigii envanterinde bulunan tasinir ve sarf malzemelerin mevzuata uygun sekilde kayait,
sayim, takip ve kontrol iglemlerinin yapilmasini saglamak,

m) Sube Midiirliigiiniin biit¢ce ve performans program dahilinde yerine getirilmesi gereken is ve islemleri
yerine getirmek,

n) Sube Miidiirliiglinlin gbérev alani ile ilgili mevzuat degisiklerini takip etmek, ilgili birimlere
bildirilmesini saglamak,

o) Yirtrliikteki taginir mal kayit yonetmeligine uygun olarak is ve islemleri gerceklestirmek,

0) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek, kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklari
yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak,

p) Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

' Yonergede yer almayan fakat ilgili mevzuatta belirtilen Sube Miidiirliigiince veya iist yoneticiler
tarafindan tevdi edilen diger gorevleri yerine getirmek

Makine Bakim ve Onarim Sube Miudiirliigii:

MADDE 10 — (1)Daire baskanhgina bz.lgll olarak gorev yapan Makine Bakim ve Onarim Sube
Miidiirliigii; Bir Sube Miidiirii ve bagh Iki seflik ile yeteri kadar personelden olusmakta olup, Sube
Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Sube Miidiirliigiinii temsil eder,

b) Sube Miidiirliigliniin yonetiminde tam yetkili ve sorumludur,

¢) Sube Miidiirliigiiniin gérev ve hizmetlerini planlar. Calismalar1 yazili veya sozlii talimatlarla yiiriitiir,

¢) Sube Miidiirliigli birimlerinin ve calisanlarin uyum igerisinde calismasini, her tiirlii is ve islemin
zamaninda ve mevzuata uygun olarak yerine getirilmesini gozetir,

d) Personelin gorev ve yetki dagilimini diizenler, ¢alismalarini izler, ydonlendirir ve yonetir,

e) Sube Miidiirliigiiniin ¢caligma usulii ve esaslarini hazirlar,

f) Sube Miidiirliigiinlin gérev ve hizmetlerinin, kamu mali yonetim ilkeleri ¢ergevesinde, Sube Miidiirliigii
biit¢esine ve belirlenen plan-programlara uygun olarak gerceklestirilmesini saglar,

g) Sube Miidiirliigii ¢alisanlariin performans degerlendirilmesini yapar, 6zliik haklar1 ve disiplin cezalar
ile ilgili is ve islemlerin yiiriirliikteki mevzuat ¢gercevesinde yapilmasini saglar,



g) Sube Miidiirliigli calisanlarmin izin, rapor, mesaiye gelis gidislerinin degerlendirilmesi, takibi ve
yaptirimut ile ilgili is ve islemleri yiiriitiir,

h) Sube Midiirliigi faaliyetleri kapsaminda kurum igi, yurti¢ci ve /veya yurtdisi, birim kurum veya
kuruluslarla iletisim ve igbirligini saglar,

1) Sube Miidirliigii ile ilgili sikayetlerin degerlendirilmesi ve ¢oziimler iireterek sonuglandirilmasini
saglamak, gorev ve hizmetlerle ilgili ihtiya¢ duyulan yeni tedbir, diizenleme veya yetkilerin alinmasi igin
Ust Yénetime 6neride bulunur,

J) Sube Miidiirliigi ¢alisanlarini denetleme ve karsilasilan problemleri giderir,

k) Sube Miidiirliigii biinyesindeki tiim personelin gorev dagilimini ve ¢alisma programini hazirlar,

1) Birim sorumlularinin gérevlendirilmesinde Ust Y®onetime 6neride bulunur,

m) Sube Midiirliigli calisanlarinin ¢aligma sartlarina, verilen gorevlere, yazili ve sozlii talimatlara aykiri
eylem ve iglemleri ile ilgili olarak yiiriirlikteki mevzuata gore iglem yapar,

n) Sube Miidiirligl calisanlarinin yillik izin kullanma zamanlarii belirleme, mazeret izni, yillik izin ve
Sube Miidiirliigli dis1 birimlerde ¢aligsma taleplerini degerlendirmek ve Daire Bagkanina sunar,

0) Sube Miidirliigii ¢alisanlarina her tiirlii 6dil veya takdirname verilmesi hususunda Daire Baskanligina
oneride bulunur,

0) Sube Miidiirliigi faaliyetleri kapsaminda ilgili kisi, kurum ve kuruluslarla iletisim kurar,

p) Daire Bagkanliginin verdigi diger gorevleri yerine getirir,

r)Yonergede belirtilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan
Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

(2) Makine Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigiine bagh atolye bakim-onarim sefliginin, gorev, yetki
ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Kendisine bagli personelin, yasa, sozlesme, yonetmelik ve genelgelere uygun olarak g¢alismasini
saglamak ve denetimde bulunmak,

b) Kendisine bagli personelin normal ve fazla mesai ile yillik izinlerinin plan ve programlarini yapmak,

c) Faaliyetleri kapsaminda ihtiya¢ duyulan her tiirli yedek parga, sarf malzemesi, hirdavat malzemesi vb.
ile ilgili bagh miidiirligli kanaliyla talepte bulunmak,

d) Stok servisi tarafindan bildirilen alt limite ulasilan yedek pargalar i¢in miktar, marka, model ve mensei
degerlendirmeleri yapmalk,

e) Atolye kapsaminda ihtiya¢ duyulan yedek parg¢a ve malzemelerin ambarlardan ihtiyag miktar1 kadar
cekilmesini saglamak,

f) 6331 sayili Is Saglhigi ve Giivenligi Kanununa ve bagl yonetmeliklere uymak, sorumlulugu altindaki
personellerin is saglhigr ve gilivenligi kurallarina uymasmi saglamak, gerekli talimatlart vermek,
kontrollerini yapmak, uygunsuzluklar olmasi halinde sorumlular hakkinda tutanak tutmak,

g) Garanti kapsaminda degisecek malzemeleri icin tutanak diizenleyerek Idari ve Mali Isler Sube
Miidiirligii’ne teslim edilmesini saglamak,

h) Faaliyet alaniyla ilgili bilgilerin, zamaninda ve dogru olarak ilgili bakim onarim programlarina
1slenmesini saglamak, denetimlerini yapmak,

i) Birimiyle ilgili faaliyet verilerini talep halinde hazirlamak,

J) Stajyer 6grenciler igin isbasi egitimi vermek, ise devamliliklarini kontrol etmek, staj konusu ile ilgili
egitim vermek, denetlemek, kontrol etmek, staj defterini onaylamak,

K) Amirleri tarafindan verilen diger isleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger genelgeler gercevesinde
yapmak ve yaptirmak,

I) Ilgili mevzuat ve yonerge ile kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak ve
yaptirmakla yiikiimlii olup iist amirlerine karsi sorumludur,

m) Periyodik bakimlar1 planlamak,

n) Belediyemiz araglarimin etkin, verimli, diisiik maliyetli bakimlarinin yapilabilmesi amaciyla malzeme,
ekipman, tesis ve is giicli plan ve programlarini yapmak,

0) Arag ve is makinalarinin tamir, bakim ve onarimlarini atdlye imkanlart ve kendi personeli ile yapmak,
miimkiin olmayanlar1 disarida yaptirmak,

p) Arag ve is makinalarinin yedek parca, lastik, yag vb. ihtiyaclarinin temin edilmesini saglamak,
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q) “Atélye formeni” ve “atdlye sorumlular1” vasitasiyla islerin diizenli, hizli ve en verimli sekilde
yapilmasini saglamak,

r) Seyyar tamir-bakim ekiplerinin arizalara siiratle miidahalesini saglamak,

S) Bakim yapilan araglart bakim onarim programi iizerinden takip etmek, ariza doniislerinde bakim
raporunu gézden gecirmek, iyilestirme senaryolar1 planlamak,

t) Periyodik bakimlarda kullanilacak her tiirlii yedek parca, sarf malzemesi, hirdavat malzemesi ve
benzerleri ile ilgili bagli midiirliik kanaliyla talepte bulunmak,

u) Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii tarafindan bildirilen alt limite ulasan sarf malzeme ve yedek
parcalar i¢in miktar, marka, model ve mensei degerlendirmesi yapmak,

v) Bakim kayitlarini ve istatistiklerini tutmak, raporlamak,

w) Bakim etkinliginin ve kalite arttirilmasi, maliyetlerin diistiriilmesi amaciyla analiz ve degerlendirmeler
yapmak, iyilestirme faaliyetleri diizenlemek, diger atdlye servisleriyle bilgi paylasimi ve isbirligi
yapmak, teknolojik gelismeleri takip etmek,

X) Ihtiya¢ duyulan yedek parcalar1 belirlemek ve miidiirliik aracihigiyla stok kontrol etmek, ilgili sube
miidiirliigiine bildirmek, faaliyet ile ilgili iscilik, kullanilan malzeme, yedek parga, is emri ve benzeri
bilgilerin zamaninda bakim onarim programina iglenmesini saglamak,

y) Yapilan tiim islemlerin bakim programina girislerinin yapilmasini saglamak,

z) Arag, is makinasi ve makine parkinin periyodik tiim bakim kataloglarinda tanimlanan her tiirlii bakim
faaliyetlerini gerceklestirmek,

aa) Thtiya¢ duyulan her tiirlii yedek parca, sarf malzemesi, hirdavat malzemesi ve benzeri ile ilgili amirini
bilgilendirmek,

bb) Garanti kapsaminda degisecek malzemeleri igin tutanak diizenleyerek ilgili servise teslim edilmesini
saglamak,

cc) Hurda malzemelerin ve atik yaglarin ilgili serviste teslimini saglamak,

dd) Daire Baskanligi biinyesindeki Belediyeye ait olan; toren tribiinii, sahne ve benzer malzemelerin
ihtiyaca/etkinlige gore kurulum, nakil, tasima, depolama, tamirat islerinin yapilmasini saglar/saglatir,

ee) Belediyenin ihtiyaglarina gore Daire Baskanligi biinyesinde; sehir mobilyalari, korkuluk, masa, dolap,
doseme, boya, ve benzerleri ile diger imalatlarin, islerin belediyemizin atdlyelerinde imkanlar
oOlglisiinde yapilmasini veya piyasadan satin alinmasini, piyasaya yaptirilmasini saglar/saglatir, ilgili
kisimlarla koordineli ¢alisir,

ff) Is makinasi, tasit, makina techizat ve diger ara¢ gereclerin tamir-bakim ve onarimlari icin mevcut
atolyelerin, takip, denetim, kontrol, temizlik, bakim ve onarimlarin1 saglamak, sistemi; 7 giin 24 saat
esastyla hizmete hazir halde tutmak.

(3) Makine Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigiine bagh saha sefliginin, gorev, yetki ve
sorumluluklari sunlardir:

a) Kendisine bagl personelin, yasa, sdzlesme, yonetmelik ve genelgelere uygun olarak g¢alismasini
saglamak ve denetimde bulunmak,

b) Belediyeye ait ara¢ ve is makinelerin sicil kayitlarinin, zorunlu trafik sigortalarmin, fenni
muayenelerin, egzoz muayenelerin ve diger trafik tescil is ve islemlerin yapilmasini saglar/saglatir

¢) Sorumlulugu altindaki servis ve personellerin sevk ve idaresini yapmak,

d) Kendisine bagl personelin normal ve fazla mesai ile yillik izinlerinin plan ve programlarini yapmak,

e) 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununa ve bagli yénetmeliklere uymak, sorumlulugu altindaki
personellerin is saglhigr ve gilivenligi kurallarina uymasini saglamak, gerekli talimatlart vermek,
kontrollerini yapmak, uygunsuzluklar olmasi halinde sorumlular hakkinda tutanak tutmak,

f) Faaliyet alaniyla ilgili bilgilerin, zamaninda ve dogru olarak ilgili bakim onarim programlarina
islenmesini saglamak, denetimlerini yapmak,

g) Birimiyle ilgili faaliyet verilerini talep halinde hazirlamak,

h) Amirleri tarafindan verilen diger isleri kanun, tiiziikk, yonetmelik ve diger genelgeler gergevesinde
yapmak ve yaptirmak,

i) Ilgili mevzuat ve yonerge ile kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak ve
yaptirmakla yiikiimlii olup iist amirlerine karsi sorumludur,
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J) Belediyemiz araglarinin etkin, verimli, diisiikk maliyetli bakimlarinin yapilabilmesi amaciyla malzeme,
ekipman, tesis ve is giicli plan ve programlarin1 yapmak,

k) Bakim kayitlarini ve istatistiklerini tutmak, raporlamak,

I) Trafik bilirkisileri tarafindan raporlanan trafik kazalari ile siiriicli hatalarindan kaynaklanan arag ve is
makineleri kazalarinda olusan hasarlarin onarim igin tamir atdlyelerde ve dis servislerde yapilan
harcamalar1 kayit altina almak, hasar saptama komisyon raporlarin1 diizenlemek ve iiyeler tarafindan
onaylanmasini saglamak,

m)Hasar maliyetlerini belirlemek i¢in onarim isgilik siireleri, kullanilan her tiirlii yedek par¢a ve malzeme
bedelleri ile gelir yoksunlugu ve is¢ilik saat ticretlerinin giincellenmis tutarlarini ilgili birimlerden
alarak hasar saptama raporlarin1 hazirlamak,

n) Onarim uzun siirecegi belirlenen onarimlarda hasar saptama komisyonu ile isbirligi yaparak hasar
saptama On raporunun hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek,

0) Onarimu bitirilen araglarin hasar saptama raporunun hazirlanmasinda trafik bilirkisi ve varsa teknik
komisyon raporunda belirlenen hasar miktar: ile atlyede yapilan onarim bedelleri arasinda farklilik
olusmasi durumunda ilgili birimlere bilgi vererek diizenlenmesini saglamak,

p) Is makinasi, tasit, makina techizat ve diger ara¢ gereglerin tamir-bakim ve onarimlari i¢in mevcut
atolyelerin, takip, denetim, kontrol, temizlik, bakim ve onarimlarini saglamak, sistemi; 7 giin 24 saat
esastyla hizmete hazir halde tutmak.

(4) Makine Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigiinde gorevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:
sunlardar:

a) Miidiirliigii ilgilendiren Ust yonetimden ve Baskanliktan gelen tiim evrak ve belgelerin kayitlarin
tutmak,

b) Midiirliigiin tiim gorevli ve yetkili elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim isleri zimmet defterine
kaydedilerek ilgilisine teslimini saglamak,

€) Midirliige ait gelen ve giden evrak kayitlarini kayitlart tutmak, dosyalamak, arsivlemek, takibini
yapmak ve her tlirlii biiro islerini yiiritmek, yapilan yazigsmalari Resmi Yazisma YoOnetmelik ve
Yonergelerine uygun surette yapilmasini ve giivenligini saglayarak arsivlemek,

¢) Diger birim ve ofislerden gelen her tiirlii mal, hizmet vb. talep alimlarini kayit altina almak,

d) Yil Sonu envanteri ile galisma ve performans faaliyet raporlarini diizenlenmesini g¢alismalarini
siirdiirmek ve hazirlamak,

e) Miidiirliikk envanterinde kayith arag ve is makinelerinin giincel ve dénemsel bilgilerini giincellestirmek,
maliyet analizlerini yapmak, bakim onarim ve ikmallerini saglamak,

f) Idarenin hizmet ve is makineleri ihtiyacini temin etmek i¢in, yurt igindeki ve gerekiyorsa yurt digindaki
firmalardan fiyat arastirmasi faaliyetlerini rapor ederek yiiriitmek,

g) Kendisine teslim edilen ve servislerinde mevcut demirbas esyanin korunmasi ve bakimlarinin yapilmasi
faaliyetlerini yliriitmek, zimmetlenen tasinirlarin 6zenle kullanmak ve korumak,

g) Miidiirliik ¢alismalarinin etkin, verimli yiritiilmesi igin degisen ve gelisen sartlarda plan, projeler
gelistirmek,

h) Birim Midiirliigiine ait biitge tasarisini, degisikliklerini hazirlamak ve ilgili komisyon ve organlara
sun__mak,

1) Ust yonetim ve Baskanlik Makami ile Sube miidiirii tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,
gorevleri yerine getirmek,

i) Belediyemizin envanterinde kayith arag, gere¢ ve is makinelerinin tamiri, bakimi ve yenilenmesi
islerinin atdlyelerinde imkanlar 6lciisiinde yapar,

J) Atolye sartlarinda yapilamayacak ariza, bakim ve yenilenmelerin teknik raporlarini hazirlar, Miidiirliige
veya kismina bildirir,

k) Belediyemizin ihtiya¢ duydugu her tiirlii etkinlik ve téren hizmetleri i¢in imkanlar 6l¢iisiinde ¢aligma
yapar/yaptirir. Ustleri ile koordineli olarak, liizumu halinde mal veya hizmet satin almas: siirecine katki
saglar,



I) Makine Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin, Makine Bakim ve Onarim Miidiiriiniin goérev, yetki ve
sorumluluklart kapsaminda; isleri, Sube Miidiiriiniin veya lstlerinin vermis oldugu goérevleri en hizli, en
ekonomik ve en verimli olarak yapar,

m) Yetki alan1 igerisinde biitiin arag-gerec¢, makine, saha ve tesislerin is¢i sagligi ve i giivenligi kurallarina
uygun olarak calismasini temin etmeye, bunun icin gereken Onlemleri almaya yonelik is sagligi ve
giivenligi konusunda ¢aligma yapmak,

n) Ilgili sube miidiirliigiiniin, gorev, yetki ve sorumluluklar1 kapsaminda; isleri, sube miidiiriiniin veya
tistlerinin vermis oldugu gorevleri en hizli, en ekonomik ve en verimli olarak yapar,

0) Mesai saatlerine riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, calisma arkadaglariyla
uyumlu olmak,

0) Kilik ve Kiyafet Yonetmeligine uymak,

p) Mevzuat ve idare tarafindan belirlenen etik kurallara uymak,

r) Gorevlendirilmesi halinde, seminer, kurs, konferans ve diger hizmet i¢i egitimlere katilmak,

s) Daire Bagkanliginca yapilan gorev boliimii ¢ercevesinde bagli bulunduklari sube midiirii ve seflerin
verdigi tiim gorevleri tam ve zamaninda yapmak,

s) Trafik bilirkisileri tarafindan raporlanan trafik kazalari ile siiriicii hatalarindan kaynaklanan ara¢ ve is
makinalar1 kazalarinda olusan hasarlarin onarimi i¢in atdlyelerde ve dis servislerde yapilan harcamalari
kayit altina almak, hasar saptama komisyon raporlarin1 diizenlemek ve iiyeler tarafindan onaylanmasini
saglamak,

t) Hasar maliyetlerini belirlemek i¢in onarim iscilik siireleri, kullanilan her tiirlii yedek par¢a ve malzeme
bedelleri ile gelir yoksunlugu ve iscilik saat {icretlerinin giincellenmis tutarlarini ilgili birimlerden alarak
hasar saptama raporlarini hazirlamak,

u) Onariminin uzun siirecegi belirlenen onarimlarda hasar saptama komisyonu ile isbirligi yaparak hasar
saptama On raporunu hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek,

i) Onarimu bitirilen araglarin hasar saptama raporunun hazirlanmasinda trafik bilirkisi ve varsa teknik
komisyon raporunda belirlenen hasar miktar1 ile atdlyede yapilan onarim bedelleri arasinda farklilik
olugsmas1 durumunda ilgili birimlere bilgi vererek diizeltilmesini saglamak,

v) Onaylanan hasar saptama raporunu makina ikmal bakim ve onarim dairesi bagkanligi hasar takip
servisine gerekli tahsilat islemlerinin saglanmasi amaciyla gondermek,

y) Ilgili mevzuat ve yonerge ile kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapar ve siraln {ist
amirlerine karst sorumludur,

z) Belediyemize ait araglarin zorunlu mali trafik sigortalar1 ve kaskolarini yaptirmak,

aa) Araglarla ilgili yapilmasi gerenken diizenlemeleri aracin bagli bulundugu birim ile gerekli yazismalari
yapmak ve kayitlarin1 yapmak,

ab) Bakim kayitlarini ve istatistik bilgilerini tutmak, raporlamak,

ac)Ihtiya¢ duyulan yedek pargalar1 belirlemek ve miidiirliik araciligiyla stok kontrol sefligine bildirmek,
ac)Yapilan tiim islemlerin bakim programina girislerinin yapilmasini saglamak.

Akarvakit Dagitim Sube Miidiirliigii:

MADDE 11 — (1)Daire Baskanhgina bagh olarak gorev yapan Akaryakit Dagitim Sube Miidiirliigii;
Bir sube miidiirii ve bagh bir seflik ile yeteri kadar personelden olusmakta olup, sube miidiiriiniin
gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Sube Miidiirliigiinii temsil eder,

b) Sube Miidiirliigliniin yonetiminde tam yetkili ve sorumludur,

¢) Sube Miidiirliigiiniin gérev ve hizmetlerini planlar. Calismalar1 yazili veya sozlii talimatlarla yiiriitiir,

¢) Sube Miidiirliigli birimlerinin ve c¢alisanlarin uyum igerisinde c¢aligmasini, her tiirlii is ve islemin
zamaninda ve mevzuata uygun olarak yerine getirilmesini gozetir,

d) Personelin gorev ve yetki dagilimini diizenler, ¢aligsmalarini izler, yonlendirir ve yonetir,

e) Sube Miidiirliigiiniin ¢calisma usulii ve esaslarini hazirlar,
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f) Sube Miidiirliigiintin gérev ve hizmetlerinin, kamu mali yonetim ilkeleri ¢er¢evesinde, Sube Miidiirliigii
biitcesine ve belirlenen plan-programlara uygun olarak gerceklestirilmesini saglar,

g) Sube Miidiirliigii calisanlarinin performans degerlendirilmesini yapar, 6zliik haklar1 ve disiplin cezalari
ile ilgili is ve islemlerin yiiriirliikteki mevzuat ¢ercevesinde yapilmasini saglar,

g) Sube Miidiirliigli calisanlarmin izin, rapor, mesaiye gelis gidislerinin degerlendirilmesi, takibi ve
yaptirimi ile ilgili ig ve iglemleri yiirtitiir,

h) Sube Miidiirliigii faaliyetleri kapsaminda kurum igi, yurtici ve /veya yurtdisi, birim kurum veya
kuruluglarla iletisim ve igbirligini saglar,

1) Sube Miidirligi ile ilgili sikayetlerin degerlendirilmesi ve c¢oziimler iireterek sonuclandirilmasini
saglamak, gorev ve hizmetlerle ilgili ihtiya¢ duyulan yeni tedbir, diizenleme veya yetkilerin alinmasi i¢in
Ust Yénetime 6neride bulunur,
J) Sube Miidiirliigi ¢alisanlarini denetleme ve karsilasilan problemleri giderir,

k) Sube Miidiirliigii biinyesindeki tiim personelin gorev dagilimini ve ¢alisma programini hazirlar,

1) Birim sorumlularinin gérevlendirilmesinde Ust Y®onetime 6neride bulunur,

m) Sube Midiirliigli calisanlarinin ¢alisma sartlarina, verilen gorevlere, yazili ve sozli talimatlara aykiri
eylem ve iglemleri ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuata gore islem yapar,

n) Sube Miidiirligli calisanlarinin yillik izin kullanma zamanlarii belirleme, mazeret izni, yillik izin ve
Sube Miidiirliigli dist birimlerde ¢aligma taleplerini degerlendirmek ve Daire Bagkanina sunar,

0) Sube Miidiirliigli ¢alisanlarina her tiirlii 6diil veya takdirname verilmesi hususunda Baskanligina 6neride
bulunur,

0) Sube Miidiirliigii faaliyetleri kapsaminda ilgili kisi, kurum ve kuruluslarla iletigsim kurar,

p) Daire Baskanliginin verdigi diger gorevleri yerine getirir,

r)Yonergede belirtilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan
Daire Bagkanina karst sorumludur

(2) Daire baskanh@mma bagh olarak gorev yapan Akaryakit Dagitim Sube Miidiirliigii akaryakit
kontrol ve isletme sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Midirligiiniin gelen ve giden evraklar1 defter ve bilgisayar ortaminda kayit altina almak, arsivlemesini
ve muhafazasini saglamak,

b) Genelge, teblig ve duyurulart midiirliik personeline bildirmek,

c) Midiirligiine bagli olarak ¢aligsan personelin giinlii devam izlenimlerini takip etmek,

d) Miidiirliikk personelinin 6zliik islemleri ve ilgili dosyalari tutmak ve takip etmek,

e) Gizlilik dereceli evrak i¢i mevzuatina uygun tedbirleri almak, uygulamak ve izlemek,

f) Baskanlik personelinin egitimi ile ilgili birim ya da birimlere isbirligi yapmak,

g) ihale islem siiresi biten dosyalarin teslim almmasimi ve arsiv yonetmeligi geregi arsivlenmesini ve
imhasini saglamak,

h) Sorumluluk alaniyla ilgili iglemlerin bakim onarim programina bilgi giriglerini yapmak,

i) 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Yasasi’na ve bagl yonetmeliklere uymak ve personele uymasi
hususunu teblig ederek geregini yapmak,

J) Hatay Biiyiiksehir Belediyesine bagli arag, is makinesi ve sabit tesislerde kullanilmak {izere ihtiyag
duyulan kalorifer yakiti, akaryakit, madeni yag ve adblue gibi ihtiyaglarin naklini, depolama ve
dagitimin1 yapmak,

K) Her tiirlii malzeme, makine, tasit, arag-gere¢ ve sabit tesislerin, akaryakit, madeni yag, adblue ve
kalorifer yakitlarinin seviyelerinin takibini yapmak ve gerekli dolum ve nakil islemlerini yapmak,

I) Stokta bulunan madeni yag, adblue, akaryakit ve kalorifer yakitlarmin stok kontroliinii yapmak ve
azalmasi durumunda uist amirine bildirerek olas1 sorunlara mahal vermemek,

m)Harcama biriminin yakit ihtiyag¢ ve malzeme ihtiya¢ planlamasini yapmasina yardimei olmak,

n) Akaryakit, madeni yag ve kalorifer yakitlarinin 6zelliklerinin belirlenmesi amaciyla yapilan test ve
analizlerde ilgili kuruluglara yardimer olmak,

0) Baskanlik birimlerince ihtiya¢ duyulan ve talep edilen yakitlarin alim islerine ait hazirlanan teknik
sartname dogrultusunda ihale dokiimanlarin1 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale
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S6zlesmesi Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu geregi yurt i¢i piyasa
aragtirmasi yaparak yaklasik maliyeti belirlemek,

p) Hatay Biiyiiksehir Belediyesine bagli ara¢ ve is makinalarinin yakit ihtiyaglarini karsiladiklar1 merkez
istasyon ve bolge istasyonlarinin verilen hizmetlerinin devamliligin1 saglamak,

q) Istasyonlarda olusan arizalarin veya teknik sorunlarin olusmasi halinde iist amirlerine bilgi vererek
gerekli tamir ve teknik destek alimini saglamak,

r) Istasyonlarin diizenli bir sekilde kontrollerini yaptirmak, yapilan kontrollerin takibini yaparak bir
sonraki bakim zamaninda gerekli islemlerin yapilmasini saglamak,

s) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu ihale S6zlesmesi Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali
Yonetim ve Kontrol Kanununun ilgili hiikiimlerine gére satin alinmasina karar verilen her tiirli mal
alimi, hizmet alimi, yapim isleri, ve danismanlik hizmet alimlarina ait ihale islem dosyalarinin siireci
icerisinde mevzuatlar ¢ercevesinde is ve islemlerin diizenli takibini yapmak ve siireci sonlandirmak,

t) Ihale mevzuatlarina uygun olarak yapilan ihalelerin alimlarin, ihale komisyonu kararlar1 dogrultusunda
ihale siireclerine uygun olarak sézlesme dncesi tiim yazigmalarini ve sdzlesmelerini yapmak,

u) Ihale islem siireci biten dosyalarin arsivleme yonetmeligine gore arsivlenmesi ve imhasi igin Idari ve
Mali isler Sube Miidiirliigii’ne géndermek,

V) Malzeme 6zelliklerinin belirlenmesi amaciyla test ve analizlerin yapilmasina yardimci olmak,

w) Is saglig1 ve giivenligi kurallarina uymak ve uygun ¢aligma sartlarini saglamak,

X) Sorumluluk alaniyla ilgili islemlerin bakim onarim programina bilgi girislerini yapmak,

y) Amirleri tarafindan verilen diger isleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler ¢ergevesinde yapmak,

z) 1lgili mevzuat ydnerge ile kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak ve yaptirmakla
yiikiimlii olup tist amirlerine kars1 sorumludur.

(2) Akaryakit Dagitim Sube Miidiirliigiinde gorevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir;

a) Hatay Biiyiiksehir Belediyesine bagli arag, is makinasi ve sabit tesislerde kullanilmak {izere ihtiyag
duyulan kalorifer yakiti, akaryakit ve adblue gibi ihtiyaglarin naklini, depolama ve dagitimini yapmak,

b) Her tiir malzeme, makina, tasit, arag-gere¢ ve sabit tesislerin, akaryakit, adblue ve kalorifer yakitlarinin
seviyelerinin takibini yapmak ve gerekli dolum ve nakil islemlerini yapmak,

c) Stoklardaki akaryakit, adblue ve kalorifer yakitlarmmin azalmasi durumunda {ist amirine bildirerek
sikintilar yagsanmadan teminini saglamak,

¢) Harcama biriminin yakat ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimer olmak,

d) Akaryakit, adblue ve kalorifer yakitlarinin 6zelliklerinin belirlenmesi amaciyla test ve analizlerinin
yaptirilmasini saglamak,

e) Baskanlik birimlerince ihtiya¢ duyulan ve talep edilen yakitlarin alim islerine ait hazirlanan teknik
sartname dogrultusunda ihale dokiimanlarin1 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale
Sozlesmeleri Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregi yurtici ve yurtdisi
piyasa arastirmasi yaparak yaklasik maliyeti hazirlamak,

) Sorumluluk alaniyla ilgili islemlerin programina bilgi girislerini yapmak,

g) Hatay Biiyiiksehir Belediyesine baglh arag ve is makinelerinin yakit ihtiyaglarini karsiladiklart merkez
istasyon ve bolge istasyonlarinin verilen hizmetlerinin devamliligini saglamak,

g) Her tiir malzeme, makina, tasit, arag-gerec¢ ve sabit tesislerin, akaryakit, adblue ve kalorifer yakitlarinin
seviyelerinin takibini yapmak ve gerekli dolum ve nakil iglemlerini yapmak,

h) Stoklardaki akaryakit, adblue ve kalorifer yakitlarinin azalmasi durumunda st amirine bildirerek
sikintilar yagsanmadan teminini saglamak,

1) Istasyonlarda olusan arizalarin ve ya teknik sorunlarin olusmasi halinde iist amirlerine bilgi vererek
gerekli tamir ve teknik destek alimini saglamak,

i) Istasyonlarin diizenli bir sekilde kontrollerini yaptirmak, yapilan kontrollerin takibini yaparak bir sonraki
bakim zamaninda gerekli islemlerinin yapilmasini saglamak,
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k) Thale mevzuatlaria uygun olarak yapilan ihalelerin alimlarin, ihale komisyonu kararlar1 dogrultusunda
ihale siireclerine uygun olarak sézlesme Oncesi tiim yazigsmalarini ve s6zlesmelerini yapmak,

1) Kabulii yapilan mal ve hizmet isleriyle ilgili faturalara ait ilgili birimlerden gelen 6deme emri belgesi
eklerini 6deme emri belgesine ekleyerek 6deme diizenledigi 6deme emri belgesini muhasebe birimine
gondermek,

m) Yapilan sozlesme sonucunda, yiiklenici hak edislerinin diizenlenmesinden sonra 6deme emri belgesini
diizenler. Banka teminat mektuplarinin muhafazasi i¢in muhasebe birimine génderilmesi, yapilan her tiirlii
denetimlerde gerekli dosyalari temin edilmesi ve ihale islem dosyalarini muhafaza etmek,

n) Ihale islem siireci biten dosyalarin arsivleme ydnetmeligine goreve arsivlenmesi ve imhasi igin Idari ve
Mali isler Sube Miidiirliigiine gondermek,

0) Sorumluluk alamiyla ilgili islemlerin bakim onarim programina bilgi girislerini yapmak,

0) Baskanliga bagli birimlerin her ¢esit hizmetinin yiiriitiimii i¢in gerekli madeni yag, akaryakit, kalorifer
yakiti, adblue vb alimina esas teknik sartnameleri hazirlamak,

p) Malzeme 6zelliklerinin belirlenmesi amaciyla test ve analizlerinin yaptirilmasini saglamak,

r) Is saglig1 ve giivenligi kurallarina uymak ve calisanlarin uymasini saglamak,

S) Sorumluluk alantyla ilgili islemlerin bakim onarim programina bilgi giriglerini yapmak,

s) Amirleri tarafindan verilen diger isleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler ¢ergevesinde yapmak,

t) ilgili mevzuat ve yonerge ile kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak veya
yaptirmakla yiikiimlii olup sirali {ist amirlerine karsi sorumludur,

u) Mudiirliigiin gelen ve giden evraklarini defter ve bilgisayar ortaminda kayit altina almak, arsivlenmesini
ve muhafazasini saglamak,

) Midiirliik personelinin 6zliik igslemleri ile ilgili dosyalar1 tutmak ve takip etmek,

V) Baskanlikla ilgili i¢ kontrol faaliyetleri olan gérev dagilimi, is akis semalari, gorev tanimlari ve is analiz
caligsmalarini yiiritmek,

y) Ihale islem siiresi biten dosyalarin teslim almmasini ve arsiv yonetmeligi geregi arsivlenmesini ve
imhasini saglamak,

z) Sorumluluk alaniyla ilgili islemlerin bakim onarim programina bilgi girislerini yapmak,

aa) Amirleri tarafindan verilen diger isleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler ¢ergevesinde yapmak,
ab) Ilgili mevzuat ve yonerge ile kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak veya
yaptirmakla yiikiimlii olup sirali {ist amirlerine karsi sorumludur,

ac) Hatay Biiyiiksehir Belediyesine bagli arag, is makinasi ve sabit tesislerde kullanilmak {izere ihtiyag
duyulan kalorifer yakiti, akaryakit, madeni yag ve adblue gibi ihtiyaglarin naklini, depolama ve dagitimini
yapmak,

ad) Her tiir malzeme, makina, tasit, arag-gere¢ ve sabit tesislerin, akaryakit, madeni yag, adblue ve
kalorifer yakitlarinin seviyelerinin takibini yapmak ve gerekli dolum ve nakil islemlerini yapmak,

ae) 4734 sayili kamu ihale kanunu, 4735 sayili kamu ihale s6zlesmeleri kanunu ve 5018 sayili kamu mali
yonetimi ve kontrol Kanunu’nun ilgili hiikkiimlerine gore satin alinmasina karar verilen her tiirlii mal alim,
hizmet alimi, yapim isleri ve danigmanlik hizmet alimlarina ait ihale islem dosyalarinin siireci icerisinde ve
mevzuatlar ¢ercevesinde is ve islemlerin diizenli takibini yapmak ve siireci sonlandirmak,

DORDUNCU BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiiriirliik
MADDE 12— (1) Bu yonetmelik hiikiimleri Belediye Meclisinin karari ile Hatay Biiyiiksehir Belediyesi
web sitesinde yayimlandigi tarihten itibaren yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 13- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Hatay Biiyiliksehir Belediye Baskani yiiriitiir.
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