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BELEDIYESI v

GALISINCA OLUYOR

KOCAELi BUYUKSEHIR BELEDIYESI
RAYLI SISTEM DAIRESI
BASKANLIGI GOREV VE CALISMA
YONETMELIGI
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar
Amag
MADDE 1- (1)- Bu yonetmeligin amact; Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Rayli Sistem Dairesi
Baskanliginin isleyisi ve yonetimine iligkin gorev, yetki ve sorumluluklarina yonelik usul ve
esaslar1 diizenlemektir.
Kapsam
MADDE 2- (1)- Bu yonetmelik; Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Rayli Sistem Dairesi Bagkanlig
ve bagli Sube Midiirliikkleri ve sefliklerin gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma esas ve
usullerini kapsar.
Dayanak
MADDE 3- Bu Yonetmelik, 10.07.2004 tarih ve 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanununu,
03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu ile yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat

hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4-(1)- Bu Yo6netmelikte yer alan;

a. Baskan: Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Bagkanini,

b. Belediye: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesini,

c. Daire Bagkanligi: Rayli Sistem Dairesi Baskanligini,

¢. Daire Bagkani: Rayl1 Sistem Dairesi Bagkanini,

d. Enctimen: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Enciimenini,

e. Genel Sekreter: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

f. Genel Sekreter Yardimcisi: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreter
Yardimcisini,

g. Meclis: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini,

g. Personel: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesinde calisan tiim personeli,

h. Sef: Daire Bagkanina veya sube miidiirliigiine bagli birimin sefini,

1. Seflik: Daire Bagkanligina veya Sube Miidiirliiklerine bagh seflikleri,

I.  Sube Midiirliigii: Daire Baskanligina bagli sube miidiirliiklerini,

j. Sube Miidiirii: Daire Baskanligina bagli ilgili sube

miudiiriini, ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi

Teskilat

MADDE 5- Meclis Karariyla onaylanan teskilat semasina gore Rayli Sistem Dairesi Baskanlig1
asagida belirtilen sube mudiirliikleri ve sefliklerden olusmaktadir.

a) Rayl Sistem Yapim Sube Miidiirligii
1) Yapim Isleri Sefligi

b) Rayl Sistem Etiit Proje Sube Midiirligii

¢) Rayl Sistem Isletme ve idare Sube Miidiirliigii
1) Isletme ve Arag Sefligi
2) idari ve Mali Isler Sefligi

UCUNCU BOLUM
Daire Baskanhg, Sube Miidiirliikleri ile Sefliklerin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

Daire Baskanhg
MADDE 6- (1) Rayh Sistem Dairesi Bagkani’nin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Biiyiiksehir Belediye Kanunu ile belirlenmis olan sorumluluklar ¢er¢evesinde gorev
ve hizmetlerin gerektirdigi her tiirlii rayli ve kablolu tesisin etiit, proje ve yapimini,
hizmet veya mal alimi islerini, tesislerin isletilmesi, sozlesme ve eklerine,
sartnamelere, fen ve sanat kurallarina uygun olarak saglamak,

b) Bilyiiksehir Belediyesinin yatirim ve hizmetleri i¢in ihtiya¢ duyulan her tiirli
incelemeyi yapmak, projeler iiretmek, iirettirmek, hayata gecirilmesini saglamak,

c) Projeler iretilirken; kaynaklarin kamu yarar1 gozetilerek kisa, orta ve uzun vadelerde
kullaniminin dikkate alinarak hazirlanmasini, koordine edilmesini, izlenmesini ve en
uygun duruma getirilmesini saglamak,

¢) Yatirimlarinin Belediye’nin stratejik plani, nazim plan, ilgili kanun, yonetmelik ve

ilke kararlarina gore diizenli yliriitiilmesini, uygun norm ve standartlarda zamaninda
bitirilmesini saglamak,

d) Dairesine bagli birimlerin ¢aligmalarini Stratejik Plan ve Performans Programi
cercevesinde koordine etmek,

e) Biriminde yapilan is ve islemlerin hazirlanan is siireglerine uygun olarak yapilmasini
saglamak,

f) Harcama yetkilisi olarak her yil is ve islemlerin amaglara, mali yonetim ilkelerine,
kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirmek ve i¢
kontrol gilivence beyanini diizenleyerek birim faaliyet raporlarina eklemek,

g) Daire Bagkanligina ait Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisini belirlemek,

g) Birimle ilgili mevzuati, yenilikleri, teknik gelismeleri takip etmek ve uygulanmasini
saglamak,

h)  Birim faaliyetlerinin diizenli rapor edilmesini saglamak,
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1) Ust yonetimce istenen ve mevzuat ile ngériilen kurul ve komisyonlara katilmak
veya talep edilen personelin gorevlendirilmesini saglamak,

i) Birimini temsilen toplantilara katilmak, birim iginde diizenli ve planli toplantilar
yapilmasini saglamak,

J) Gorevlerini yerine getirirken birim i¢inde ve diger birimlerle isbirligi ve uyum
icinde calisilmasini saglamak,

K) Yeterli sayr ve nitelikte personel istihdamini, personelin gorev dagilimini,
personelin hizmet i¢i egitimini ve gorev niteliklerine uygun olarak yetistirilmelerini
saglamak,

I) Astlarinin performansinit periyodik olarak degerlendirerek biriminde moral,
motivasyon ve performans artirici ¢alismalar yapmak.

Rayh Sistem Yapim Sube Miidiirliigii

MADDE 7- (1) Rayh Sistem Yapim Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:
sunlardir;

a) Kanun ve yonetmeliklere uygun olarak etkin, diizenli, verimli bir bi¢imde Daire
Bagkaninin emirleri dogrultusunda ¢aligsmak,

b) Sube Miidiirliigiiniin ¢aligmalarini program dahilinde siirdiirmek,

€) Sube Miidiirliigiine bagh seflerin is disiplini ve isbirligi iginde g¢aligmalarini
saglamak,aralarinda gorev dagilimi yapmak ve ¢alismalarini izleyip denetlemek,

¢) Gorev ve yetkileri ¢ercevesinde idari, mali karar ve islemlerin etkili, siiratli, verimli
ve dogru yiiriitiilmesini, Stratejik plan performans programindaki miidiirliik
hedeflerinin gergeklestirilmesini saglamak,

d) Birimiyle ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde
yapilmasini saglamak,

e) Kanun, tiizikk, yonetmelikler ve amirince verilen diger gorevleri yapmak ve
yaptirmak,

f) Midirligi ile ilgili islemleri yerine getirirken; Belediyenin Stratejik Planindaki
Vizyon,Misyon ve Ilkeleri ile mevzuata gore ¢alisitimasini saglamak,

g) Birimini temsilen toplantilara katilmak, birim i¢inde diizenli ve planli toplantilar
yapilmasini saglamak,

g) Midiirliige gelen evrak, talep, dilekge vs. incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi
i¢cinde gereginin yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak,

h) Diger kamu kurum ve kuruluslar ile vatandaslardan gelen miidiirliigiin ¢aligma
alani ile ilgili talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, siiresi i¢inde gereginin
yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak,

(2)-Yapim Isleri Sefliginin gorev, yetki ve calisma konulari sunlardir;

a) Yapilan is bolimii ¢cergevesinde bagli personelinin sevk ve idaresini yapmak,

b) Konusuna iligkin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini
saglamak,

c) Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

¢) Sefliginde yiiriitiilen tiim ¢alisma siirecinde; 20/06/2012 tarih ve 6331 sayil1 Is
Sagligi ve Giivenligi Kanunu ve bu kanunun uygulamasina iliskin ilgili
yonetmelikler dogrultusunda; is sagligi ve giivenligi ile ilgili gerekli tiim 6nlemleri
almak,
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d) Birimine ait faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

e) I¢ Kontrol Standartlarma uygun olarak is siireglerini hazirlamak ve siirekli giincel
tutulmasini saglamak,

f) Kurum, kurulus ve vatandaglar ile olan iletisimlerde hizli, kolay, nezaketle ve giiler
yiizle hizmet verilmesini saglamak,

g) Ihale islemlerinin tamamlanarak sézlesmeye baglanmis yapim, hizmet veya mal
alimi islerinin s6zlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina uygun
olarak ve is programi geregince yapilip siiresinde bitirilmesini saglamak,

g) Gegici ve kesin kabul islemlerine iliskin ¢alismalar1 yiiriitmek ve kesin hesap
islemlerini yapmak,

h) Yapim ihalesi yapilan rayli ve kablolu sistemlere ait uygulama/kesin projelerini
hazirlamak,

1) Yapilan veya yaptirilan kesin ve uygulama projeleri kapsaminda ilgili kurumlarla
proje onay ve protokol islemlerini takip etmek,

i) Faaliyet alani ile ilgili olarak; dis kurumlardan ve vatandaslardan gelen her tiirlii
yazi, dilek¢e ve talep vb. cevabi yazilar1 hazirlamak,

j) Birimiyle ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde
yapilmasini saglamak,

K) Yapimm tamamlanan islerin devri igin ilgili Miidirliiklere devrinde ve devrinden
sonra gerekli destegi saglamak.

Rayh Sistem Etiit Proje Sube Miidiirliigii

MADDE 8 -(1) Rayh Sistem Etiit Proje Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve
sorumluluklar: sunlardir;

a) Kanun ve yonetmeliklere uygun olarak etkin, diizenli, verimli bir bicimde Daire
Baskaninin emirleri dogrultusunda ¢alismak,

b) Sube Midiirliigiiniin ¢alismalarini program dahilinde siirdiirmek,

c) Stratejik Plan ve Performans Programi dogrultusunda miidiirliigline verilen
gorevleri yerine getirmek, midiirliigiin faaliyet raporunu ve performans bilgilerini
hazirlamak,

¢) Birimiyle ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde yapilmasini
saglamak,

d) Mudirliagi ile ilgili islemleri yerine getirirken; Belediyenin Stratejik Planindaki
Vizyon, Misyon ve llkeleri ile mevzuata gore galisilmasini saglamak,

e) Birimini temsilen toplantilara katilmak, birim i¢inde diizenli ve planli toplantilar
yapilmasini saglamak,

f) Midiirliige gelen evrak, talep, dilekge vs. incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi
icinde gereginin yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak,

g) Diger kamu kurum ve kuruluslari ile vatandaslardan gelen miidiirliigiin ¢alisma alani
ile ilgili talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, siiresi iginde gereginin yapilmasini
ve cevaplandirilmasini saglamak,

g) Yapilan is boliimii ¢ergevesinde bagli personelinin sevk ve idaresini yapmak,
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h) Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

1) Konusuna iliskin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini
saglamak,

i) Midiirliigiinde yiiriitiilen tiim ¢alisma siirecinde; 20/06/2012 tarih ve 6331 sayili s
Sagligi ve Giivenligi Kanunu ve bu kanunun uygulamasina iligkin ilgili
yonetmelikler dogrultusunda; is saglig1 ve giivenligi ile ilgili gerekli tim 6nlemleri
almak,

j) I¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireclerini hazirlamak ve siirekli giincel
tutulmasini saglamak,

k) Gorev ve yetkileri ¢ercevesinde idari, mali karar ve islemlerin etkili, siiratli, verimli
ve dogru yiiriitilmesini, Performans programindaki miidiirlik hedeflerinin
gergeklestirilmesini saglamak,

I) Daire Baskanliginca yapilacak diger ulasim yapilarina dair diger projelerin
projelendirilmesi ve yapiminin saglanmasi igin gerekli tim is ve islemlerin
yiiriitiilmesini saglamak,

m) Rayl ve kablolu toplu ulagim sistemlerinin gelistirilmesi ve milli kaynaklardan temin
edilmesi i¢in arastirma ve gelistirme ¢alismalar1 yapmak,

n) Ulasim sistem biitliinligiinii gbzeten, Ulasim Ana Plani 6nerileri dogrultusunda Rayli
Sistemlere iligkin alt yap1 yatirimi ve isletme kararlarina temel olacak projeleri
hazirlamak veya hazirlatmak,

0) Daire biinyesindeki tiim miidiirliiklerin ihale dosyasini hazirlamak/hazirlatmak ve
ihaleye gondermek,

0) Yapilan veya yaptirilan kesin ve uygulama projeleri kapsaminda ilgili kurumlarla
proje onay ve protokol islemlerini takip etmek,

p) Rayl ve Kablolu Sistemler ile ilgili hesap raporlar1 ve sistem simiilasyonu, proje,
fizibilite raporlar1 ve ihale dokiimanlarin1 hazirlamak/hazirlatmak,

r) Uygulanmak iizere ilgili birimlere iletilen projeleri gerekli hallerde yapim
asamasinda projeye uygunlugunu kontrol etmek,

s) Isletmeye acilan hat ve istasyonlarda tadilat isleri ile ilgili projeleri yapma ve ihale
dokiimanlarini hazirlamak veya hazirlatmak,

s) Rayl1 ve Kablolu Sistem hatlarinda kullanilacak araglarin ana karakteristiklerinin ayni
olmasina yonelik ¢alismalarin yapilarak ara¢ sartnameleri hazirlanirken yapim isleri
ile koordinasyon halinde olmak,

t) Rayli ve Kablolu Sistem projelerini ve fizibilite raporlarini ilgili kurumlara
onaylatmak,

u) Rayli ve kablolu sistem hatlar1 yolculuk taleplerine gore sefer planlamasi yapmak
veya yaptirmak,

) Gerektiginde Baskanlik Makami talimati ile yeni rayli sistem ve kablolu hatlarinin
etiit ve/veya projelerini yapmak veya yaptirmak,

V) Gerektiginde Baskanlik Makami talimati ile Ulasim Ana Plam1 Onerileri
dogrultusunda projelendirilen rayli ve kablolu toplu tasima sistemlere iliskin alt yap1
yatirimi ve isletme kararlarma temel olacak projeleri hazirlamak veya
hazirlatmak ve gerekli onay siireclerini yiiriitmek,
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y) Rayli sistem hatlarinin isletmesini yonelik optimizasyon kriterlerini belirlemek ve
diger tiirlerle entegrasyonu saglayarak fizibilite etiitlerini yapmak veya yaptirmak,

z) Yeni hatlarin yapimi igin finansman kaynagi olusturmak adina gerekli caligmalart
yiirtitmek,

aa) Midiirliik biinyesinde, ilgili konularda hazirlanan plan ve projelerin sunum
ve raporlarini hazirlamak,

bb) Rayl1 sistemlerin diger ulasim sistemleri ve altyap1 yatirimlari ile entegresi amaci
ile yapilacak ¢alismalara katilmak ve gerekli koordinasyonu saglamak,

cc) Proje gelistirme ve yapim siireci kapsaminda gerekli goriildiigi takdirde,
danismanlik ve hizmet alimi ihaleleri dosyalarin1 hazirlamak, ise ait hakedis,
muayene ve kabul islemlerine iliskin c¢alismalar1 yiiriitmek, kesin hesap
islemlerini yapmak,

¢¢) Rayli sistem projelerinin elektromekanik islere ait uygulama/kesin projelerini,
kesif ve metrajlarin1 hazirlamak,

dd) Kent i¢i rayli ve kablolu toplu ulasim hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesi
amactyla risk degerlendirmeleri yapmak, bu dogrultuda gerekli oOnlemleri
gelistirmek,

ee) Yapimi planlanan yatirimlarin imar planina uygun olup olmadigini, miilkiyet
bilgilerini arastirmak ve arazinin talep edilen projeye uygunlugunu etiit etmek,
konu ile ilgili olabilecek tiim daire ve birimlerle koordinasyonu ve bilgi
aligverisini saglamak,

ff) Projelerin giizergah planlamasint imar planlart ile entegre edilmesini
saglamak,

g9) Kamulagtirma islemlerini, ilgili miidiirlikten takip etmek,
g8) Arag alim isleri i¢in finansman kaynagi olusturmak adina gerekli calismalari
yiirtitmek,

hh) Rayli Sistem ¢alismalari i¢in ulusal ve uluslararasi fon, hibe, kredi vb. finansman
kaynaklarini arastirmak,

1) Rayli sistemlerin gelistirilmesi ¢aligmalarina destek olacak veya gelistirilmesi
icin gerekli paydaslar ile iliski kurmak, goriisler almak,

i) Rayl sistem ile ilgili bilimsel gelismeleri takip etmek ve takibi i¢in gerekli
kurullarin ~ olugsmasin1  saglamak. Bu kurullardan ¢ikacak  goriisleri
degerlendirerek hayata ge¢irilmesi i¢in gerekli ¢aligmalar yiiriitmek,
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Rayh Sistem Isletme ve idare Sube Miidiirliigii

MADDE 9 -(1) Rayh Sistem isletme ve idare Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve
sorumluluklar: sunlardir;

a) Kanun ve yonetmeliklere uygun olarak etkin, diizenli, verimli bir bicimde Daire
Baskaninin emirleri dogrultusunda ¢aligmak,

b) Sube Miidiirliigliniin ¢aligmalarin1 program dahilinde siirdiirmek,

€) Sube Midiirligiine bagl seflerin is disiplini ve isbirligi i¢inde calismalarini
saglamak,aralarinda gérev dagilimi1 yapmak ve ¢alismalarini izleyip denetlemek,

¢) Stratejik plan ve Performans Programi dogrultusunda miidiirliigiine verilen
gorevleri yerine getirmek,

d) Birimiyle ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde
yapilmasini saglamak,

e) Kanun, tiziik, yonetmelikler ve amirince verilen diger gorevleri yapmak ve
yaptirmak,

f) Midirligi ile ilgili islemleri yerine getirirken; Belediyenin Stratejik Planindaki
Vizyon,Misyon ve Ilkeleri ile mevzuata gore calisiimasini saglamak,

g) Gorev ve yetkileri ger¢evesinde idari, mali karar ve islemlerin etkili, siiratli,
verimli ve dogru vyiiriitilmesini, Performans programindaki miidiirliik
hedeflerinin gergeklestirilmesini saglamak,

g) Birimini temsilen toplantilara katilmak, birim i¢inde diizenli ve planli toplantilar
yapilmasini saglamak,

h) Midirliige gelen evrak, talep, dilekge vs. incelemek, ilgilisine havale etmek,
stiresi i¢inde gereginin yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak,

1) Diger kamu kurum ve kuruluslari ile vatandaslardan gelen miidiirliigiin ¢alisma
alan1 ile ilgili talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, siiresi iginde gereginin
yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak,

(2)-Isletme ve Arag Sefliginin gorev, yetki ve ¢calisma konular1 sunlardir;

a) Yapilan is boliimii cergevesinde bagli personelinin sevk ve idaresini yapmak,

b) Konusuna iliskin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini
saglamak,

c) Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

¢) Sefliginde yiiriitiilen tiim ¢aligsma siirecinde; 20/06/2012 tarih ve 6331 sayil Is
Saglig1 ve Glivenligi Kanunu ve bu kanunun uygulamasina iliskin ilgili
yonetmelikler dogrultusunda; is saghigi ve giivenligi ile ilgili gerekli tim onlemleri
almak,

d) Birimine ait faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

e) I¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireglerini hazirlamak ve siirekli giincel
tutulmasini saglamak,

f) Kurum, kurulus ve vatandaslar ile olan iletisimlerde hizli, kolay, nezaketle ve
giilerylizle hizmet verilmesini saglamak,

g) Gorev ve yetkileri ¢ergevesinde idari, mali karar ve islemlerin etkili, siiratli,
verimli ve dogru yiritilmesini, Performans programindaki miidiirliik
hedeflerinin gerceklestirilmesini saglamak,

g) Rayl ve kablolu toplu ulagim sistemlerinin daha uzun émiirli hizmet verebilmesi
icin sistemi olusturan unsurlarla ilgili gerekli her tiirlii bakim, onarim ve yenileme
faaliyetlerini gerceklestirmek ve sistemi etkileyecek her tiirlii dis ¢alismalarla
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ilgili gerekli tedbirleri almak veya aldirmak,

h) Hat iizerinde veya depo alanlarinda bulunan demiryollari, makaslar, katener
hatlar1, trafolar, duraklar/istasyonlar ve hattin alt yapilarinin periyodik bakim ve
onarimlarini yapmak veya yaptirmak,

1) Beklenmeyen ariza, kaza, yangin vb. durumlar igin gerekli tedbirleri almak.

1) Gerekli acil durum senaryolarin1 planlamak ve rutin tatbikatlar yapmak. Tatbikat
icin gerekli kurum ve kuruluslar1 bilgilendirmek, koordinasyonlarini saglamak ve
organizasyonlarini yapmak,

j) Yapimmi tamamlanan hatlarin teslim alinmasi sirasinda isin teknigine uygun
yapildigint kontrol ederek teslim alinmasina yardimei olmak,

k) Yedek parca tedarikini giivenli kayit altinda tutabilmek i¢in yazilim gelistirmek
ve bu yazilimin {ligiincii taraflarla ortaklasa kullanimini saglamak,

I) Periyodik olarak envanter sayimlar1 yapmak ve kayitlarini olusturmak,

m) Ugiincii taraflarla yapilacak olan sozlesme sartlarini yiiriitmek, periyodik
toplantilarla siireci takip etmek ve raporlamak.

n) Rayl ve kablolu toplu tasima hatlarinin ilgili yapim Dairesi Bagkanlig tarafindan
tamamlanan tiim taginir ve tasinmaz mallarin ihtiyaca uygun olup olmadigini
belirleyerek mevzuatlar dogrultusunda mallari teslim almak. Teslim alinan taginir
ve taginmazlar1 yonetmeligine uygun olarak zimmet islemlerini yapmak. Gerekli
oldugu takdirde; protokol ile tig¢iincii taraflarin kullanimina veya isletmesine hazir
hale getirmek,

0) Filoya dahil olacak araglarin gerekli sartname ve standartlara uygun olarak
iiretilmesini saglamak, liretimi tamamlanan araglarin kullanima isletmeye hazir
hale getirilmesi i¢in gerekli olan sartnamedeki tiim testleri yapmak veya yaptirmak
ve isletmeye hazir hale getirmek,

0) Mevcut filo araglarinin periyodik bakimlarimi yapmak veya yaptirmak,

p) Mevcut filo araglarinin modernizasyonu igin gerekli ¢alismalari yapmak veya
yaptirmak,

r) Aragbakim at6lyesinde kullanilacak tiim alet, edevat, arag, gereg ve diger demirbas
driinlerini tedarik etmek, bu araclarin gerekli olmasi halinde 3. taraflarin
kullanimina sunmak, tiim bu demirbaslarin bakimlarini ve kalibrasyonunu yapmak
veya yaptirmak, teknolojik gelismeler dogrultusunda ihtiya¢c duyulmasi halinde

modernizasyonunu saglamak veya giincel tiriinlerin satin almasini gergeklestirmek,

S) Mevcut filo araglarinin bakim ve onarim isleri i¢in; tedarik¢i zinciri olusturmak,
gerekli yedek parga tedarikini saglamak, uygun sartlarda depolanmasini ve verimli
bir bi¢imde kullanilmasini saglamak,
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(3) Idari ve Mali Isler Sefligi gorev, yetki ve cahsma konulari sunlardir:

a) Yapilan is boliimii ¢er¢evesinde bagli personelinin sevk ve idaresini yapmak,

b) Konusuna iliskin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini
saglamak,

c) Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

¢) Sefliginde yiiriitiilen tiim ¢alisma siirecinde; 20/06/2012 tarih ve 6331 sayili s
Saglig1 ve Glivenligi Kanunu ve bu kanunun uygulamasina iligkin ilgili
yonetmelikler dogrultusunda; is sagligi ve giivenligi ile ilgili gerekli tiim énlemleri
almak,

d) Birimine ait faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

e) I¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireglerini hazirlamak ve siirekli giincel
tutulmasini saglamak,

f) Kurum, kurulus ve vatandaslar ile olan iletisimlerde hizli, kolay, nezaketle ve giiler
yiizle hizmet verilmesini saglamak,

g) Daire Basgkanligina bagli Miidiirliiklerin, tiiketim malzemeleri, demirbas
malzemeleri ve hizmet alimlarina yonelik satin alma taleplerini hazirlamak, takibini
ve 0deme evraklarinin raporlanmasini saglamak,

g) Daire Bagkanligina bagli Sube Miidiirliiklerinin 6deme emri belgelerine baglanan
evraklarinin dijital olarak arsivini yapmak,

h) Daire Bagkanhi@inin yiiriittiigii projelerle alakali rapor, haber ve sunumlari
hazirlamak, Hizmet Alim1 yoluyla calistirilan binek araglarin aylik hakedislerinin
kontroliinii yapmak,

1) Calisma biirolarinin, salon ve koridorlarin, tesislerin, ara¢c ve gere¢lerin
korunmasini, temizligini ve goreve hazir durumda tutulmalarini saglamak,

i) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen
ve kullanima verilmeyen taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza
edilmesini saglamak,

J) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim
almak, ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra
yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak iizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan
kullanima verilmesini 6nlemek,

K) Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve taginir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde
taginir konsolide gorevlisine gdndermek,

I) Tiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

m) Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere kars:
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

n) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek,

0) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
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stok seviyesinin altina diisen taginirlart harcama yetkilisine bildirmek,

0) Kullanimda bulunan dayanikli tasiirlari bulunduklar1 yerde kontrol etmek,
sayimlarin1 yapmak ve Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin
yapilmasina yardimci olmak,

p) Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine

sunulmak tizere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek,

r) Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen

kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak,

S) Ambarlari devir ve teslim etmeden, gérevlerinden ayrilmamak,

s) Gorevi ile ilgili islerin mevzuata ve kurum kurallarina uygun olarak yapilmasini

denetlemek ve onaylamak,

t) Gergeklesen hizmet alimlara hizmet alim kabul belgesi ¢ikartmak,

Is Saghg ve Giivenligi Kurulu

MADDE 10- (1) is Saghg ve Giivenligi Kurulunun gérev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir;

a) Is yerinde alinmasi1 gereken is saghig1 ve giivenligi tedbirlerinin belirlenmesi ve
uygulanmasinin izlenmesi, is kazasi ve meslek hastaliklarinin 6nlenmesi, is¢ilerin
ilk yardim ve acil tedavi ile koruyucu saglik ve giivenlik hizmetlerinin yiiriitiilmesi
amaciyla; bir veya birden fazla isyeri hekimi ile gereginde diger saglik personelini
gorevlendirmekle tehlike siifina uygun bir veya birden fazla is giivenligi uzmamn
gorevlendirerek gerekli ¢aligmalar1 yapmak veya yaptirmak,

b) Saglik ve giivenlikle ilgili konularda isgilerin goriislerini alarak katilimlarin
saglamak,

c) Iscilerin is Saghigi ve Giivenligi egitimleri ve bilgilendirilmelerini yapmak veya
yapilmasini saglamak,

¢) Calisma ortaminin gdzetimine Ve isgilerin saglik gdzetimine ait biitiin bilgilerin kayit
altina alinmasini saglamak,

DORDUNCU BOLUM

Calisma Diizeni ve Bilgilendirme
Cahisma Diizeni
MADDE 11- (1) Daire Baskanhginda gorevli tiim personel;

a) Kendilerine verilen gorevleri mevzuata, is akisina uygun olarak yerine getirir,

b) Egitim planlamasina uygun olarak seminer, kurs, konferans ve diger hizmet ici
egitimlere katilmak zorundadir,

¢) Biriminde yiiriitiilen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum disina
veremezler,

¢) Higbir fark gozetmeden her vatandasa esit ve adil muamele yaparlar,
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d) Gorevleri ile ilgili, dogrudan dogruya veya dolayl olarak, hi¢ kimsenin hizmet,
ikram ve hediyelerini kabul edemez ve bunlarla aligveriste bulunamazlar. Bu gibi
kimselerden borg¢ para alamayacaklar1 gibi bor¢ da veremezler,

e) Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik ile belirlenmis usul ve esaslara uymak zorundadir,

f) Calisma arkadaglari ile uyumlu ¢alisir,

g) Mesaiye riayet eder, ¢alisma saatini etkin ve verimli kullanur,

&) Mesai bitiminde masa tizerindeki evraki dolap ve cekmecelere koyar ve kilitlerler,

h) Calismalarinda kullandiklar1 ya da kendilerine teslim edilen belediyeye ait her tiirlii
ara¢ gereg, demirbas malzemeyi etkin, ekonomik ve verimli kullanmak korumak
zorundadir,

1) Tiim personel yetkili makamlarca (illerde Valilik Makamlarr) belirlenmis ¢aligma
saatlerine veya isinin gerektirdigi ve amirlerince hazirlanmis vardiya programina
uygun calisir,

i) Mevzuat degisikliklerini takip ederek mesleki bilgisini gelistirir ve uygular.

Bilgi verme yasagi

MADDE 12- (1) Birimlerin evrak ve dosya memurlar1 gizli olmasa bile evrak ve islemin sonucuna
ait bilgi veremezler ve agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri Daire Baskani, Sube
Miidiirii veya yetki verilen gorevliden alirlar. Bu kurallara aykir1 davranan personel hakkinda
kanuni iglem yapilir.

BESINCi BOLUM

Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiirirlik

MADDE 13-(1) Bu yonetmelik Meclis tarafindan kabulii ve usuliine gore ilan edildikten sonra
yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 14- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Bagkan yiiriitiir.
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