T.C.
SUNGURLU BELEDIYE BASKANLIGI
ULASIM HiZMETLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar
Amac.
MADDE 1:
(1) Bu yonetmeligin amact Ulasim Hizmetleri Miidiirliigli'niin gorev alanini, sorumluluk ve yetkilerini, gorevlerin yerine
getirilisi ve yetkilerin kullaniminda bagvurulacak yontemleri belirlemektir.
Kapsam.
MADDE 2:
(1) Bu yonetmelik, Sungurlu Belediye Bagkanligi Ulasim Hizmetleri Miidirliigii'niin kurulus amaci, faaliyet alanlari,
yoOnetim statiisii, semasi, yonetici personel ve diger personelin gorev yetki ve sorumluluk alanlart ile ¢aligma usul ve
esaslarini kapsar.
Hukuki 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 yetkilerle hizmetlerini yiiriitmektedir.
Tanmmlar.
MADDE 4 :
(1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda.
a)Belediye : Sungurlu Belediyesini.
b) Baskan : Sungurlu Belediye Baskanini.
c) Baskan Yardimcisi : Belediye bagkani tarafindan konuyla ilgili olarak gorevlendirilen Sungurlu Belediye Baskan
Yardimcisint.
¢) Midiirliik : Ulasim Hizmetleri Miidiirliigiinii.
d) Miidiir : Birim miidiirlinii veya miidiir vekilini ve sadece verilen yetkiyi Kullandig1 alanlara miinhasir olmak {izere miidiir
tarafindan verilen Imza yetkisini kullananlari.
e) Sef : Ulagim Hizmetleri Miidiirligiiniin gerekli plan ve organizasyonun saglanmasini yapan Miidiir tarafindan kendilerine
tevdi edilen gorevleri yerine getiren, kendisine bagli personelin sevk ve idaresinden sorumlu olanlar.
f) Personel : Miidiir ve Sef taniminin disindaki birim mensuplarini, ifade eder.
IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat
Kurulus.
MADDE 5:
(1) Ulasim Hizmetleri Midiirliigli 5393 sayili Belediye Kanununun 48.nci ve 22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi
Gazetede yaymmlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke Ve
Standartlarina Dair Yonetmelik” Hiikiimlerine dayanarak kurulmustur.
Teskilat.
MADDE 6:
(1) Ulagim Hizmetleri Miidiirliigii'niin Idari Teskilati; Miidiir, Teknik Isler Sefligi ve Idari isler sefliginden olusur.

UCUNCU BOLUM

Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Personelin unvan ve nitelikleri.

MADDE 7:

(1) Ulasim Hizmetleri Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri asagidaki gibidir.

a) Ulasim Hizmetleri Miidiir{i:657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde &ngoriilen ilkeler ve “Il Ozel Idareleri,
Belediyeler ve 11 Ozel Idareleri ve Belediyelerin Kurduklar1 Birlik, Miiessese ve Isletmeler ile Bunlara Bagli Déner
Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarima Dair Yonetmelik” hiikiimleri
dogrultusunda atanir.

b) Sef: 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde &ngoriilen ilkeler ve “Il Ozel Idareleri, Belediyeler ve il Ozel
Idareleri ve Belediyelerin Kurduklar1 Birlik, Miiessese ve Isletmeler ile Bunlara Bagli Doner Sermayeli Kuruluslardaki
Memurlarin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Y6netmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir.



¢) Memurlar: KPSS sinavi ile 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngoériilen ilkeler dogrultusunda atanir.

¢) Isciler: Kamu Kurum ve Kuruluslarinin Daimi Kadrolarma Ilk Defa Is¢i Olarak Almacaklar Hakkinda Uygulanacak
Sinav Yonetmeligi hiikiimlerine gore atanir.

d) Sozlesmeli Personel: 5393 sayili yasanin 49. maddesine gore kadro karsilig1 gosterilmek ve sézlesme yapilmak suretiyle
calistirlir.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari.

MADDE 8:

(1) Ulasim Hizmetleri Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir.

a) Ulagim Hizmetleri Miidiiriiniin Gorevleri.

1) Miidiirliigii Baskanlik huzurunda temsil eder.

2) Midiirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

3) Personeli arasinda yazili gérev dagilimi yapar.

4) Miidiirliigiin harcama yetkilisi ve Miidiirliikte ¢aligan personelin birinci sicil Teknik Isler Sefi olup memur personelin
basar1 ve performans degerlendirmesini yapar.

5) Midiirliik Biinyesinde gorev yapan seflerin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini,
Birimde calisan personelin 6zliik islemlerinin mevzuat gergevesinde yliriitiilmesini saglar.

6) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gérevleri yerine getirir.

b) Ulasim Hizmetleri Miidiiriiniin Yetkileri.

1) Miidiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun goriilen programlar geregince yiiriitiillmesi igin
karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.

2) Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in Bagkanlik Makamina
onerilerde bulunma yetkisi.

3) Midiirliik ile ilgili yazigsmalarda 1.derece imza yetKisi.

4) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta dngoriilen disiplin cezalarin1 verme yetkisi. 5) Midiirliigiine bagh kadro
gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapma, rastlayacagi aksakliklar1 giderme yetkisi.

6) Miidirliikk emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢ercevesinde sicil raporu diizenlemek, 6diil ve takdirname,
yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagl bulundugu Bagkan Yardimcisi ile Bagkanlik Makamina onerilerde bulunma
yetkisi.

7) Sorumlu oldugu tiim goérevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etme yetkisi.

8) Gegici silire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz olan personelden birini miidiirliige
vekalet etmek iizere belirleme ve makamin onayina sunma yetkisi.

9) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gérev dagilimini yapma yetkisi.

10) Miidiirliigliniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme yetkisi.

¢) Ulasim Hizmetleri Midiiriiniin Sorumluluklart : 657 sayili Devlet Memurlar1t Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin
kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Miidiirliige bagh Seflikler ve gorevleri.

MADDE 9:

(1) Sef, Midiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi ¢ercevesinde kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve
Bildirileri ¢ercevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak
yiiriitiilmesinde Miidiirlik Makamina kars1 tam yetkili ve sorumlu kisidir.

a) Bagh Seflikler.

1) Teknik Isler Sefligi: Teknik Isler Sefliginin gérevleri ile bu gorevleri yapmakla yiikiimlii birimler asagida gosterilmistir.
a) Atolye Birimi.

1) Ginlik, haftalik, aylik, altt aylik ve yillik bakim, onarim ve yenilestirme, plan ve programlarini hazirlamak, tatbikini
saglamak.

2) Hizmet i¢in gerekli yedek parca ve sair malzemelerle diger ihtiyaclarin tespitini yapmak, taleplerini yaptirmak, kontrol
ederek Miidiirliige sunmak.

3) Temin edilen malzemelerin ambar giris ve ¢ikislarini kontrol etmek.

4) Atolyede bulunan bakim-onarim techizatlarinin eksik olanlarin temini ve tamir islerinin organizasyonunu yapmak.

5) Tamir bakim islemleri sirasinda yedek parca hareketlerini izlemek, bulunmayan pargalarin piyasadan temini i¢in Miidiire
bilgi vermek.

6) Is giivenligi ve isci saghig kurallarina uyulmasini saglamak.

7) Personelin izin programini hazirlamak ve takibini yapmak.

8) Miidiiriin kendisine verdigi gérevleri kanun ve mevzuatlar ¢ergevesinde yerine getirmek.

9) Ekonomik émriinii dolduran arag ve is makinelerinin hurdaya ayrilma igslemlerini yerine getirmek.

10) Atolye personelinin egitim programini hazirlamak.



aa) Ustabasi : AtOlye personelinden, atdlyedeki islerin yapilmasi ve denetiminden sorumlu olup yapmakla yiikiimli oldugu
gorevleri asagidaki gibidir.

1) Is gdreni motive ederek verimliligin arttirilmasini saglamak.

2) Is yapilirken is gorene nezaret etmek, isi zamaninda ve noksansiz ¢ikartmak.

3) Is gorene teknik destek vermek, eksikleri tespit ederek, gesitli egitimlere katilmasini saglamak.

4) Atolye temizligini ve ¢evre diizenini kontrol etmek ve is kaybina meydan verilmeyecek sekilde izin giinlerini ayarlamak.
5) Is giivenligini saglamak ve is kazasina mahal olmayacak sekilde tedbirler almak.

6) Is gdrenin yillik izinlerini kontrol etmek ve is kaybina meydan verilmeyecek sekilde izin giinlerini ayarlamak.

7) Araglar tamirde olan Miidiirliiklere bilgi verilmesi i¢in Teknik Isler Sefligine bilgi vermek. 8) Tamir is emri agilmis olan
araclar1 atolyeye aldirmak is gorenlere is dagitimin1 yapmak, is bitiminde isi kontrol etmek. Tamir ve bakimi biten araci
atolye digina ¢ikarip tecriibe yapmak.

ab) Arag¢ Takip (Espektor)

1) Tamir is emri agmak.

2) Is tevzi kartlarinda belirtilen yedek parcalar1 ve degisen parcalari aracla ilgili dosyalara islemek.

3) Biitiin arag ve is makinelerinin kayitlarini tutmak.

4) Araglarin durumu ile ilgili aylik ve yillik raporlar1 hazirlamak.

b) Garaj Birimi.

1) Belediye makine parkinda bulunan araglarin zorunlu trafik sigortalarini ve fenni muayenelerini yaptirmak.

2) Sofor Personelin egitim ve izin programini ayarlamak.

3) Araglarin kaza yapmasi ile ilgili Kazalarda olusan maddi hasar bedellerinin sigorta sirketlerinden tahsili i¢in gerekli
prosediirleri yerine getirmek ve islemlerin takibini yapmak. 4) Araglarin trafik tescil, alim-satim, sigorta, islerinin
yiiriitiilmesini saglamak.

5) Ekonomik &mriinii dolduran araglarin HEK'e (Hurda ve Ekonomik Omriinii Doldurmus) ayrilma islemlerinin takibini
yapmak.

6) Kiralanan, kiraya verilen ve protokol yapilan araglarin islemlerini yapmak.

7) Tadilleri yapilan araglarin ruhsat islemlerinin yapilmasini saglamak.

8) Araglarin sevk ve idaresini yapmak.

9) Araclar girig-¢cikislarinda yaptiklari kilometreler ile gittikleri yerleri ve aracin genel durumunu kontrol etmek.

10) Is goreni motive ederek verimliligin arttirilmasini saglamak.

2) idari Isler Sefligi: Idari isler Sefliginin gorevleri asagida gosterilmistir.

a) Idari Isler Sefliginin gorevleri.

1) Gelen giden evrak kayitlarini tutmak.

2) Gerekli yazigsmalarin cevaplarini hazirlamak ve ¢ikisini yapmak.

3) Giinliik haftalik aylik ve yillik olarak atdlye ve garaj biriminde yapilan isler, Teknik Isler Sefliginin yaptig1 isler akaryakit
ve yag tiikketim bilgileri v.b.raporlar1 hazirlayarak Miidiire sunmak.

4) Otoyol ve koprii biletleri ile ilgili gerekli kayitlar1 ve tutanaklari tutmak.OGS (Otomatik Gegis Sistemi) ve KGS'leri
(Kartli Gegis Sistemi) takip etmek.

5) Ihtiya¢ duyulan malzemelerin taleplerini yapmak.

6) Maas bordrolarmin tasnifi, personelin aylik bildirgeleri ve donem bordrolarinin kontrolii ve sosyal Sigortalar Kurumuna
verilmesini saglamak.

7) Oliim, dogum, izin ve egitim yardimlari ile ilgili yazismalar1 yapmak ve gerekli tahakkuklari hazirlamak.

8) Personelin emeklilik islemlerinin evraklarinin hazirlamak ve takibini yapmak.

9) Arag isteklerinin tasnifi ve evraklarinin takibini yapmak.

10) Personelin senelik izin islemlerini yapmak.

11) Personelin hafta i¢i ve hafta sonu mesaiye gelis-gidislerini kontrolii ve takibi ile imza ¢izelgelerinin hazirlanmasi ve
maasa esas puantajlarini yapmak.

12) Personelin vizite ve istirahatlarinin takibini yapmak.

b) Ayniyat mutemetligi gorev yetki ve sorumluluklari.

1) Miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii malzemelerin ilgili birimlerden talebini yapmak.

2) Alim1 yapilan malzemelerin ayniyat ve faturalarini diizenlemek.

3) ihale dosyas1 hazirlamak.

4) Arac bakim, onarimi ve tamiriyle ilgili teklifler almak.

5) Miidiirliikle ilgili y1llik biitceyi hazirlamak.

6) Ihtiyac duyulan her tiirlii malzemenin alim1 ve onarimi i¢in avans ¢ekmek.

b) Memurlarin gorev yetki ve sorumluluklari.



Miidiirliik emrinde gorevli memurlar, kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik genelge ve
bildirileri ile ilgili mevzuat gercevesinde ve iist Teknik Isler Sefinin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak
yapmakla yiikiimliidiirler. ¢) Is¢i Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari: Gérevlendirildikleri sahada verilen isleri en
kisa siirede ve muntazam olarak yapmakla sorumludur.

DORDUNCU BOLUM

Hizmet ve Gorevlerin icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Hizmetlerin icrasi.

MADDE 10 :

(1) Ulasim Hizmetleri Miidiirliigiindeki hizmetlerin icrasi1 asagida gosterilmistir.

a) Gorevin kabulii: Miidiirliige gelen evrak bilgisayara islenip ilgililerine verilir.

b) Gorevin planlanmasi: Miidiirliik amaglarinin gergeklestirilmesinde basariy:r arttirmak icin, ¢alismalarini haftalik, aylik
ve yillik olarak planlar, gérevlendirme yaparak, ¢alisma programinin gorevlendirme g¢ergevesinde yliriiyiip yiirimedigini
takip eder. Planlarin gercekei ve uygulanabilir olmasina 6zen gosterir.

¢) Gorevin Icrasi: Ulasim Hizmetleri Miidiirliigiinde faaliyetler Miidiir tarafindan hazirlanan bir plan dahilinde yiiriitiiliir.
Gorevin yerine getirilmesinde diger birimlerle gerekli koordine Miidiir veya Miidiiriin yetki verdigi bir personel tarafindan
saglanir. Ulasim Hizmetleri Miidiirliigii personeli Belediye Baskanliginda ki hiyerarsik yapiya uygun olarak iistlerinden
ald1g1 emri 6zverili ve itina ile yerine getirmek zorundadir. Isbirligi ve koordinasyon.

MADDE 11 :

1) Belediye birimleri arasinda ve birim ig¢i isbirligi ve koordinasyon.

a) Ulasim Hizmetleri Miidiirliigii ile diger birimler arasinda ve birim i¢i koordinasyon Miidiir tarafindan saglanir.

b) Ulasim Hizmetleri Midiirliigiine gelen tiim yazilar kayit memurunda toplanir, konularina gore dosyalandiktan sonra
Miidiir'e verilir.

c¢) Ulagim Hizmetleri Miidiirii dosyadaki evraklar1 havale eder ve sefliklere iletir.

¢) Sefliklerde gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca ulagtirir.

2) Diger kuruluslarla koordinasyon.

a) Miidiirliikkler aras1 yazismalar miidiiriin imzasi ile ytriitiliir.

b) Miidiirliigiin, Biiyliksehir Belediyesi, Kaymakamlik, diger kurum ve kuruluslarla yapacagi yazigmalar, sorumlu personel,
Sef ve Miidiiriin parafi ile Belediye Baskan1 ve/veya ilgili Bagkan Yardimecisi imzasi ile yiiriitiiliir.

c¢) Bakanliklarla yapilacak yazigmalar Valilik Makaminca imzalanmak suretiyle gerceklestirilir.

BESINCIi BOLUM

Denetim, Disiplin cezalari

Miidiirliik ici denetim.

MADDE 12 :

a) Personel en yakin {ist yoneticisinden baglayarak denetime tabi tutulur.
b) Ulasim Hizmetleri Miidiirii; Miidiirliigiin tim personelini her zaman gerek gordiigiinde denetlemek ve ilgilileri
yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Personel sicili.

MADDE 13:

(1) Ulasim Hizmetleri Miidiirii her y1l sene sonu memur personel i¢in birinci sicil Amiri olarak puan verir, kapal1 zarfa konan
sicil raporlar1 miihiirlii bir sekilde Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine teslim edilir.

Personel ozliik dosyalari.

MADDE 14:

(1) Ozliik ve Sicil Dosyalarmin énemi; Devlet Memurlarmin liyakat ve ehliyetlerinin tespitinde, kademe ilerlemelerinde,
derece yiikselmelerinde, emekliye ayrilmalarinda veya kamu hizmeti ile iliskilerinin kesilmelerinde Ozliik ve Sicil Dosyalar1
baslica dayanaktir. Bu nedenle.

a) Ulasim Hizmetleri Miidiirliiglince Kurumda ¢alisan tiim personel i¢in birer 6zliik (gdlge) dosyasi diizenlenir.
b) Ozliik dosyalarmin muhteviyati; Niifus ciizdan &rnegi, 6grenim belgesi, askerlik belgesi, saglik kurulu raporu, sabika
kayd1 belgesi, sinav evraklariyla géreve baglama onayindan itibaren almis olduklar1 izin, rapor, performans degerlendirme
formlari, derece ve kademe ilerlemesi onaylar1 ile diger evraklardir.

Disiplin cezalar1.

MADDE 15:

(1) Ulasim Hizmetleri Miidiirliigii ¢calisan tiim personelle ilgili disiplin islemlerini 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile
4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun hiikiimlerine, 4857 sayili Is Kanunu ve



Belediye ile yetkili sendika arasinda imzalanan Toplu Is Sézlesmesi hiikiimlerine ve yiiriirliikteki ilgili diger mevzuata
uygun olarak yiiriitiir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 16 — Is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili kanun ve mevzuat hiikiimlerine gore uygulama
yapilir.

Yiiriirlik

MADDE 18 — Bu yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben 3011 sayili kanun dogrultusunda ilan
edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 19 — Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir. Seklinde Meclis¢e Oy Birligiyle kabul edilmistir.



