T.C.
KUCUKCEKMECE BELEDIYE BASKANLIGI

) ULASIM HiZMETLERi MUDURLUGU
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA
DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac
MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amac1 Ulasim Hizmetleri Miidiirliigli’niin gérev alanini,
sorumluluk ve yetkilerini, gorevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullanimida bagvurulacak
yontemleri belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik Kiigiikgekmece Belediyesi Ulasim Hizmetleri Miidiirliigiintin

kurulus amaci, faaliyet alanlari, yonetim statiisli, semas1 ile yOnetici ve dier personelin
gorev, yetki, sorumluluk alanlar1 ile ¢calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - (1) Ulasim Hizmetleri Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanunu, 657 sayili

Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu ve diger ilgili mevzuatin verdigi yetkilerde
hizmetlerini yiirtitmektedir.

Tanmimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye : Kiigiikgekmece Belediyesini,

b) Baskan : Kiiciikgekmece Belediye Baskanini,

c) Baskan Yardimcisi : Belediye Bagskani tarafindan konuyla ilgili
gorevlendirilen Belediye Baskan Yardimcisini

d) Midirlik : Kiiclikgekmece Belediyesi Ulasim Hizmetleri
Miidiirligiind,

e) Midir : Birim Miidiiriinii veya Miidiir Vekilini ve sadece
verilen yetkiyi kullandig1 alanlara miinhasir olmak
lizere Miidiir tarafindan verilen Imza yetkisini
kullananlari,

f) Sef : Ulagim Hizmetleri Miidiirliigliniin gerekli plan ve
organizasyonun saglanmasini yapan Miidiir tarafindan
kendilerine tevdi edilen gorevleri yerine getiren,
kendisine bagli personelin sevk ve idaresinden
sorumlu olanlari,

g) Personel : Miidiir ve sef taniminin digindaki birim mensuplarini,

ifade eder.



IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghhk

Kurulus
MADDE 5 - (1) Kiigiikgekmece Belediyesi Ulasim Hizmetleri Midiirliigii, 5393 sayili

Belediye Kanununun 48, 49. maddeleri ve 22/02/2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede
yaymlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idari Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik” hiikiimlerine dayanarak Kiigiikgekmece
Belediye Meclisinin 19/10/2007 tarih ve 2007/162 sayili karar1 ile kurulmustur.

Teskilat
MADDE 6- (1) Ulasim Hizmetleri Miidiirliigii idari yiiriitme organi olup, iist yonetici

olarak Belediye Baskanma ve Miidirligiin sorumlu oldugu Belediye Baskan Yardimcisina
bagli olarak ¢alisan bir birimdir.

(2) Ulasim Hizmetleri Miidiirliigii Idari Teskilat: Miidiir, Sef ve birim personelinden
olusur.
(3) Miidiirliigiin Teskilat Yapist
a) Midir
b) Kalem Sefligi
c¢) Sevk ve Idare Sefligi
d) Bakim Onarim Sefligi

Baghhk
MADDE 7 - (1) Ulasim Hizmetleri Miidiirliigii basta Belediye Baskan1 olmak tizere

Ulasim Hizmetlerinden sorumlu Belediye Baskan Yardimcisina bagli olarak, is ve islemlerde
ilgili mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup, bu yonetmelik
hiikiimleri ile baghdirlar.

b)
©)

d)

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 8 - (1) Miidiirliigiin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

Belediye Basgkanligmm mali olan tiim motorlu araglarm (binek otomobil, otobiis,
minibiis, kamyon, kamyonet, v.b. araglar ve is makineleri ) tamir ve periyodik
bakimlarimi yapmak,

I1gili birimlere sofdr personel tahsisi yapmak,

Tamir atolyesi, kaynakhane, yaglama, lastikhane ve benzin istasyonu gibi birimleri
kurarak araglarin bakim, onarim, yakit ikmali gibi ihtiya¢larin1 Miidiirliik bilinyesinde
temin etmek gerekli yedek parcalarin teminini saglamak ve Belediyenin tiim birimlerine
hizmet vermek,

4734 sayili Kamu Thale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyac1 olan her tiirlii mal ve
hizmet alimi islerini ihale yolu ile gerceklestirmek, hak edislerini diizenlemek,
kabullerini yaparak sonuc¢landirmak,

Belediyenin ihtiyacma cevap verecek sekilde muhtelif cinste hizmet araci ve is makinesi
kiralamak veya satin almak,



f) Ekonomik ¢mriinii dolduran motorlu ve motorsuz her tiirlii aracin terkini i¢in Belediye
Enciimenine dosya sunmak, terkin islemi neticesinde Devlet Ihale Yasas1 dogrultusunda
ithtiyaci olan Kamu Kurum ve Kuruluslari ile Belediyelere satmak,

g) Gorevle ilgili her tirlii yazigsmalar1 yapmak, Baskana, Enciimene, Meclise teklifler
sunmak, Belediyenin bu {i¢ organinca verilen kararlar1 uygulamak tatbik etmek,
Miidiirliigiin y1llik biit¢esini hazirlamak,

h) Belediyenin demirbasinda olan resmi araglar1 kullanacak kadrolu sofor personelin
thtiyaca cevap veremedigi durumlarda yasal g¢ergevelerde soforliik hizmet alimini
yapmak veya Hizmet Araglar1 Thalesindeki alinan soforlii hizmet araglarinin soforlerinin
de sofore ihtiya¢ duyuldugu takdirde resmi arag¢ kullandirmak,

1) Kadrolu sofor personel ihtiyaca cevap veremedigi durumlarda personel iginden ilgili
ehliyet smifina gére Miidiirliigiin 6nerecegi, Belediye Baskani veya Miidiirliikten
sorumlu Bagkan Yardimcisiin Onayiyla sofor personel gorevlendirmek,

J) Miidiirligiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini
stiresi igerisinde yerine getirmek,

k) Stratejik plana, yilik performans programina, yatwrim programma ve midirlik
biitcesine uygun olarak ¢caligmalarmi ytiriitmek,

1) Kiigiikgekmece Belediyesi i¢ Kontrol Uyum Eylem Planindaki gérev ve sorumluluklarin
yerine getirilmesi i¢in gerekli caligmalar1 yapmak,

m) Miidiirliige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak. 3071 sayili kanun
geregi, dilek¢e yoluyla yapilan bagvurulara 30 giin i¢inde yazili olarak bilgi vermek.

n) Ilgili Baskan Yardimcisinmn ve Birim Miidiiriiniin bilgisi ve onay1yla, 4982 sayil Bilgi
Edinme Hakki Kanunu ¢ergevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri bagvuru
sahibinin bilgisine sunmak,

0) Midiirligiin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; Kii¢iikcekmece Belediyesi resmi
web sitesinde (www.kucukcekmece.bel.tr) yaymlanmak iizere Basmn Yayin ve Halkla
[liskiler Miidiirliigiine fotograf, video ve yazili olarak veri akis1 saglamak.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 9 - (1) Midirlik biinyesinde gorev yapan miidiiriin gorevleri asagida
belirtildigi gibidir.

a) Midiirlik ¢alismalarmi yasal mevzuata uygun olarak yiriitmek, her tiirlii yasal

mevzuat degisikliklerinde Miidiirliik ¢calismalarini yeniden diizenlemek ve ¢alisanlarin

yasal mevzuata ve degisikliklere uyum saglamasini temin etmek.

b) Miidiirliik admna yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi ve ihalelerde ihale

yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri yapmak.

¢) Miidiirliigiin Goérev ve Calisma Yonetmeligi hazirlik ¢caligmalarini yiiriitmek.

¢) Miidirlik calismalariyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yonetmelikler ve

yonergeler hazirlayarak uygulamaya koymak.

d) Midiirligiin calisma programlarini (glinliik, haftalik, aylik ve yillik) hazirlamak ve

stirekli giincel halde bulundurmak.

e) Miidiirlik arsivinin olusturulmasi ve muhafazasini saglamak.

f) Miidiirliigiine ait tasmirlarla ilgili olarak tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin

gorevlendirilmesi ve tagmir kayit islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

g) Miidiirliige kayitl her tiirlii tasinir ve tasinmaz mallarin iyi kullanilmasin1 ve

korunmasini saglamak.

h) Belediyenin stratejik planinin ve stratejik planda yer alan performans hedef ve

gostergelerinin hazirlanmasina katkida bulunmak.

1) Midirliigiin ¢aligmalarmin stratejik plan ve performans programindaki hedeflerine



uygun olarak gerceklestirilmesini saglamak.

1) Midiirliigiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

J) Midiirligiin yillik biitce tekliflerini hazirlamak.

k) Miidiirliigiin yazismalarinin yazisma kurallarma uygun, siiresi icinde ve dogru bir
sekilde yapilmasmi saglamak ile 1.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya
imzalamak.

1) Miidiirligiin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftislerde
Midiirliigiin calismalar1 hakkinda bilgi ve belge vermek ile teftis ve denetim
raporlarina istinaden gereginin yapilmasini saglayarak cevaplandirmak.

m) Miidiirliige gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi i¢inde gereginin

yapilmasini ve cevaplandirilmasimi saglamak.

n) Yapilan caligmalar hakkinda Belediye Baskan Yardimcisina rapor vermek.
0) Baskanlik Makamindan gelen gorev ve talimatlarin yaptirilmasini saglamak.

0) Diger kamu kurum ve kuruluslari ile vatandagslardan gelen miidiirliigiin calisma
alanmyla ilgili talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, siiresi iginde gereginin
yapilmasimi ve cevaplandirilmasini saglamak.

p) Miidiirlik calisanlarinin egitim ihtiyaglarmi tespit etmek ve ilgili yerlere
bildirmek.
r) Midirliige yeni gelen veya gorev yeri degisen personelin oryantasyon egitimini
saglamak.
s) Disiplin Amiri1 sifatiyla midiirlik personelinin disiplinle ilgili islemlerinin

yapilmasini saglamak.

s) Midiirliikteki personelin izin islemlerinde imza yetkisine sahip olmak.

t) Yonetimindeki personele gorev vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde
uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

u) Calisanlarin i koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak, gizli issizligi
onlemek ve birim i¢i ¢calisma akisini kontrol etmek.

v) Astlarindan gelen teklif, talep ve sikayetleri degerlendirerek gerekli gordiigi
hususlarda diizenlemeler ve islemler yapmak.

Miidiiriin Yetkileri
MADDE 10 - (1) Midirlik biinyesinde goérev yapan miidiiriin yetkileri asagida
belirtildigi gibidir.

a) Miidiirliigii;

)

2)

3)
4)
S)
6)

7)

Bagkanlik Makamina, Belediyenin diger miidirliiklerine, midirligiin alt
birimlerine ve personeline kars1 dogrudan;

Belediyenin karar organlarma, kamu kurum ve kuruluslarma, meslek
kuruluslarma ve gerektiginde ger¢ek ve tlizel kisilere karsi ise Baskanlik
Makammin izni ve onayiyla, sahsen ya da evrak ilizerindeki imzasiyla temsil
etmeye,

Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare
etmeye,

Biitce 6deneklerini kullanmaya ve harcama talimat1 vermeye,

Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

Ihalelerde ihale yetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararma istinaden sdzlesmeyi
imzalamaya,

Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi
yetkiyi geri almaya,



8) Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayrma ya da
birlestirme, alt birimlerin adlarin1 ve fonksiyonlarimi degistirme konusunu teklif
etmeye,

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

10) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi
ve belgeyi istemeye,

11) Calisma guruplar1 olusturmaya, gérevlendirmeler yapmaya,

12) Tasinir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

13) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
siirecini baslatmaya,

14) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,

15) Biitce Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda {ist
yonetici onayiyla personele fazla mesai yaptirmaya,

16) Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Miidiirliigii'nden Baskan onayiyla goriis
sormaya,

17) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek icin yasal her tiirlii tedbiri almaya
yetkilidir.

Miidiiriin Sorumluluklan

MADDE 11 - (1) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan miidiiriin sorumluluklar1 asagida
belirtildigi gibidir.

a) Midirligiin ve miidiir olarak gorev alanlarma giren konulardaki is ve iglemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;

1) Belediye Baskanina,

2) Baskanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

3) Gerektiginde Belediye Enciimenine,

b) Miidiirliigiin ve miidiir olarak kendilerinin gorev alanlarina giren konulardaki i ve
islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde,
Baskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla;

1) Sayistay’a,

2) ligili Bakanliklarin denetim organlarina,

3) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

4) I¢ Denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak

ulastirmakla sorumludurlar.

c) Bagkanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve
sorusturma asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmay: yiiriiten organlara gerekli
bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludurlar.

Seflerin Gorevleri
MADDE 12 - (1) Midiirliik biinyesinde gorev yapan seflerin gorevleri asagida
belirtildigi gibidir.

a) Is giivenliginin ilgili ydnetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi icin her
tiirlii onlemi almak, faaliyetlerin denetlenmesini ve takibini saglamak.

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

c) Midiirliikle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalarm hazirlanmasini saglamak.

d) Midiiriin yetki verdigi durumlarda miidiirlige gelen talep, sikdyet ve Onerileri
degerlendirmek.



e) Ustlerinin verdigi talimatlar1 ve gorevleri yerine getirmek, yapilan ¢alismalar

hakkinda bilgi vermek.

f) Ustlerinden aldig1 gorevleri alt birimlere dagitarak islemlerin yapilmasini
saglamak.

g) Birimler aras1 koordinasyonu saglamak, calismalarn1 kontrol etmek ve
yonlendirmek.

h) Problemli konularda miidiirliiklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, iistleriyle
irtibat kurarak ¢oziime kavusturmak.

1) Gerektiginde Miidiiriin yerine vekalet etmek.

J) Personelin daha verimli ¢alismasi i¢in egitim almalarmi saglamak, motive etmek,
calismalarina yon vermek.

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

1) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gérevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak.

m) Harcama Birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal, hizmet ve yapilislarina iliskin
islemleri, ilgili kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun bicimde yiiriiterek, temin
edilmesini saglamak.

n) Midirliigiinde gorevli personelin etkin ve verimli bir sekilde caligmalarini
saglayacak planlamay1 yapmak ve islerin diizenli olarak yiiriitiilmesi i¢in gerekli
tedbirleri almak.

0) Gelen evraki incelemek ve ilgili personele sevk etmek.

p) Personelin koordinasyonunu saglamak, c¢aligmalarint kontrol etmek ve
yonlendirmek.

r) Problemli konularda miidiirliiklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, istleriyle
irtibat kurarak ¢oziime kavusturmak.

s) Huzur hakki 6denegi, vekalet tlicreti, fazla caligma iicreti, stajyer 6grenci ticreti,
dogum, 6liim, evlenme yardimi gibi 6demeleri yaptirmak.

Seflerin Yetkileri
MADDE 13 - (1) Midirlik biinyesinde gorev yapan boliim seflerinin yetkileri
asagida belirtildigi gibidir.

a) Personeli, ekipmani ve boliimiiniin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare
etmeye,

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

c) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiyr yonetmeye,

d) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu dnlemek icin yasal her tiirlii tedbiri almaya
yetkilidir.

Seflerin Sorumluluklar:

MADDE 14 - (1) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan bdliim seflerinin sorumluluklari
asagida belirtildigi gibidir.

Boliim Sefleri, temsil ettikleri boliimiin ve kendi gorev alanlarina giren konulardaki is
ve islemlerin hukuka ve 5393 Sayili Belediye Kanununa uygun olarak yiiriitiilmesinde
Miidiire kars1 sorumludurlar.



Memurlarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 15 - (1) Midiirlik emrinde goérevli linvanli veya iinvansiz Memurlar

kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik genelge ve
bildirileri ile ilgili mevzuat cercevesinde ve iist amirin emirleri dogrultusunda ivedi ve
eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiirler.

Sefliklerinin Gorevleri
MADDE 16 - (1) Midiirlik blinyesinde gorev yapan sefliklerin gorevleri asagida

belirtildigi gibidir.

a)
©)
d)

2

h)

3

k)

a) Kalem Sefligi

Miidiirliigiimiiziin, bagkanligimiz ve tiim birimleri ili koordinasyonunu saglar,
Miidiirligiin resmi yazigsma ve ihale islemlerini yiirtitiir,

Ulasim Hizmetleri Miidiiriiniin emir ve talimatlar1 dogrultusunda, miidiirliigiin etkili
ve verimli sekilde sevk ve idaresini organize eder,

Miidiirliige gelen ve giden biitiin evrakin, usuliine gore bilgisayar kayitlarina
islenmesini saglar ve takip eder,

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

Miidiirliigi ilgilendiren tiim resmi yazigmalar1 yiriitiir, evrakin takibi yaparak,
raporlarini tutar,

Miidiirliigiin gorev alamiyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin, mer’i ihale mevzuati
cercevesinde yapilmasini saglar,

Miidiirliik i¢in gerekli kirtasiye malzemeleri ve basili matbu evrak temini hususunda
ilgili miidiirliikle yazigsmalar yaparak malzemelerin temini, ilgili kisilere dagitimi ve
stoklama islemlerini yiiriitiir,

Belediyemizde kullanilan e-belediye programi kapsaminda evrak takip, satin alma
islemleri, memur ve is¢i personelin rapor, izin islemleri ile fazla ¢alisma siirelerini
takip eder,

Stratejik Plan, Performans Programi ve I¢ Kontrol Calismalarini Strateji Gelistirme
Miidiirligii ile koordineli olarak yiiriitmek ve takip etmek,

Miidiirliik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

b) Sevk ve idare Sefligi

Merkez Otopark Biirosundan olusur;

Belediye faaliyetlerinde kullanilan araglarmn ilgili birimlere siireli/siiresiz tahsis
edilmesi ile Belediye tarafindan saglanan ulasim ve lojistik hizmetlerin etkin, diizenli
ve verimli bigimde yiiriitiilebilmesine yonelik tiim is ve islemleri yiiriitmek,

Miidiirlik ve Belediyenin diger birimlerince kullanilan arag, ekipmanin esglidiim
icerisinde verimli bir bi¢imde kullanilmasini saglamak; is makineleri disindaki lastik
tekerlekli araglarin sevk ve idaresine yonelik mekanizmalar1 olusturmak,

Ara¢ Takip Sisteminin etkin ve verimli kullanimimi saglayip, gerekli denetimleri
gergeklestirerek, aykiri uygulamalara yonelik yaptirimlar: belirleyip, yonlendirmek,
Kazalarda olusan maddi hasar bedellerinin sigorta sirketlerinden tahsili i¢in gerekli
prosiidiirleri yerine getirmek ve islemlerin takibini yapmak,



f. Araglarin trafik tescil, ara¢ muayenesi, egzoz emisyon muayenesi, zorunlu trafik
sigorta isleri, alim-satim iglerinin yiiriitiilmesini saglamak,

g. Kiralanan hizmet araglarin islemlerini yapmak,

h. Tadilleri yapilan araglarin ruhsat islemlerinin yapilmasini saglamak,

1. Araclar giris-¢ikislarinda yaptiklar1 kilometreleri ile gittikleri yerleri ve aracin genel
durumunu denetlemek,

J- Midiirlik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

¢) Bakim Onarim Sefligi

a. Tium ara¢ ve is makinelerinin her tiirlii tamir ve bakimlar1 ile yakit ikmal islerini
yapmak, bunlarin her an ¢aligir ve hizmeti yerine getirir durumda olmalarini saglamak,

b. Tamire gelen arag ve is makinelerine siparis emri agmak,

Arag ve Is makinelerinin aylik ve yillik yakit ve yag sarfiyatlarmi izlemek,
Arag ve 1s makinelerinin periyodik ve ilave yag bakimlarmi takip etmek ve
yapilmalarini saglamak,

e. lIlgili mevzuat geregi ara¢ ve is makinelerinden ekonomik émriinii tamamlamis olanlar
ile hurdaya ayrilacaklarn i ve islemlerini yapmak,

f. Belediyenin diger birimlerince hurdaya ayrilan taginir mallarin; satilacagi veya
devredilecegi zamana kadar muhafaza edilmesi i¢in, ilgili Midiirliklere kullanim
alaninda yer tahsisi yapmak.

g. Belediyemiz hizmetlerinde ¢alisan motorlu ara¢ ve is makinelerinin yillik
maliyetlerini ¢ikarmak ve bir rapor halinde diizenlemek,

h. Hasara ugrayan ara¢ ve is makinelerinin hasar durumlarini tespit etmek, ilgi komisyon
marifetiyle is ve islemlerini yapmak,

i. s gilivenligi ve isci saglig1 kurallarina uyulmasini saglamak,

Atolye personelinin egitim programini hazirlamak.

—.

k. Miidiirliik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi ile Uygulama Usul ve Esaslan

Gérev ve Hizmetlerin Icrasi

MADDE 17 - (1) Ulasim Hizmetler1 Midiirliiglindeki hizmetlerin icras1 asagida
gosterilmistir.

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

b) Gorevin Planlamasi: Ulasim Hizmetleri Miidiirliigiindeki calismalar, Miidiir ile
miidiirlikte gorevli Sefler ve Memurlar tarafindan diizenlenen plan igersinde yiiriitiiliir.

¢) Gorevin Icrasi: Ulasim Hizmetleri Miidiirliigii tiim personeli kendilerine verilen
gorevleri gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.



Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslarn

MADDE 18 - (1) Ulasim Hizmetleri Miidirligii bu yonetmelikteki ilkeler
cercevesinde olmak kaydiyla, miidiirliigiin goérev alanina giren is ve islemleri asagida
belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

a) 5393 sayili Belediye Kanunu,

b) 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu,

c) 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,

d) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,

e) 4735 sayili Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu,

f) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 6111 sayili kanun,

g) 4857 sayili s Kanunu,1475 sayili Is Kanunu,

h) 6356 sayili Sendikalar ve Toplu is S6zlesmesi Kanunu,

i) 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu,

j) 5070 sayili Elektronik imza Kanunu,

k) 6245 sayili Harcirah Kanunu,

1) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasma Dair Kanun,

m) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki1 Kanunu,

n) 2886 sayili Devlet Thale Kanunu,

0) 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

p) 193 sayili Gelir Vergisi Kanunu,

r) 488 sayili Damga Vergisi Kanunu,

s) I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Y&netmelik,

t) Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe Y netmeligi,

u) Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,

v) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Y6netmelik,

y) Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Y énetmeligi,

z) llgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 19 - (1) Miidiirliik ici isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Midirlik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina goére dosyalandiktan sonra
miidiire iletilir.

c) Miidiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele havale eder.

d) Bu Yonetmelikte adi gegcen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirli
dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl
olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim
yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

e) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve iizerindeki zimmetli
esyalar birim amirinin hazirlayacagi bir tutanakla o isi yapacak yeni personele
teslim eder.



(2) Miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.
a) Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiir’in imzasi ile yiirttiliir.

(3) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir.
a) Midirligin, Belediye dis1 6zel ve tlizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi,

Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar;
Miidiir ve Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi
ile yuriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evraklarla Tlgili Yapilacak islem
MADDE 20 — (1) Miidiirliige gelen giden evraklarla ilgili islemler asagida

gosterilmistir.

a)
b)

Miidiirliige havale edilen her tiirli evrak ve dilek¢ce kayda gecirilip, miidiir
tarafindan ilgili birime havale edilir.

Havale edilmis evraki veya dilek¢eyi alan personel, bu evrak veya dilekgeye
mevzuata uygun olarak islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanliglik varsa
Miidiirtin  bilgisi dahilinde 1ilgililere bu yanhis diizelttirilir veya eksiklik
tamamlattirilir.

Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir yanliglik veya eksiklik s6z konusu
oldugunda islem yapilmaz.

Imza karsiligi alinan veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi iizerinden
miidiirliige aktarilan evrak veya dilekge, evrak kayit sistemine kaydi yapildiktan ve
numara verildikten sonra tasnif edilerek havalesi i¢in miidiire sunulur. Miidiir
tarafindan ilgilisine havalesi yapilir. Ilgilisi tarafindan, teslim alman evraka yasal
stiresi i¢inde geregi yapilir.

Tim islemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi iizerinden
numara verildikten sonra ilgili yerlere gonderilmek tlizere zimmet defterine kaydi
yapilarak veya elektronik ortamda ilgilisine/ilgili miidiirliklere teslim edilir.
Yazigsmalarda, Belediye Baskani veya miidiirliigiin bagli bulundugu Baskan
Yardimeisinin denetim ve gdzetiminde, Kiigiikcekmece Belediye Baskanligi imza
Yetkileri Yonergesi ve Yazigma Kurallar ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gore
hareket edilir.

Arsivleme ve Dosyalama ile flgili Yapilacak islem
MADDE 21 - (1) Miidiirliik evraklarmin arsivlenmesi ve dosyalanmasi asagida

gosterilmistir.

a)

b)

Bildirimler —arasinda yazisma, dosyalama, arsivleme gibi  konularda
standartlagsmaya gidilmesi i¢cin zaman zaman is akis semalar1 ve Ol¢iimlemeler
kontrol edilir.

Tim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin miidiirliikte kalan sureti
konusuna gore tasnif edildikten sonra Standart Dosya Planina uygun olarak
dosyasma konur. Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli siire birim arsivinde
saklandiktan sonra kurum arsivine devredilir.

Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman c¢ikarilmasindan
miidiirliikte ¢calisan personeller ile ilgili amirler sorumludur.

10



YEDINCi BOLUM
Denetim ve Disiplin

Miidiirliik ici Denetim

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

(2) Ulasim Hizmetleri Midiirii; Midiirliglin tiim personelini her zaman gerek
gordiiglinde denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Disiplin Cezalan

MADDE 23 - (1) Ulasim Hizmetleri Miidiirliigii ¢calisan memur personel ile ilgili
Disiplin islemlerini 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger
Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun Hiikiimlerine ve yiiriirliikteki ilgili diger
mevzuata uygun olarak yiiriitiir.

(2) Isci personel ile ilgili is¢i Disiplin islemlerini, is¢i Disiplin Kurulu tarafindan ve
yirtrliikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yiiriitiir.

SEKIZINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 24 - (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 25 - (1) Bu yonetmelik, Kii¢iikcekmece Belediye Meclisi tarafindan kabul
ve Kiiclikcekmece Belediyesi’nin internet sitesinde ilani ile yiirlirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 26 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Kiigclikgekmece Belediye Baskani
yuriitir.
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