MERAM BELEDIYE MECLIiSiINiN 10.02.2023 TARiH VE 2023/35 NOLU KARAR EKIDIR.

T.C
MERAM BELEDIYESI
TESISLER MUDURLUGU
CALISMA USUL ve ESASLAR YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM
GENEL HUKUMLER
Amac ve Kapsam

MADDE 1- Bu yonetmeligi Tesisler Miidiirliigliniin calisma usul ve esaslar ile gorev, yetki ve
sorumluluklarini belirlemektedir.

Dayanak
MADDE 2- Yonetmelik Asagida belirtilen hiikiimlere gore hazirlanmistir.

a) 5393 sayili Belediye Kanunun ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmstir.

Tanimlar
MADDE 3- Bu Yonetmelikte ifade edilen;

a) Belediye :Meram Belediyesini

b) Belediye Baskani :Meram Belediye Bagkanini

c) Bagkan Yardimcis1 :Meram Belediyesi Bagkan Yardimcisini
d) Belediye Meclisi :Meram Belediye Meclisini

e) Belediye Enciimeni :Meram Belediyesi Enciimenin

f) Birim Midiri :Meram Belediyesi Tesisler Midiiriinii
g) Personel ‘Tesisler Midiirliigii Calisanlarini
h) Mevzuat :Kurum i¢i ve disi yaymlan her tiirli Kanun, Kararname,

Yonetmelik, Genelge, Yonetmelik, Teblig ve ilgili yazilar

IKiNCi BOLUM
TESKILAT, ORGANIZASYON, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
Teskilat, Organizasyon

MADDE 4- Tesisler Miidirligii, birim olarak baskanliga, iist yonetici olarak belediye baskani
ile belediye organizasyon semasinda gorevlendirilen ve yetki verilen Bagkan Yardimcisina
Bagli olarak;

a) Insaat Bakim Onarm Kismi

b) Elektrik Bakim Onarim Kismi

€) Makine Bakim Onarim Kismi

d) Marangozhane ve Mobilya Isleri Kismi
e) Metal Isleri ve Kaynakhane Kismi

f) Idari Biiro Kism1
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Tesisler Miidiirliigi Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve sayida miidiir, memur,

sOzlesmeli personel ve is¢ilerden olugsmaktadir.

Tesisler Miidiirliigii gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 5- Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

Tesisler miidiirliigli genel anlamda belediye tesisleri ile 5393 sayili belediye kanunda

belirtilen tesislerin ve kurum miidiirliikklerinden gelen diger isler i¢in her tiirlii tamir onarim ve
bakiminin yapilmasi bu isler i¢in gerekli ihale ve hazirlik malzeme isleri ile ilgili faaliyetlerin
yiiriitiilmesi;

a)

b)

c)

d)

9)

h)

Belediyeye ait sosyal tesisler ile 5393 sayili kanun ¢ergevesinde belediye sorumluluk
alaninda bulunan tesislerinin bakim onarim islerinin planlanmasi, yapilmasi i¢in gerekli
caligmalarin yiiriitiilmesi,

Belediye yetki sinirlar1 igerisinde her tiirlii yol agim1 ve kamulastirma ile alakali islerde
duvar yapimi bina onarimi vb. islerin yiiriitiilmesi i¢in gerekli ¢aligmalarin yapilmasi,
Belediye sorumluluk alanlar igerisinde her tiirlii sosyal tesis, park bahge vb. gibi
alanlarda elektrik ve sihhi tesisat, dogalgaz tesisat ilgili her tiirlii tadilat tamirat ve
abonelik islerinin ilgili miidiirliiklerle koordineli yiiriitilmesi,

Belediye Hizmet binalarinda bulunan asansor, klima, trafo, jenerator, kantar vb. gibi
mutad kontrol gerektiren islerin ve ekipmanlarin periyodik bakimlariin yapilmasi igin
gerekli her tiirlii is ve islemlerin yerine getirilmesi,

Belediye tesislerinde ve faaliyet gosterdigi alanlarda ihtiya¢ duyulmasi halinde metal
isleri ve ahsap islerinin bakim onarim ve imalatlarin yapilmasi bunlar i¢in gerekli her
tirlii malzeme ve ekipmani icin gerekli islemlerin yiiriitiilmesi,

Enerji verimliligi ve yonetimi, TSE ISO standartlar ile ilgili isler ve belediye hizmet
birimleri is yeri ve i glivenligi iliskin iglerin yerine getirilmesi

Miidiirliige bagl atdlyeler ile birime ait tesis, depo ve sahalarin is ve isleyisinin
planlanmas1 yonetilmesi kontrol edilmesi ile ilgili faaliyetlerinin ytrtitiilmesi,
Miidiirliigiin gorev ve sorumluluk alakali islerden dolay1 kurum i¢i ve kurum dis1 sikayet
talep ve bagvurularinin incelenmesi sonuglandirilmasi islerinin yliriitiilmest,

Bagkanlik tarafindan verilen miidiirliigiin gorev ve yetki sorumluluk alaninda bulunan
idar1 hukuki ve mali gorevlerinin yerine getirilmesi,

Miidiiriin gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6- Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluklari,

a)
b)
c)

d)

e)
f)

Belediye bagkani ve baskan yardimcisi tarafindan verilen emir ve talimatlari
midiirligiin calisma wusul ve esaslarina gore yerine getirir, miidiirlige bagh
personellerin yetki ve sorumluluklarini belirler,

Miidiirliigiin biitgesini hazirlayarak etkin ve verimli kullanilmasini saglamak,

Yasa ve yonetmeliklerle kendisine verilmis olan gorevleri mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak,

Diger Midiirliiklerle ortak yiirtitiillmesi gereken islerde gerekli koordinasyon ve bilgi
akisini saglamak,

Miidiirliik blinyesinde birimler arast koordine i dagilim1 yapmak,

Hazirlanan her tiirlii hakkedis onay faaliyetlerin raporlanmasi ve onaylanmasi,

Insaat bakim onarim kismu gorev yetki ve sorumluluklar:
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MADDE 7-insaat bakim onarim kismi gorev ve yetki sorumluluklart sunlardir;

a) Belediyeye ait sosyal tesisler ile 5393 sayili kanun g¢er¢evesinde belediye sorumluluk
alaninda bulunan tesislerinin her tiirlii bakim onarim islerini planlamak ve yapmak,

b) Belediye yetki sinirlari igerisinde her tiirlii yol agim1 ve kamulastirma ile alakali iglerde
duvar yapimi bina onarimi vb. islerin yiiriitiilmesi i¢in gerekli her tiirlii ¢aligmay1
yapmak,

c) Her tiirlii bakim onarim i¢in gerekli ihale ve sartnamelerini hazirlanmasi ile hakkedis
raporlarinin hazirlanmasi gerekli kabul islemlerinin yapmak,

Elektrik bakim onarim Kism gorev yetki ve sorumluluklari
MADDE 8-Elektrik bakim onarim kism1 gérev ve yetki sorumluluklar1 sunlardir;

a) Belediye sorumluluk alanlar1 igerisinde her tiirlii sosyal tesis, park bahge vb. gibi
alanlarda elektrik tesisatlarinin bakimlarini ve tamirlerini yapmak,

d) Tamiratlar i¢in gerekli malzeme tedarikini yapmak ve gerekmesi durumunda ihale ve
sartnamelerini hazirlanmasi1 ile hakkedis raporlarinin hazirlanmasi gerekli kabul
islemlerinin yapmak,

Makine bakim onarim kism gorev yetki ve sorumluluklari
MADDE 9-Makine bakim onarim kismi1 gorev ve yetki sorumluluklari sunlardir;

a) Belediye sorumluluk alanlari icerisinde her tiirlii sosyal tesis, park bahge vb. gibi
alanlarda sihhi tesisat, dogalgaz tesisat bakimlarini ve tamirlerini yapmak,

b) Belediye Hizmet binalarinda bulunan asansor, klima, trafo, jenerator, kantar vb. gibi
mutad kontrol gerektiren islerin ve ekipmanlarin periyodik bakimlarinin yapilmasi i¢in
gerekli her tiirlii is ve islemlerin yerine getirmek,

c) Enerji verimliligi ve yonetimi, TSE ISO standartlari ile ilgili isler ve belediye hizmet
birimleri is yeri ve is glivenligi iliskin islerin yerine getirilmesi

d) Her tiirli ihale ve sartnamelerini hazirlanmasi ile hakkedis raporlarinin hazirlanmasi
gerekli kabul islemlerinin yapmak,

Marangozhane ve Mobilya isleri kism gorev yetki ve sorumluluklar:
MADDE 10- Marangozhane ve Mobilya isleri kismu1 gorev ve yetki sorumluluklar: sunlardir;

a) Belediyenin ihtiyaci olan her tiirlii ahgap malzemeden gerekli tefrisat, kamelya, bank
vb. gibi imalatlar1 yapmak ve yaptirmak.

b) Belediye sorumlulugunda bulunan tesislerde ahsap tamiratlarinin ve bakimlarinin
yapilmasi,

¢) Imalatlar igin gerekli malzeme tedarikini yapmak ve gerekmesi durumunda ihale ve
sartnamelerini hazirlanmasi ile hakkedis raporlarinin hazirlanmasi gerekli kabul
islemlerinin yapmak,

Metal Isleri ve Kaynakhane kismu gorev yetki ve sorumluluklari
MADDE 11- Metal Isleri ve Kaynakhane kism1 gérev ve yetki sorumluluklart sunlardir;

a) Belediyenin ihtiyaci olan her tiirlii ¢elik ve metal malzemeden gerekli imalatlar1 yapmak
ve yaptirmak,
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b) Belediye sorumlulugunda bulunan tesislerde ¢elik cati ¢elik isleri metal dograma isleri
tamiratlarinin ve bakimlariin yapilmasi,

¢) Imalatlar icin gerekli malzeme tedarikini yapmak ve gerekmesi durumunda ihale ve
sartnamelerini hazirlanmasi ile hakkedis raporlarinin hazirlanmasi gerekli kabul
islemlerinin yapmak,

Idari biiro kismu gorev yetki ve sorumluluklar
MADDE 12- idari biiro kism1 gérev ve yetki sorumluluklar1 sunlardir;

a) Calisan kadrolu ve sirket personelin puantaj, izin, rapor ve ozliik islemlerinin takibinin
yapilmasi,

b) Gelen resmi yazi bagvurularinin takibi; ilgili kurumlarla gerekli yazismalarin yapilmasi.

c) Bagl birimler tarafindan talep edilen mal alim1 ya da isgilik hizmetleri ile ilgili gerekli
talep ve 6deme evraklarinin yapilmasi,

d) Hedef/faaliyetlerinin belirlenmesi, performansinin takibi ve stratejik amag/hedefler
dogrultusunda olusturulan Miidiirliik biit¢esinin hazirlanmasi ve takibinin yapilmasi,

e) Calisan personele iliskin kamu kurumlarindan talep edilen gerekli bilgi ve evraklarin
gonderilmesi ve miitalaa yazilarinin yazilmasi,

UCUNCU BOLUM
CALISMA USUL VE ESASLARI

Calisma usul ve esaslar

MADDE 13- Miidiirliiglin ¢calisma usul ve Esaslar1 sunlardir;

a) Ust yonetim ile miidiirliikk biinyesi arasinda koordinasyonu saglayarak, plan ve program
dahilinde ¢aligmalarin yiiriitiilmesini saglar,

b) Hizmet alan1 igerisinde her tiirlii onarim hizmetlerini yapmak veya yaptirtlmasini saglar,

c) Mudiirliikle ilgili tiim faaliyet ve ilgili tiim genel ve i¢ mevzuati takip eder ve bunlara
uygun hareket eder,

d) Midiirliik gorev yetki ve sorumluluklarinin yerine getirilmesi esnasinda ilgili kurum ve
birimlerle koordineli yapar,

DORDUNCU BOLUM
CESITLI VE SON HUKUMLER

Yiirirlik

MADDE 14- Bu Yonetmelik iist yonetici tarafindan onaylandigi tarihten itibaren yiirtirliige
girer

Yiiriitme

MADDE 15- Bu yonetmelik hiikiimlerini iist yonetici adina miidiir yonetir.



