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MARMARAEREGLISI BELEDIYESI
MAKINE IKMAL BAKIM VE ONARIM MUDURLOGU

YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Genel Hilkiimler
AMAG

Madde 1- Bu yonetmelik Marmaraereglisi Belediyesi Makine |kmal Bakim ve Onarnm
MUdurlog0 kurulug, gorev, yetki, sorumluluk ve galigma esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmistir.
Marmaraereglisi Belediyesi Makine lkmal Bakim ve Onanm Madrloga hizmetleri bu yénetmelige
uygun olarak yOrGtlor.

KAPSAM

Madde 2-Bu yonetmelik 5393 Sayill Belediyeler kanununa dayanilarak kurulmus olan
Marmaraereglisi Belediyesi Makine lkmal Bakim ve Onanm Modorogunon kurulus, gtrev, yetki ve
caligma esaslarin ve Marmaraereglisi Belediyesinin mali olan tasit araglarimin tasima, bakim, onanm,
ikmal, tahsis, isletme hizmetlerini kapsar.

DAYANAKLAR
Madde - 3
a) 657 sayili Devlet Memurian Kanunu,
b) 5393 sayili Belediye Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol kanunu
c} 4857 sayil ls Kanunu.
d) 5216 Sayill Buyuksehir Belediyesi Kanunu
) 8227 Kamu |hale Kanunu
f) Makine lkmal Bakim ve Onarim Madurlaguntn gtrevieri ile ilgili her tirlt mevzuat,
TANIMLAR
MADDE - 4 : Bu yénetmelikte gegen;

a) BELEDIYE: Marmaraereglisi Belediyesini

-




b) BASKAN: Marmaraereglisi Belediye Bagkanim

¢) BASKAN YARDIMCISI: Marmaraeregdlisi Belediye Bagkan Yardimcisini

d) MUDURLUK: Marmaraereglisi Belediyesi Makine lkmal Bakim ve Onarnim ModorlGguni
&) SERVIS: Makine lkmal Bakim ve Onanim Mudarlugo bakim personelini

f) CALISANLAR: Makine |kmal Bakim ve Onanm Mudarlugt maiyetinde hizmet veren memur ve isgi
personeli ifade eder,

KURULUS
MADDE - 5:

Makine Ikmal Bakim ve Onanm Mudurligu: Tamirhane, Kaynakhane, Kaynakkaportahane,
Yikama yaglama ve Lastik hane, Elektrik hane, Lastik Deposu, Yag deposu, Akl Sarj hane, Akaryakit
istasyonu, Parga deposu igerisinde Idari bolumlerle birlikte yeteri kadar personelden kuruimus olup,
Belediye Bagkanina, gdreviendirdigi Baskan Yardimcisina ve Makine lkmal Bakim ve Onanm
Madurlogune bagh olarak calisir.

GOREVLERI
MADDE - 6:

a) Belediyeye ait araclarin, is makinelerinin ve 6zel ekipmanlarin onanimianinin atélye tesisleri
imkanlari dahilinde yaptinimasi, atélyemiz imkanian dahilinde yaptiriimasi mumkun olmayanlarin ézel
ve ya yetkili servislere yaptinimas.

b) Belediyeye ait araglara alim| yapilan akaryakit, yedek parga, lastik ve madeni yadlarin
depolanmasi ve ihtiyag hissedilen araglara ikmal ve montajlarinin yaptinimasi.

c) Belediyeye ait araglarin periyodik yagj ve filtre degisimleri, sanziman, ara sanziman, diferansiyel,
santiraflj, damper sistemi ve dzel ekipmanlarin yag seviye kontrolleri ve zamani gelenlerin dedisim
isleri imkanlar igerisinde attlyede yaptinimasi, mumkun olmayanlarin zel ve ya yetkil servislere
yaptiriimas,

d) Belediyeye ait arag, is makinesi ve &zel ekipmanlarin sicak ve tazyikli suyla yikanmasi ve periyodik
yaglama islemierinin atdlyede yaptinimas.

e) Belediyeye ait arag, is makinesi ve 0zel ekipmanlarin lastik tamiri, stkulmesi, takilmasi, yipranmisg
ve kaplama yapilabilecek seviyeye gelmig olaniarin yenisi ile ve ya kaplama lastiklerle degistiriimesi.
Kaplamasi yapilacak lastiklerin kaplamalarinin yapiimasi,

f) Belediyeye ait arag, is makinesi ve 6zel ekipmanlarin kaynak islerinin imkanlar igerisinde attlyede
yaptinimasi, mumkGn olmayanlarin sanayide yaptiriimasi.

g) Belediyemiz mucavir alanlari igerisinde ihtiyag hissedilen; demir dograma isleri, menfez yapim isleri,
ahsap bina demir iskeleti, kapan igleri, levha igleri, trafik lambasi demir aksamlarin yapimi ve oksijen
kaynag ile kesim islerinin yaptirimas:.

h) Belediyemiz birimlerinin ihtiyaglar dodrultusunda kaynak yapim ve kesim isleri destedi verilmesi.

i) Belediyeye ait arag, is makinesi ve tzel ekipmanlarin elektrik tesisat isleri, kalorifer sistemleri. marg
ve sarj sistemleri, aydinlatma ve ikaz sistemleri, akimulator bakimi, sarj yapma ve degistirme isleri
imkanlar icerisinde atolyede yaptirilmasi mumkin olmayaniarin sanayide yaptinimas:.




i) Belediyeye ait araglarin her turlQ astar, putur, boya, pasta ve rutdj iglerinin imkanlar igerisinde
atdlyede yaptinimasi mimkun olmayanlanin sanayide yaptirimasi.

k) Belediyemize ait araglarin kaporta islerinin sanayide yaptirimasi,

) Belediyemiz mlcavir alanlan igerisinde yer alan yaya gegitleri, yol gizaileri, bardiir boyalan ve kasis
boya isleri imkanlar dlglistnde yaptinlmasi.

m) Belediyemiz hizmet binalarimin ve birimlerin ihtiyaci olan; algl, boya ve mantolama iglerinin
yaptiriimas,

n) Belediyemiz birimlerinin ihtiyaclar do@rultusunda yapilan demir dograma, ekipman, park aydinlatma
diredji, korunga demiri ve her turli demir boya islerinin yaptinimasi.

o) Belediyemiz mucavir alani igerisinde bulunan yollardaki trafik levhalaninin montaj, degistirme ve
sOkUm iglerinin yaptiriimasi.

p) Belediyemiz arag, ig makinesi ve ekipmanlarin ihtiyaci olan akaryakitin; Ihalesinin yapilmasi,
muayene kabulle ihtiyag dofrultusunda akaryakit ikmalinin yapiimasi, ikmali yapilan akaryakitin intiyag
hisseden arag, is makinesi ve ekipmanlann depolarina ikmal yapiimasi, yapilan akaryakit ikmallerinin
yazill ve bilgisayar ortaminda kayda alinmasi, ay sonu itibariyla akaryakit bilgilerinin muhasebe
servisine bildirimesi ve alinan akaryakitin fatura ve tif islemlerinin yaptiriimasi.

q) Valilik, belediyemizin, resmi kurumlarin talepleri ve gdreviendirmeler dogrultusunda sehir igi toplu
tagima araclan gérevlendirilmesi,

r) Belediyemiz personellerinin is yerlerine ulagimlarinin saflamasi igin sabah, ogle ve aksam bir adet
personel servis araci greviendirilmesi.

s) Belediyenin dizenlemis oldudu kurslara ulasimin saglanmasi igin toplu tasima araci
gorevlendirilmesi

t) Muduriage gelen butln evraklan gelen - giden evrak defterlerine islemek, cevap verilmesi
gerekenleri cevaplamak ve evraklarin seyrini takip ettirmek.

u) Muddrluge bilgisayar ortaminda sistem (zerinden gelen her turlo yazi, dilekge, sikayet ve isteklere
cevap vermek ve gereginin yerine getiriimesini saglamak

v} Belediyeye ait arag ve is makinelerin; Zorunlu Karayollar Trafik Sigorta Policelerinin ve Arag Fenni
Muayenelerinin takibini yapmak ve guni gelenierin giincellenmesini saglamak.

w) Belediyeye ait arag ve is makinelerine ait bilgileri dosya ve arsivienmesini saglamak.

x) Belediyeye alinacak olan yeni araglarin teknik sart namelerini dizenlenmesini, ihalelere katilimin ve
ihale sonucuna gore teknik sartnameye uygun olup olmadigini Muayene Kabul Komisyonu
olusturrarak, gerekli incelemeleri ve uygunlugunu tespit ettirerek Trafik Tescil islemlerini yaptirmak.

y) Ekonomik 8mrind doldurmug ve hurdaya aynlacak araglara komisyon olusturarak rapor
duzenletmek, ekonomik 6mrint dolduran, hurdaya ayrilan araclan ve malzemeleri bunyesinde
depolamak ve kanun ve tiziklere uygun olarak satiimalarini saglamak.

z)AraclannEGS/HGS lglemlerini yOritmek,




YETKI

MADDE - 7:Mudorlok 5393 sayil Belediye Kanunu ve diger yasal mevzuat hUkUmlerine
dayanarak Belediye Bagkan| ve Bagl oldugju Baskan yardimscilar tarafindan verilen tim garevleri,
yasal gergevesinde yapmaya yetkilidir,

GOREV YETKi VE SORUMLULUK
MADDE - 8:

a) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Modarlogantn yonetiminde yetkili clup, Makine lkmal Bakim ve
Onarnim Mudurlogunin her tarll calismalarin dizenler

b) Belediye Bagkanina, Bagl bulundugu Belediye Baskan Yardimcisina karsi sorumludur.

¢) Mudurluge alinacak tum malzemelerden sorumlu olup, gelen taleplerin dederlendirimesini yaparak
ihale veya dogrudan teminle ihtiyaglarin karsilanmasini saglar,

d) Madorltk her turld teknik ve idari islerin kanun, talimat, bildiri ve genelgeler cergevesinde
zamaninda sevk ve idare edilmesini saglar.

&) Mudurltk personeli arasinda gérev bslimi yaparak islerin ylrtthimesini saglar,

f) Atdlye igerisindeki makine ve techizatlarin bakimini ve enarimini saglamak, alimi yapilacak yedek
parga ve malzeme tespitini yapmak, alimin gergeklestirmek.

g) Diger moddarlukler ve kurumlar arasi yazismalar ve koordinasyonu saglamak.

h) Ihale hazirligs saglayip mevzuata uygun bir sekilde ihale yapilmasini ve igin gergeklesmesini
sadlamak.

i) Personelini denetieme yetkisine sahip, personelin izin, rapor, mesai, puantaj, derece ve dzllk
iglerini takip ederek ilgili birimleri yazili olarak bilgilendirmek.

J) Demirbag kayitlanini yapar, kayittan dusilecek demirbaslan komisyon tesekkll ile tespit edilerek
kayitlanin digulmesini, hurda ve ekonomik emrunt doldurmus malzemelerin satisini saglar.

k} Malzeme yedek parga giris ¢ikis iglemlerinin uygun yoritiimesini, malzemelerin zamaninda ve
dizenli olarak arag ve is makinelerinin tamir bakimini yapacaklara verilmesini saflamak,

l) Belediye biinyesindeki butun araglann aksam garajda toplanmasini saglamak, olusan aksakliklari
gidermek,




iKINCI BOLUM

Araclarin Sicili ve Hizmetlere Tahsisi

Araclann Sicili

Madde 9- Marmaraereglisi Belediyesinin her tasit araci igin bir sicil defteri tutulur,
Bu sicil defterinde aracin:

a) Satin alindigi tarih,

b} Markasi, modeli,

c} Motor ve sasi numarasi,

d) Plaka numaras,

) Aksesuar olarak alinan malzeme,

f) Avadanhg,

g) Hasar, buyuk onarimiar ve gerekli diger bilgiler, yazilir.

Araglanin Tahsisi

Madde 10- 237 sayill Tagit Kanunu uyarinca, makam araci disinda kalan, binek. personel
servisi ve ylk tagima araglari,is makinalan, Temizlik Araglar Marmaraerefjlisi Belediyesince uygun
gorilen hizmetlere tahsis olunur.

Araglarin tahsisi ancak resmi hizmetlere yapilip, kisisel hizmetlerde kullamlamaziar.

Araglann hangi hizmete tahsis olunacagi, hizmetlerin nasil yurGtilecegi Marmaraereglisi
Belediyesi Baskanliginin onaylayacadi bir hizmet cizelgesi ile saptanir. Makine lkmal Bakim ve
Onarim Modurlgu sorumiu birim bu hizmet gizelgesini uygulamakla yikomitdir




UgUNCU BOLUM

Makine lkmal Bakim ve Onanim MOdurl0g0 Gorevlileri

Madde 11- Makine |kmal Bakim ve Onanm MudUrligo hizmetlerini yerine getirmek Gzere:

a) Makine lkmal Bakim ve Onarim Mudurl
b) Birim sorumlulan ve evrak kayit kismi
c) Softirler,

d} Bakim ve onanm ustalarn,

&) Arag ve garaj temizieyici elemanlarn,

gtreviendirilirler.

Birim sorumlulan

Madde 12- Birim sorumlulari, Makine lkmal Bakim ve Onarim Mudarlugu, gorevierini yerine
getirirken, en yakin yardimcisidir. Alinan onaylara, saptanan gorev ¢izelgelerine ve emirlere uygun
olarak bu hizmetleri en iyi sekilde gérmekie gorevlidir.

Sofdrler

Madde 13- Softirler;

a) Kendilerine ayniyat tesellim makbuzu ile teslim edilen araglarini en iyi sekilde korumak ve
temiz tutmak,

b) Trafik Tuz03u geredince tagitta bulundurulmasi gereken evrak ve avadanli§i eksiksiz olarak
bulundurmak,

c) Gérev formu kullanmak ve géreve her gikisinda ve gérev déntsiinde, bu formuMakine
lkmal Bakim ve Onarim Madirine imzalatmak,

d) Tagitini her an trafige gikabilir sekilde, anzasiz, ikmali tam ve bakimli olarak bulundurmak,




&)Tagitinda meydana gelen arizalar ve hasarlar| en kisa zamanda Makine lkmal Bakim ve
Onarim Mudbrune bildirmek,

zorunlulugundadirlar.

Ambar Memurlan

Madde 14- Ambar memurlari; Belediye tasit araglarinin ihtiyaci olan yedek parcalar, lastik,
yaglar ve benzeri malzemelerin satin alinarak ambarlarda muhafazasindan, intiyag halinde araclarda
sarfindan, degistirilen parga ve malzemenin eskilerinin hurda esya olarak saklanmasindan ve bu
iglemlere ait bOtlin kayitlanin dizenli bigimde tutulmasindan sorumludurlar,

Bakim ve Onarnim Ustalan ve Yardimcilan

Madde 15- Bakim ve onanim ustalan, Makine lkmal Bakim ve Onarim Modorontn denetim
ve gozetiminde, Belediye tagit araglarinin periyodik bakimlarini, onarimlarini yaparak her an trafige
¢ikacak sekilde hazir bulundurulmalarindan sorumludur.

Arag ve Garaj Temizleyici Elemanlar

Madde 16- Softrler garaj ve araglarinin temiz tutulmasindan serumludurlar.

DORDUNCU BOLUM

Araglanin Korunmasi, Bakim ve Onarimi

Garaj

Madde 17-Belediye Garajinda asadida belirlenen bslumler bulunur:

a) Nabetgi softr ve softr bekleme odalan,

b} Arag béimeler,

¢) Yedek parga ve malzeme amban,




d) Bakim, onarim yeri,
g) Yikama ve temizlik yeri,
Bu balumlerde gtreviilerden baskasi bulunamaz.

Garajin butln bélimlerinin hizmete en uygun bir bigimde bulunmasindan, hizmetlerin eksiksiz
ve aksaksiz ylritlimesinden Makine [kmal Bakim ve Onarim MUdird sorumludur

Garajlarda Araclarin Korunmasi

Madde 18- Belediye tasit araglan Beladiye Garajinda korunur. Softrler araglanim gorev
diginda kullanamazlar ve Belediye sinirlan disinda birakamazlar, Gorev bitiminde araglar garajdaki
yerlerinde birakilir

Garajda yakici ve parlayici maddelere kars: her torll énlem ahinir ve yangin séndlrme
cihazlar bulundurulur. Bu cihazlanin kullanilmasi ile herhangi bir tehlike halinde yoneticilere haber
verme konusunda garaj personeli egitilir. Garaj personeli ile bir tehlike aninda haberdar edilecek
yoneticilerin ev adresleri ve telefonlar garajda kolayca gérulebilir bir yere asilir,

BESINCI BOLUM
Kayit ve Belgeler

Tutulacak Defter ve Belgeler

Madde 19- BelediyeMakine lkmal Bakim ve Onarim Madarlogl hizmetleri igin asagida
belirienen defter ve belgeler tutulur.

A) Garaj Evrak Kayit Kisminda;

a) Araglarin sicil defteri,
b) Araglanin hizmetlere tahsis onaylan,
c) Garaj personelinin gérev belgeleri,
d) Ntbet gizelgeleri,
e) Ginlak gorev gizelgaleri,

f) Garaj personelinin adresleri ve telefonlar




C) Ambarda;
a) Malzeme kartlar,
b) Malzeme girig-gikis kartlari,

¢) Malzeme glnlik gikis defteri,

D) Onarnm ve Bakim Bsluminde:
a) Kullarulan malzeme fisi,
b) Araglarda yapilan onarim ve bakimlarin kayit defterieri,

c) Malzeme terkin fisi,

E) Araglarda:
a) Arag gorev formu,
b) Ruhsatname,
c) Arag teslim belgesi,

bulunmasi zorunludur,

Arag Sorumluluklan

Madde 20- Her aracin teslim edildigi sofru, aracini kusurlu olarak bakimsiz birakmasindan
dogan ariza ve hasarlardan ve trafik kusurlarinin yuzde miktarindan, 657 sayili Kanunun 12 nci
maddesi uyarinca, sorumludur.

A) Arag, Goreve Cikmadan Once:
a) Arag soférl, "Gdreve gikabilir' iznini alir,
b) Yakit ikmalini yapar, defterine igler, garaj yoneticisine kontrol ettirir,

c) Her turld belgesinin, acil tamir aletierinin ve iklim kosuluna gore kullanacaf gerekli
avadanliginin tamam olup olmadigini yoklar ve tamamlar,

d) Arabasini calistinr, kontrol eder ve araci igin ayriimis yerde gdreve hazir halde birakir.




B) Goreve Cikarken:

Kullandifji aracin ginluk gérev formuna;

a) Gikis saat ve kilometresini,

b) Gérev yapacag makami ve gidecedi yeri,
) Gérev emrini vereni,

yazar ve gunlUk gorey formunu Makine lkmal Bakim ve Onanim Mudorine veya Mudarlagun
géreviendirdidi sorumlu personele imza ettirir.

C) Gérev Sirasinda:

a} Yalniz verilen glizergahta seyreder,

b) Gorevde fazla bekleyis veya ariza aninda, ilk bulacag imkanla, kaza, anza ve bekleyis
nedenini, Makine lkmal Bakim ve Onarm Mudirone veya nobetgiye duyurur,

¢) Gdorev bitiminde yerine déner.

D) Gorev Bitiminde:

a} Aracin temizligini yapar,

b) Garajda belli yerine park eder,

c) Nobetgi sorumluya arabasini gecici teslim eder,

d) Gorev formunu sorumlu yéneticiye imza ettirerek aynlir.

Sofdrlerin bu gérevieri, Makine lkmal Bakim ve Onarim Maduri tarafindan titizlikle izlenir,




ALTINCI BOLUM

Cesitli Hikiimler

Garaj Hizmetlerinden Yararlanabilme

Madde 21- Belediye garajindan sadece resmi araclar faydalanabilir.

Yeni intiyaglar

Madde 22- Bu Yonetmelikte belilenmeyen ve hizmetin geredi olarak ihtiyag duyulan konular,

Makine lkmal Bakim ve Onarim Maduriigunin saptayacadl ve Belediye Baskaninin onaylayacag)
kurallara gdre yUrOtolor.

Madde 23- Bu Yoénetmelik ile duzenlenen hizmetlerin yUratdimesi ve gorlimesinde sorumluluk
esastir.

Hizmeti goren ve ylrUten her derecedeki goreviinin, hizmetindeki kusur, ihmal, gtreve
kayitsizlik, dozensizlik ve buna benzer tutum ve davraniglarinda, 657 sayill Deviet Memurlan Kanunu
ve kadrolu isci 6zel yonetmeligi ile duzenlenen disiplin cezalari uygulanir,

YEDINCI BOLUM

Son Hiikiimler

Kaldinlan Hiikiimler

Madde 24- Belediye Makine |kmal Bakim ve Onanm Mudirlogo igin bu Yonetmelikten dnce kabul
edilen yonetmelikler yorariokten kaldirilmistir.

Yirdriik

Madde 25- Bu Yonetmelik Belediye Baskani onay tarihinde yirarloge girer,

Yiritme

Madde 26- Bu Yonetmelik hukumlerini Belediye Baskani yuritor,




