T.C.
KUCUKCEKMECE BELEDIYE BASKANLIGI
. . ULASIM HIZMETLERI MUDURLUGU
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI ILE CALISMA USUL VE ESASLARINA

DAIR YONETMELIK
(2015:’1“1}__851}’111 Meclis Karar) :._f) G -’Z_. g/; ;
~ BIRINCIBOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tammlar

Amacg

MADDE 1 - (1) Bu y&netmeligin amact Ulagim Hizmetleri Midiirltigi’niin gorev
alamni, sorumiuluk ve yetkilerini, gbrevlerin yerine getirilisi ve vyetkilerin kullaniminda
bagvurulacak yontemleri belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik Kiigiikgekmece Belediyesi Ulasim Hizmetleri
Midiirliigiintin kurulus amaci, faaliyet alanlar, ydnetim statiisti, semas: ile ydnetici ve diger
personelin gdrev, yetki, sorumliuluk alaglan ile galisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Ulasim Hizmetleri Midiirliga 5393 sayili Belediye Kanunu, 657 sayih
Devlet Memurlart Kanunu, 4857 sayili 5 Kanunu ve diger ilgili mevzuatm verdigi yetkilerde
hizmetlerini yliriitmektedir.

Tanmmlar

MADDE 4 - (1) Bu ydnetmelikte gegen;

a) Belediye : Kiigiikgekmece Belediyesini,

b) Bagkan : Kiigiikgekmece Belediye Baskanins,

¢) Bagkan Yardimc:s: : Belediye Bagkan tarafindan konuyla ilgili gérevlendirilen
Belediye Bagkan Yardimcisini

d) Miidiirliik : Kiigtikgekmece Belediyesi Ulagim Hizmetleri Miidiirliigiing,

e) Miidiir : Birim Midiirtinii veya Miidiir Vekilini ve sadece verilen yetkiyi
kulland:§1 alanlara miinhasir olmak tizere Miidiir tarafindan
verilen Imza yetkisini kullananlan,

) Sef : Ulasim Hizmetleri Midiirligtiniin gerekli plan ve organizasyonun
saglanmasim yapan Mildiir tarafindan kendilerine tevdi edilen
gorevleri yerine getiren, kendisine bagli personelin sevk ve
idaresinden sorumlu olanlar,

g) Personel : Midir ve sef taniminin disindaki birim mensuplarins,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghhk

Kuruhus

MADDE 5 - (1) Kiigitkcekmece Belediyesi Ulasim Hizmetleri Miidiirliigii, 5393 sayili
Belediye Kanununun 48, 49. maddeleri ve 22/02/2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede
yaymlanarak yiiriirliige giren “Beledive ve Bagh Kuruluslan ile Mahalli Idari Birlikieri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yoénetmelik” hikiimlerine dayanarak Kiugiikcekmece Beledive
Meclisinin 19/10/2007 tarih ve 2007/162 sayil karan ile kurulmustur.
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Tegkilat

MADDE 6- (1) Ulagim Hizmetleri Miidiirliigt idari yiiriitme orgam olup, st y6netici
olarak Belediye Bagkanina ve Miidiirliigiin sorumiu oldugu Beledive Baskan Yardimcisina bagl
olarak ¢alisan bir birimdir.

(2) Ulasim Hizmetleri Muidiirlitgti Idari Teskilati Miidiir, Sef ve birim personelinden
olusur,

{3) Mudirtiigin Teskilat Yapis:

a) Miudtr

b) Kalem Sefligi

¢) Sevk ve Idare Sefligi

d) Bakim Onarim Sefligi

Baghhk

MADDE 7 - (1) Ulasgim Hizmetleri Mudiirligii basta Belediye Baskan olmak lizere
Ulasim Hizmetlerinden sorumlu Belediye Baskan Yardimeisina bagh olarak, is ve islemlerde
ilgili mevzuat hitkiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumiu olup, bu yénetmelik
hiikiimleri ile baghdirlar,

UCUNCU BOLUM
Girev, Yetki ve Sorumbuluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8 - (1) Miudirtigiin gérevleri asagida belirtildigi gibidir.

a) Belediye Bagkanhiimn mal olan tiim motorlu araclarin (binek otomobil, otobiis,
miniblls, kamyon, kamyonet, v.b. araclar ve is makineleri ) tamir ve periyodik bakimlanm
yapmak,

b) Igili birimlere sofér personel tahsisi yapmak,

¢) Tamir atSlyesi, kaynakhane, yaglama, lastikhane ve benzin istasyonu gibi birimleri
kurarak araglanin bakim, onanm, yakit ikmali gibl ihtiya¢lanm: Midiirlitk blinyesinde temin
etmek gerekli yedek pargalarin teminini saglamak ve Belediyenin tiim birimlerine hizmet
vermek,

d) 4734 sayih Kamu Ihale Kanunu kapsaminda; miidtrliigiin ihtiyac: olan her tirli mal
ve hizmet alim: Iglerini ihale yolu ile gergeklestirmek, hak edislerini diizenlemek, kabullerini
yaparak sonuglandirmak,

e) Belediyenin ihtiyacina cevap verecek sekilde muhtelif cinste hizmet aract ve ig
makinesi kiralamak veya satin almak,

f) Ekonomik dmriinti dolduran motorlu ve motorsuz her turlu aracin terkini i¢in Belediye
Enclimenine dosya sunmak, terkin islemi neticesinde Devlet Thale Yasas1 dogrultusunda ihtiyaci
olan Kamu Kwum ve Kuruluslar ile Belediyelere satmak,

g) Gérevie ilgili her tiirlit yazigmalar1 yapmak, Bagkana, Enclimene, Meclise teklifter
sunmak, Belediyenin bu {i¢ organinca verilen kararlari uygulamak tatbik etmek, Miidiirligiin
yillik biitgesini hazirlamak,

h) Belediyenin demirbaginda olan resmi araglart kullanacak kadrelu sofér personelin
ihtiyaca cevap veremedigi durumiarda yasal ¢ergevelerde soférlitk hizmet alimim yapmak veya
Hizmet Araglari Thalesindeki alinan soforhil hizmet araglanmn sofSrlerinin de sofore ihtiyac
duyuldugu takdirde resmi ara¢ kullandirmak,

i} Kadrolu softr personel ihtiyaca cevap veremedigi durumiarda personel iginden ilgili
ehliyet smmifina gére Mudirliigiin Gnerecegi, Belediye Bagkam veya Miidiirliikten sorumiu
Bagkan Yardumecisinin Onayiyla softr personel gérevlendirmek,

2/10



j) Mudiirligtin faaliyet konularina iligkin mevzuat: takip etmek ve mevzuatin gereklerini
stiresi igerisinde yerine getirmek,

k) Stratejik plana, yillik performans programina, yatiim programina ve midiirlitk
biitgesine uygun olarak ¢aligmalari yiiriitmek,

1) Kigiikcekmece Beledivesi I¢ Kontrol Uyum Eylem Planindaki gérev ve
sorumlutuklarin yerine getirilmesi i¢gin gerekli ¢alismalan yapmak,

m) Miidiirliige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak. 3071 sayili kanun
geregi, dilek¢e yoluyla yamlan bagvurulara 30 giin iginde yazil olarak bilgi vermek.

n) [lgili Bagkan Yardimcisinin ve Birim Miidiiriiniin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayih Bilgi
Edinme Hakk: Kanunu gergevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri basvuru sahibinin
bilgisine sunmalk,

0) Miidirliiglin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; Kiigiikgekmece Belediyesi
resmi web sitesinde (wwwkucukcekmece.bel.tr) yayinlanmak iizere Basin Yayin ve Halkla
[ligkiler Miidiirttigiine fotograf, video ve yazilt olarak veri akist saglamak.

Miidiiriin Gorevieri

MADDE 9 - (1) Mildirlitk bilinyesinde gdrev yapan miidiiriin gdrevleri asafida
belirtildig: gibidir.

a) Midiirlik calismalarnit yasal mevzuata uygun olarak yiiriitmek, her tiirlil yasal
mevzuat degisikliklerinde Midiirliik ¢aligmalarini yeniden diizenlemek ve c¢alisanlarin yasal
mevzuata ve degisikliklere uyum saglamasii temin etmek.

b} Miidirltik adina yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi ve ihalelerde ihale yetkilisi
sifatiyla gerekli islemleri yapmak.

¢) Mudtrligiin Gorev ve Calisma Yonetmeligi hazirhk ¢alismalarini yiirtitmek.

¢) Mudtirliik ¢alismalanyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yénetmeliklér ve yonergeler
hazirlayarak uygulamaya koymak.

d} Mudirligiin calisma programlarm (glinliik, haftalik, ayhk ve yillik) hazirlamak ve
stirekli giincel halde bulundurmak.

¢) Midiirlitk arsivinin olusturulmasi ve muhafazasini saglamak.

f) Midurligline ait tasmurlarla ilgili olarak tagimr kayit ve kontrol yetkilisinin
gbrevlendirilmesi ve taginir kayit islemlerinin yliriitiilmesini saglamak.

g) Midiirlige kayith her tiirlii tagimur ve tasmmaz mallarin iyi kullamiimasim ve
korunmasini saglamak.

h) Belediyenin stratgjik plaminin ve stratejik planda yer alan performans hedef ve
glstergelerinin hazirlanmasina katkida bulunmak.

1) Miidiirltigiin ¢aligmalarinin stratejik plan ve performans programindaki hedeflerine
uygun olarak gerceklestirilmesini saglamak. '

1) Mudirliigin yilhk faaliyet raporunun hazirlanmasin: saglamak.

1) Miidtirliggiin yillik bittce tekliflerini hazirlamak.

k) Miudiirliiglin yazismalarimin yazisma kurallarina uygun, siiresi iginde ve dogru bir
sckilde yapilmasini safilamak ile 1.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya imzalamak.

1) Midiirligiin is ve islemleri ile ilgili aragtirma, sorusturma, denetim ve teftislerde
Midurliigiin ¢alismalari hakkinda bilgt ve belge vermek ile teftis ve denetim raporlarina
istinaden gereginin yapiimasiu saglayarak cevaplandirmak.

m) Miidiirliie gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi iginde gereginin
yapilmasim ve cevaplandirilmasini saglamak.

n) Yapilan ¢aligmalar hakkinda Belediye Baskan Yardimcisina rapor vermek.,

o) Bagkanlik Makamindan gelen gérev ve talimatlarin yaptirilmasiu saglamak.
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6y Diger kamu kurum ve kuruluglar: ile vatandaslardan gelen miidiirligin calisma
alamyla ilgili talepleri ve sikéyetleri degerlendirmek, siiresi icinde gerefinin yapilmasmi ve
cevaplandirilmasin: saglamak.

p) Midirlitk ¢alisanlarinin egitim ihtiyaglarin: tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek.

r) Miidirliige yeni gelen veya gbrev veri defisen personelin oryantasyon egitimini
saglamak.

s) Disiplin Amiri sifatiyla miidiirliik personelinin disiplinle ilgili islemlerinin yapilmasimt
saglamak.

$) Mildtirliikteki personelin izin iglemlerinde imza yetkisine sahip olmak.

t}) Yonetimindeki personele gérev vermek, yaptiklan isleri denetlemek, gerektiginde
uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

u) Caliganlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak, gizli issizligi dnlemek
ve birlm ici ¢alisma akagim kontrol etmek.

v) Astlarindan gelen teklif, talep ve sikéyetleri degerlendirerek gerekli gordiigi
hususiarda diizeniemeler ve islemler yapmak.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 10 - (1) Mudirlik binyesinde gorev yapan mildiriin yetkileri asagida
belirtildigi gibidir.

a) Miidiir]iigii;

1) Bagkanhk Makamma, Belediyenin difer miidiirlitklerine, midirliigiin alt birimlerine .
ve personeline kars1 dogrudan;

2) Belediyenin karar organtarina, kamu kurum ve kuruluslarmna, meslek kuralusiarina ve
gerektifinde gergek ve tlizel kisilere karg: ise Bagkanlik Makaminin izmi ve onayiyla, sahsen ya
da evrak fizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

3) Personeli, ekipmam ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar: sevk ve idare
etmeye,

4) Biitge ddeneklerini kullanmaya ve harcama talimats vermeye,

5) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve géreviendirmeye,

6) Ihalelerde ihale yetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararmna istinaden sézlesmeyi
imzalamaya,

7) Alt birimlerindeki personeliere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi vetkiyi geri
almaya,

8) Baskaniik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt
birimlerin adlarins ve fonksiyonlarin: degigtirme konusunu teklif etmeye,

9) Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, aragtirma ve inceleme yapmaya ve
yaptirmaya,

10) Is ve iglemleri kontro! etmeye ve denetlemeye, is ve islemierle ilgili her tirlii bilgi ve
belgeyi istemeye,

11) Calisma guruplan olusturmaya, gérevlendirmeler yapmaya,

12) Tasinr mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve girevlendirmeye,

13) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan persone} hakkinda disiplin
stirecini baslatmaya,

14) Toplant: ditzenlemeye ve toplantiy1 yénetmeye,

15) Biitce Kanununda belirtilen smurlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda st
ydnetici onayiyla personele fazla mesai yaptirmaya,

16) Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Midirliigii’nden Baskan onayiyla goriis
sormaya,

17) Islemlerde usulsiizlik ve yolsuzlugu Snlemek icin yasal her tiirlii tedbiri almaya
yetkilidir.
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Miidiiriin Sorumluluklar

MADDE 11 - (1) Midiirliik blinyesinde gdrev yapan miidiiriin sorumluluklar: agafida
belirtildigi gibidir.

ay Miudirliigin ve miidiir olarak gbrev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;

1} Belediye Bagkamna,

2) Bagkamn bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

3) Gerektiginde Belediye Encilimenine,

b) Miidiirliigiin ve miidiir olarak kendilerinin gérev alanlarina giren konulardaki is ve
islemlerin hukuka ve beledive mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, Baskanlik
Makamm bilgilendirmek kaydiyla;

1} Sayistay’a,

2) Mgili Bakaniiklarin denetim organlarina,

3) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

4) Ig¢ Denetim organlanna, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak
ulastirmakla sorumiudurlar,

¢} Bagkanltk Makamim bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve sorusturma
asamasmda, adli ya da idari inceleme ve sorugturmay: yiriiten organlara gerekli bilgi ve
belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludurlar.

Seflerin Gorevleri

MADDE 12 - (1) Midirtik binyesinde gorev yapan seflerin porevleri asafida
belirtildigi gibidir.

a) {5 glivenliginin ilgili yénetmelik ve prosediirtere uygun olarak saglanmasi icin her tiiclit
dnlemi almak, faaliyetlerin denetienmesini ve takibini saglamak.

b} Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip etmek.

¢) Miidurlikle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarm hazirlanmasini saglamak.

d) Miudiriin yetki verdigi dwrumlarda midiirlige gelen talep, sikdyet ve &nerileri
degerlendirmek.

e) Ustlerinin verdii talimatlar: ve gorevleri yerine getirmek, vapilan calismalar hakkinda
bilgi vermek.

f) Ustlerinden aldi8: gorevler: alt birimlere dagitarak islemlerin yapiimasim saglamak.

g) Birimler arasi koordinasyonu saglamak, ¢alismalarini kontrol etmek ve yéalendirmek.

h) Problemli konularda miidiirlitklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, Ustleriyle irtibat
kurarak ¢dzlime kavusturmak.

1) Gerektiginde Mudiiriin yerine vekalet etmek.

j) Personelin daha verimli ¢aligmas: igin egitim almalarim saBlamak, motive etmek,
¢aligmalarina ydn vermek.

k) Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak temin
edilmesi ve yapilmasi saglayacak tedbirleri uygulamak ve ist yonetime tekliflerde bulunmak.

) Kanun, tizik, yonetmelik ve yetkili organiarca belirlenen gérevleri zamamnda ve
eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak.

m) Harcama Birimlerinin ihtiyag duydugu mal, hizmet ve yapihslanna iligkin iglemiert,
1lgili kanun, yonetmelik ve teblilere uygun bicimde yiiriiterek, temin edilmesini saglamak.

n) Midiirliigiinde gorevli personelin etkin ve verimli bir sekilde calismalanm saflayacak
planlamay: yapmak ve islerin diizenli olarak yiirtitiiimesi i¢in gerekli tedbirteri almak.

o) Gelen evraki incelemek ve ilgili personele sevk etmek.

p) Personelin keordinasyonunu saglamak, ¢aligmalarim kontrol etmek ve y&nlendirmek.

r) Problemli konularda miidiirliklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, tistleriyle irtibat
kurarak ¢ziime kavusturmak.

5/10



s} Huzur hakki ddenegi, vekalet ticreti, fazla ¢alisma licreti, stajyer 68renci ticreti, dogum,
ltim, evlenme yardimu gibi 6demeleri yaptirmak.

Seflerin Yetkileri

MADDE 13 - (1) Miidiirliik biinyesinde gérev yapan bsliim seflerinin yetkileri agagida
belirtildigi gibidir.

a) Personeli, ekipmam ve bolimiiniin sahip oldugu bilgi ve kaynaklart sevk ve idare
etmeye,

b) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tirlt bilgi ve
belgeyi istemeye,

¢c) Toplant diizenlemeye ve toplantiyr yénetmeye,

d) Islemlerde usulsiizlik ve yolsuzlugu énlemek icin yasal her tiirli tedbiri almaya
yetkilidir,

Seflerin Sorumluluklary

MADDE 14 - (1) Midiirliik biinyesinde gérev yapan bdliim seflerinin sorumluluklar
agafida belirtildigi gibidir,

Bolim Sefleri, temsil ettikleri baliimiin ve kendi gérev alanlarna giren konutardaki is ve
iglemlerin hukuka ve 5393 Sayili Belediye Kanununa uygun olarak yiiriitiilmesinde Miidiire kars
sorumludurlar.

Memurlarin Gérev, Yetki ve Sorumluluklarn

MADDE 15 - (1) Mudiirlik emrinde gorevli Gnvanli veya iinvansiz Memurlar
kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikier, yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri
ile ilgili mevzuat gergevesinde ve st amirin emirleri dogrultusunda ivedi ve eksiksiz olarak
yapmakla yitkiimliidiirler.

Sefliklerinin Gorevleri

MADDE 16 - (1} Midiirliik biinyesinde gérev yapan sefliklerin gérevleri asagida
belirtildigi gibidir.

a) Kalem Sefligi

1) Miidiirtigtimiiziin, bagkanlifimiz ve tiim birimleri ili koordinasyonunu saglar,

2} Mildiirliigiin resmi yazigma ve ihale iglemierini ylirtitr,

3) Ulagim Hizmetleri Miidiiriiniin emir ve talimatlan dogrultusunda, midirhiigiin etkili ve
vertmli sekilde sevk ve idaresini organize eder,

4) Mudirlige gelen ve giden biitin evrakin, usuliine gore bilgisayar kayitlarna
islenmesini saglar ve takip eder,

5) Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin
giderilmesini saglar,

6) Midlrlugt ilgilendiren tiim resmi yazigmalari yirtitir, evrakin takibi yaparak,
raporlarint tutar,

7) Midiirliigiin gorev alamyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin, mer’i ihale mevzuatt
cergevesinde yapilmasmu saglar,

8) Miudiirliik igin gerekli kirtasiye malzemeleri ve basili matbu evrak temini hususunda
ilgili miidiirlikle yazigmalar yaparak malzemelerin temini, ilgili kisilere dagitim: ve stoklama
islemlerini yiiriitiir,

9) Belediyemizde kullanilan e-belediye programu kapsaminda evrak takip, satin alma
islemleri, memur ve is¢i personelin rapor, izin iglemleri ile fazla galisma sitrelerini takip eder,

10) Stratejik Plan, Performans Program ve I Kontrol Cahismalarim Strateji Geligtirme
Miidiirliigii ile koordineli olarak yiiriitmek ve takip etmek,

11) Mudiirlitk tarafindan verilen benzer gérevleri yapmak ile gérevii ve yetkilidir.

6/10



b) Sevk ve {dare Seffigi

1) Merkez Otopark Biirosundan olugur;

2) Beledive faaliyetlerinde kullanilan araglarin ilgili birimlere siireli/stiresiz tahsis
edilmesi ile Belediye tarafindan saglanan ulasim ve lojistik hizmetlerin etkin, diizenli ve verimli
bicimde ylirtitiilebilmesine ydnelik tiim is ve islemleri yiiriitmek,

3) Midirlitk ve Belediyenin diger birimierince kullamlan arag, ekipmanm esgiidiim
1gerisinde verimli bir bicimde kullanilmasim saglamak; is makineleri disindaki lastik tekerlekli
araclarin sevk ve idaresine yonelik mekanizmalan olugturmak,

4) Ara¢ Takip Sisteminin etkin ve verimli kullammn: saglayip, gerekli denetimleri
gergeklestirerek, aykint uygulamalara yénelik yaptirimlan belirleyip, yonlendirmek,

5) Kazalarda olugan maddi hasar bedellerinin sigorta sirketlerinden tahsili igin gerekli
prostdiirleri yerine getirmek ve iglemlerin takibini yapmak,

6) Araglarm trafik tescil, arag muayenesi, egzoz emisyon muayenesi, zoruniu trafik
sigorta igleri, alim-satim islerinin yiiriitiilmesini saglamak,

7) Kiralanan hizmet araglarin iglemlerini yapmak,

8) Tadilleri yapilan araglann ruhsat iglemlerinin yapilmasin: saglamak,

9) Araglar: giris-gikislarinda yaptikiar kilometreleri ile gittikleri yerleri ve aracin genel
durumunu denetlemek,

10) Miudiirliik tarafindan verilen benzer gérevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

c¢) Bakim Onarnim Sefligi

1) Tim ara¢ ve i3 makinelerinin her tiirlii tamir ve bakimlan ile yakit ikmal islerini
yapmak, bunlarin her an ¢alisir ve hizmeti yerine getirir durumda olmalarim saglamak,

2) Tamire gelen ara¢ ve i§ makinelerine siparis emri agmak,

3) Arag ve Is makinelerinin ayhik ve yithk yakit ve yag sarfiyatlanini izlemek,

4) Ara¢ ve i3 makinelerinin periyodik ve ilave yag bakimlarim takip etmek ve
vapumalarim saglamak,

5) ligili mevzuat geregi arag ve is makinelerinden ekonomik émriinii tamamlamig olanlar
ile hurdaya aynlacaklarin is ve islemlerini vapmak,

6) Belediyenin diger birimlerince hurdaya ayrilan tasimir mallarin; satilacad: veya
devredilecegi zamana kadar muhafaza edilmesi igin, ilgili Midurliiklere kullanim alaninda yer
tahsisi yapmak.

7) Belediyemiz hizmetlerinde ¢alisan motorlu arag ve is makinelerinin yillik maliyetlerini
gikarmak ve bir rapor halinde diizenlemek,

8) Hasara ufrayan ara¢ ve ig makinelerinin hasar durumlarini tespit etmek, ilgi komisyon
marifetiyle is ve iglemlerini yapmak,

9) Is giivenligi ve isci sagh@ kurallarina uyulmasim saglamak,

10) Atélye personelinin egitim programin hazirlamak.

11 Muditirliik tarafindan verilen benzer gérevieri yapmak ile gérevli ve yetkilidir.

DPORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icras: ile Uygulama Usul ve Esaslar

Girev ve Hizmetlerin Icras:

MADDE 17 - (1) Ulasum Hizmetleri Miidtirliigiindeki hizmetlerin icras1 asafida
gOsterilmistiz.

a) Goérevin Kabulii: Mildiirliife gelen evrak memur tarafindan bilgisayar kayitlarina
islenir daha sonra Miidiir tarafindan havalesi yapildiktan sonra ilgili memura verilir.

b} Girevin Planlamask: Ulasun Hizmetleri Midiicligiindeki ¢ahsmalar, Midir ile
miidirliikte gdrevli Sefler ve Memurlar tarafindan diizenlenen plan icersinde yiiriititliir.
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¢) Gorevin Icerask Ulagim Hizmetleri Miudirligii tiim personeli kendilerine verilen
gorevieri gereken 6zen ve stiratle yapmak zorundadir.

Miidiirhigiin Uygulama Usul ve Esaslan

MADDE 18 - (1) Ulasim Hizmetleri Mudiirligii bu yonetmelikteki ilkeler cercevesinde
olmak kaydiyla, miidtrliigin gdrev alamna giren i ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
hitkiimlerine uygun olarak yerine getirir.

a} 5393 sayili Belediye Kanunu,

b) 5216 sayili Bliytiksehir Belediyesi Kanumu,

¢) 5618 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

d) 4734 sayih Kamu fhale Kanunu,

e) 4735 sayih Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu,

f) 657 say1h Devlet Memurlart Kanunu, 6111 sayili kanun,

) 4857 sayih Is Kanunu,1475 sayih Is Kanunu,

h) 6356 sayili Sendikalar ve Toplu I5 Sézlesmesi Kanunu,

1) 6331 sayilh Is Saglip: ve Giivenligi Kanunu,

j) 5070 sayil1 Elektronik Imza Kanumu,

k) 6245 sayil: Harcirah Kanunu,

1) 3071 sayili Dilekge Hakkinimn Kullamimasima Dair Kanun,

m) 4982 say:lt Bilgi Edinme Hakkt Kanunu,

n) 2886 sayil: Devlet Thale Kanunu,

0) 5510 sayih Sosyal Sigortalar ve Gene! Saglik Sigortast Kanunu,

p) 193 sayihh Gelir Vergisi Kanunu,

1) 488 saylh Dampa Vergisi Kanuny,

s) I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Yonetmelik,

t) Mahalli [dareler Biitge ve Muhasebe Y6netmelii,

u) Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,

v} Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlart Hakkinda Yonetmelik,

y) Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

z) ligili bakanliklarn teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar,

~ BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 19 - (1) Midiirliik ici isbirligi ve koordinasyon agagidaki gibi sadlanr.

a) Mudurliik dahilinde ¢alisaniar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

b) Midtirliige gelen tiim evraklar toplamp konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir,

¢} Miidiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele havale eder.

d) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gérevlerinden
ayrilmalan durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlit dosya, yaz1 ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan egyalan bir gizelgeye bagh olarak yeni gérevliye devir teslimini
yapmalari zoruniudur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayriima islemleri yapilmaz.

¢) Calisanin 6ldmi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve itzerindeki zimmetli egyalar
birim amirinin hazirlayacag bir tutanakla o isi yapacak yeni personele teslim eder.

(2) Miidiirliikler arasmda isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglamr.
a) Miiddirlitkler aras1 yazigmalar Muidiir’tin imzas1 ile yiriitiiliir.
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(3) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Mudiirliiglin, Belediye dig1 dzel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiylksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluglar: ve diger sahisiarla ilgili gerekli goriilen yazigmatar; Miidiir ve Belediye
Bagkaminin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiirlitiilir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Jlgili islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakiarla Hgili Yapilacak islem

MADDE 20 - (1) Miidiirliige gelen giden evraklarla ilgili islemlier asagida g&steriimistir.

a) Midiirlige havale edilen her tiirli evrak ve dilekge kayda gecirilip, misdir
tarafindan ilgili birime havale edilir.

b) Havale edilmis evrak: veya dilekceyi alan personel, bu evrak veya dilekceye mevzuata
uygun olarak iglem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlishk varsa Miidiiriin bilgisi
dahilinde ilgililere bu yanls diizelttirilir veya eksiklik tamamlattirilir,

¢) Tamamianamayacak veya duzeltilemeyecek bir yanliglik veya eksiklik stz konusu
oldugunda islem yapilmaz.

d) Imza karsih@: alinan veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi iizerinden miidiirltige
aktarilan evrak veya dilekge, evrak kayit sistemine kayd: yapildiktan ve numara verildikten sonra
tasnif edilerek havalesi i¢in miidiire sunulur. Miidiir tarafindan ilgilisine havalesi yapir. Ilgilisi
tarafindan, teslim alinan evraka yasal siiresi icinde geregi yapilir.

¢) Tum islemlert ve imzalari tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi {izerinden numara
verildikten sonra ilgili yerlere g&nderilmek tizere zimmet defterine kaydi yapilarak veya
elektronik ortamda ilgilisine/ilgils miidiirliklere teslim edilir.

f) Yazigmalarda, Belediye Bagkani veya midiirliigiin bagh bulundugu Bagkan
Yardimeisiun denetim ve gézetiminde, Kiigiikcekmece Belediye Baskanhigi Imza Yetkileri
Yonergesi ve Yazigma Kurallar ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine g6re hareket edilir.

Argivieme ve Dosyalama Ile Tlgili Yapilacak Islem

MADDE 21 - (1) Mudiilik evrakianmn arsivienmesi ve dosyalanmasi asagida
gosterilmistir.

a) Bildirimler arasinda yazisma, dosyalama, arsivieme gibi konularda standartlagmaya
gidilmesi i¢in zaman zaman is akis semalar ve di¢limlemeler kontrol edilir.

b) Tim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin miidirlikkte kalan sureti
konusuna goére tasnif edildikten sonra Standart Dosya Planina uygun olarak dosyasina konur.
Arstv mevzuatina uygun olarak belirli siire birim arsivinde saklandiktan sonra kurum argivine
devredilir.

¢} Arsivdeld evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman cikarilmasindan mudilitkte
calisan personeller ile ilgili amirler sorumludur.

YEDINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin

Miidiirliik Ici Denetim

MADDE 22 - (1) Personel en yakin amirinden baglayarak denetime tabi tutulur.

(2) Ulagim Hizmetlern Midarti; Midiirliigiin tim personelini her zaman gerek
gordiigiinde denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.
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Disiplin Cezalar:

MADDE 23 - {1} Ulasim Hizmetleri Miidtirligli ¢alisan memur personel ile ilgili
Disiplin iglemlerini 657 sayili Devlet Memurlar Kanunu ile 4483 sayils Memurlar ve Diger
Kamu Gérevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun Hitkiimlerine ve yurlirhikteki ilgiii difer
mevzuata uygun oiarak ylriittr.

(2) Isci personel ile ilgili Is¢i Disiplin islemlerini, Is¢i Disiplin Kurulu tarafindan ve
yiirtirlilkteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yiirittdr.

SEKIZINCI BOLUM
Son Hiikiimler

Ydnetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 24 - (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda ytiriirlitkteki iigili mevzuat
hitkiimlert uygulanir.

Yirarlik

MADDE 25 - (1) Bu yonetmelik, Kiigiikgekmece Belediye Meclisi tarafindan kabul ve
Kiigikgekmece Belediyesi’nin internet sitesinde ilam ile ylirirliige girer.

Yiirittme
MADDE 26 - (1) Bu yénetmelik hitkiimlerini Kiigitkgekmece Belediye Bagkam yuriittr.
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