T.C.
MUGLA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
DESTEK HiZMETLERI DAIRESi BASKANLIGI
iDARI iSLER SUBE MUDURLUGU
ELEKTRIK, SIHHi TESISAT, INSAAT VE MARANGOZHANE SERVISLERI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIiRINCi BOLUM
Amag, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1- (1) Bu Yonergenin amaci; Mugla Blylksehir Belediyesi, Destek Hizmetleri
Dairesi Baskanlig), idari isler Sube Mudurltgii biinyesindeki Elektrik, Sihhi Tesisat, insaat ve
Marangozhane Servislerinin goérev, yetki ve sorumluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini
dizenleyerek; gorev dagilimini belirlemek, verilen gérevlerin sonucunu izlemeye yodnelik
mekanizmalar gelistirmek, hesap verebilirligi ve uygun raporlama iligkisini gostermek,
personelin gorevlerini etkin ve etkili bir sekilde yurutebilecek bilgi, deneyim ve yetenege
sahip olmasini saglamaya yonelik tedbirleri almaktir.

Dayanak

Madde 2- (1) Bu yonerge, 5216 sayil Blylksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye
Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,
4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu, 4857 sayili is Kanunu, 657 sayili Devlet
Memurlari Kanunu, 12/08/2014 tarih ve 122 sayilli Mugla Blylksehir Meclisi Karari ile
onaylanan “Mugla Blyliksehir Belediyesi Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi Teskilat Yapisi
Calisma Usul ve Esaslari Yonetmeligi” ile 08/10/2015 tarih ve 358 sayil Mugla Blyuksehir
Meclisi Karari ile onaylanan “Mugla Buiylksehir Belediyesi Destek Hizmetleri Dairesi
Baskanhgl Teskilat Yapisi Calisma Usul ve Esaslari Yonetmeliginin Bazi Maddelerinin
Degistirilmesine Dair Yonetmelik” ile yirurlikteki diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar
Madde 3- (1) Bu Yonergede gecen;

Belediye : Mugla Buyliksehir Belediyesini,

Baskanlhk : Mugla Blyliksehir Belediye Baskanligini,
Baskan : Mugla Buyliksehir Belediye Baskanini,

Meclis : Mugla Buyliksehir Belediye Meclisini,
Enciimen : Mugla Buyliksehir Belediye Enclimenini,
Genel Sekreter : Mugla Buyliksehir Belediye Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimcisi: Mugla Blyliksehir Belediyesi Destek Hizmetleri Dairesi



Baskanhginin bagl oldugu Genel Sekreter Yardimcisini,

Daire Bagkani : Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanini,
Sube Muduri : idari isler Sube Miidiiriinii ifade eder.
IKINCi BOLUM

Servislerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Servisler

Madde 4- (1) Asagidaki servisler; Mugla Biyliksehir Belediyesi, Destek Hizmetleri Dairesi

Baskanhgi, idari isler Sube Mudurliigii biinyesinde gérev yapmaktadir. Sube Mudirlugiine

bagh bu servislerde; mobilya, ahsap bilro malzemeleri, marangoz imalat ve onarim isleri,

elektrik malzemeleri ve sistemlerinin bakim ve onarimi, her tirli boyama ve insaat kiglk

onarim isleri, sthhi tesisat onarim ve yenileme isleri yapilmaktadir.

Elektrik Servisi

Sthhi Tesisat Servisi
insaat Servisi
Marangozhane Servisi

Servis Sorumlularinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 5- (1) Servis Sorumlularinin Goérev, Yetki ve Sorumluluklari sunlardir:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

Servisinde gbrev yapan personelin gorevlerini kanun ve yonetmelik hikimleri
cercevesinde yapmalarini takip etmek, sevk ve idarelerini yapmak, calisma
programlarini hazirlamak.

Servis hizmetlerinin tam ve eksiksiz olarak yerine getirilmesini saglayarak aksayan
konularla ilgili olarak Sube Middriine bilgi vermek.

Servisince ylritilen islerin planlamasini ve personel arasindaki dagilimini yaparak
isleyisini koordine etmek.

Gorevi ile ilgili her tirli teknik ve idari isleri mevzuat dahilinde yerine getirmek.
Kontrolliindeki personelin goreve devamliligini denetlemek ve disiplini saglamak.
Kendi sorumluluk alanina giren faaliyetlerde gerekli is saghg ve glvenligi
onlemlerini almak, alinan 6nlemlere uyulmasini saglamak ve bu konuda gerekli
denetimleri yapmak.

Kendi sorumlulugu altindaki tim cihaz ve teknik ekipmanin c¢alisir halde
tutulmasini  saglamak, cihaz bakim ve tamirlerini belediye ¢alismalarini
aksatmayacak sekilde programlamak ve yapmak.

Madurligian gorev alanina giren konularla ilgili olarak diger servis ve birimlerle
gerekli koordinasyonu saglamak.

Servisinde gorevli personelin izin planlamalarini yaparak Sube Midirini
bilgilendirmek.

Servisi ile ilgili glnlik, haftalik is programlari ile ayhk faaliyet raporunu
hazirlamak.



j)

k)

llgili mevzuatlarda belirlenen; kilik ve kiyafet, davranis ve mesai saatlerine riayet
etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla
uyumlu olmak.

Gorev alanina giren hizmetleri kusursuz ve zamaninda tamamlamak ve
tamamlatmak.

Is programlarini is giicii kaybina meydan vermeden, es gidim ile emniyetle
yuratilmesini saglamak.

Birim amirlerince uygun gorilmesi halinde, her tiurli egitim, sempozyum,
seminer, panel, fuar, teknik gezi gibi faaliyetlerde gorev almak ve hizmet igi
egitimlere katilmak.

Faaliyet alaniyla ilgili goérevlerini Sube Mudiri ve Daire Baskaninin bilgisi
dogrultusunda yapmak.

Servis faaliyetleri sirasinda ihtiyac duyulan malzeme, ekipman, donanim gibi
ihtiyaglarin temini ve eksilenlerin tedariki igin gerekli galismalari yapmak.

Daire Baskani ve Sube Midiirul tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

Yetki belgesi gerektiren islerde (Elektrik Kuvvetli Akim Tesislerinde (EKAT) Yiksek
Gerilim (YG) Altinda Calisma lzin Belgesi vb.) yetki belgesi olmayan Kkisileri
calistirmamak.

Birimlerin ihtiya¢ duydugu her tirli giyim malzemesi, is glivenligi ekipman ve
donanim malzemelerini tespit ederek satin alinmasi, muhafazasi ve dagitimini
yapmak.

Servis Calisaninin Gérev ve Sorumluluklari
Madde 6- (1) Servislerde gorev yapan personelin (Memur, Sézlesmeli Memur, isci ve

Diger Hizmet Calisanlari) gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

Daire Baskani, Sube Midiri ve Servis Sorumlusu tarafindan verilen emir ve
talimatlari yerine getirmek.

Maduirligan yurattigi tim faaliyetlerin mevzuata uygun olarak yuritilmesinden
Servis Sorumlusuna, Mudirine ve Daire Baskanina karsi sorumlu olmak.

is saghg ve giivenligi konularindaki tiim kurallari kabul ederek, tiim calismalarini
bu kurallara uygun sekilde ylritmek. Verilen kisisel koruyucu malzemeleri
kullanmak.

llgili mevzuatlarda belirlenen; kilik ve kiyafet, davranis ve mesai saatlerine riayet
etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, calisma arkadaslariyla
uyumlu olmak.

Servis Sorumlusunun haberi olmadan goérev yerini degistirmemek, terk etmemek.

Bagh bulundugu Mudirlik bitcesinin etkin ve verimli kullanilmasi igin verilen
gorevleri tam ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

Gorevi geregi kendisine verilmis arag, gere¢c ve her tirli malzemeyi hizmet
amacina uygun kullanmak, temiz ve dizenli tutmak.



h)

Yetki belgesi gerektiren islerde (Elektrik Kuvvetli Akim Tesislerinde (EKAT) Yiiksek
Gerilim (YG) Altinda Calisma izin Belgesi) yetki belgesi olmadan ve servis
sorumlularindan izin almadan galigmamak.

Elektrik Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 7- (1) Elektrik Servisinin Goérev, Yetki ve Sorumluluklari sunlardir:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

g)

h)

j)

k)

Belediyeye ait idare binalar ile diger tesislerdeki trafo, elektrik panosu,
kompanzasyon panosu, kompanzasyon Unitesi, elektrik tesisat ve hatlarinin tamir,
bakim ve periyodik kontroliinii yapmak veya yaptirmak.

Elektrik aboneligi ile ilgili her tirlu is ve islemleri takip etmek, bu amagla elektrik
tesisat projesi hazirlamak veya hazirlatmak.

Hizmet binalarinda mevcut klima cihazlarinin tesisat arizalarini gidermek, klima
bakim ve onarimini yapmak veya yaptirmak.

Telefon santrali ve hatlardaki elektrik tesisat arizalarini yapmak veya yaptirmak.
ihale kapsaminda yapilacak bakim ve onarim islerinde elektrik tesisati ile ilgili
kisimlarin yaklasik maliyetini hazirlamak.

S6zlesmeye baglanan tamir bakim ve onarim islerinin elektrik tesisati ile ilgili olan
kisimlarinin denetim, kabul ve hakedislerinin hazirlanmasi ile ilgili gorevlerde
bulunmak.

idare binalari ve diger tesislerde topraklama ve yildirmdan korunma tesisati
bulunmayanlari yaptirmak, mevcutlarin stirekli bakim ve kontrolini yapmak.
Belediyeye ait bina, meydan, pazar yeri, acik ve kapali tiyatro ve gosteri merkezi,
park veya otoparklarin tim aydinlatmasinin yapimi, bakimi ve onarimini yapmak,
bu tesislerdeki elektrik tiketimlerinde tasarruf saglanmasi igin gerekli tedbirlerin
alinmasini saglamak ve buralarin siirekli kontroliinii yaparak yanmayan lamba,
bozuk priz, acik buat kapagi, kablo ve tesisat panosu kapagl gibi olaylara
miidahale etmek.

Kompanzasyon panolarinin slrekli kontrol edilerek aktif/reaktif tiketim
oranlarinin yasal sinirlar igerisinde tutularak cezai durumlarla karsilasiimasini
onlemek.

Elektrik sayaclari ve tlketimlerin kontrol edilerek arizali oldugu belirlenen
sayaclarin yaptiriimasini saglamak.

Tamir, bakim/onarim ve yenileme calismalarinda kullanilacak her turlu elektrik
tesisati malzemelerinin tespiti, satin alinmasi, kullanilmasi ve eksilenlerin tedariki
icin gerekli is ve islemleri takip etmek.

Her tlrll elektrik bakim ve onarimlari icin gerekli yedek parca alimini yapmak, sik
kullanilan yedek parcayi stokta bulundurmak, stok kontrol ve sayimlari diizenli
olarak yapmak.

m) 4734 sayili Kanun geregi konusu ile ilgili ihale evrak ve sartnamelerini hazirlamak.



p)

a)

r)

Daire Baskanliginca olusturulacak ihale komisyonlari, vyaklasik maliyet
komisyonlari, kontrol teskilatlari ile muayene ve kabul komisyonlarinda gorev
yapmak ve hakedislerini hazirlamak.

4734 sayih Kanun’un 22/d maddesine gore yapilacak alimlarda piyasa ve fiyat
arastirmasi yapmak.

Belediyeye ait park, yesil alan, meydan aydinlatmalar ile trafo ve tesislerin
elektriksel bakim onarimini yapmak veya yaptirmak.

Belediyeye ait tim bina ve tesislerinde kiiglik onarim faaliyetlerini kendi ekipleri
ile yapmak, kiictik capli onarim projeleri hazirlayarak ihaleye hazir hale getirmek.
Belediyenin diger kurumlarla yapacagi protokol kapsaminda; Daire Baskanhginin
gorev alaniyla ilgili hizmetleri kendi imkanlari ile veya mal ve hizmet alimi yoluyla
gerceklestirmek.

Sihhi Tesisat Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Madde 8- (1) Sihhi Tesisat Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari sunlardir:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)

h)

j)

k)

Belediyeye ait idare binalari ile diger tesislerin sihhi, kalorifer ve pissu
tesisatlarinda meydana gelen arizalarin giderilmesini saglamak.

idare binalari ile diger tesislerin yagmur suyu, kanalizasyon ve cevre drenaj
baglantilarini yapmak veya yaptirmak.

Kalorifer kazanlarinin tamir ve bakimi ile tesisatlarinin onarimini yapmak.

Bina ve tesislerin su ile ilgili abonelik is ve islemlerini yapmak.

Binalar ile diger tesislerde yapilan tadilat ve yenileme nedeniyle olusacak WC,
lavabo, mutfak ve ¢ay ocagi gibi islak hacimlerin yalitim isleri ile her tiirlG tesisat
islerini yapmak ve yaptirmak.

Servisin ihtiya¢c duyacagi her tiirlii pissu, sihhi tesisat, kalorifer ve havuz tesisati ile
ilgili periyodik olarak ihtiya¢ duyulan malzemelerin satin alinmasi, kullaniimasi ve
eksilenlerin tedariki icin gerekli is ve islemleri takip etmek.

Belediyeye ait bina ve tesislerin periyodik bakim ve kontrolleri ile donemsel
bakimlarini yapmak veya yaptirmak.

Isitma, sogutma, sihhi tesisat, plan-proje, resim ve hesaplar ihtisas ve istigal
mevzularina gore mihendisler tarafindan tanzim ve fenni mesuliyetleri deruhte
edilmis yapilarin kalorifer, banyo, hela, mutfak, tesisat tatbikatini yapmak.

Sebeke suyu tesisatlarinin ve hidrofor, su depolari ve pompa dairelerinin bakim ve
onarimlarini yapmak.

Yeni temiz su ve pis su tesisatlari cekmek ve mevcut tesisatlarin bakim ve
onarimlarini yapmak.

Binalardaki tuvalet, lavabo, musluk ve tesisat bataryalarinin bakim ve onarimlarini
yapmak.

Daire Baskanliginca olusturulacak ihale komisyonlari, vyaklasik maliyet
komisyonlari, kontrol teskilatlari ile muayene ve kabul komisyonlarinda gorev
yapmak ve hakedislerini hazirlamak.



m) 4734 sayilh Kanun’un 22/d maddesine goére yapilacak alimlarda piyasa ve fiyat

n)

o)

arastirmasi yapmak.

Isitma sistemi dogalgaza donustlrilen hizmet binalarindaki yapim, bakim ve
onarim islerini yapmak veya yaptirmak.

Belediyenin diger kurumlarla yapacagi protokol kapsaminda; Daire Baskanhginin
gorev alaniyla ilgili hizmetleri kendi imkanlari ile veya mal ve hizmet alimi yoluyla
gerceklestirmek.

insaat Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

Madde 9- (1) insaat Servisinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari sunlardir:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

k)

Belediyeye ait idare binalari ile tesislerin kiigik onarim kapsaminda yaptirilacak
her turlu tadilat, tamirat, bakim ve onarimlari ile boya badana islerinin yapilmasi
icin yaklasik maliyetlerini hazirlamak.

idare imkanlari ile yaptirilacak bakim onarimlarin malzeme tedarikini saglayarak
denetimini yapmak.

Diger birimlerin yapacagi 4734 sayih Kanunun 22/d maddesine gore yapilacak
onarim islerinin yaklasik maliyetini hazirlamak.

Projesi olmayan binalarin rolevesini cikarmak ve bunlari bilgisayar ortamina
atmak, onarimlar sirasinda detay gizimlerini ve atasmanlarini gikarmak.

ihtiyac duyulmasi halinde Baskanlk ana ve ek hizmet binalari ve ofislerle ilgili
tadilat projeleri hazirlamak veya hazirlatmak ve bunlara ait her tirli kesif, metraj
ve yaklasik maliyet ¢alismalari yapmak veya yaptirmak.

Belediyeye ait tim bina ve tesisler ile mabet ve okullarda kiicik onarim
faaliyetlerini kendi ekipleri ile yapmak, kiigiik ¢apli onarim projeleri ve teknik
sartnameleri hazirlayarak ihaleye hazir hale getirmek, ihale sonrasi yapi denetim
gorevini yapmak.

Sosyal hizmetler kapsaminda ortak kullanim alanlarindaki bakim onarim ve yapim
islerini kendi ekipleri ile yapmak, klglk ¢apl onarim projeleri hazirlayarak ihaleye
hazir hale getirmek, ihale sonrasi yapi denetim gorevini yapmak.

Belediyeye ait bina ve tesislerin periyodik bakim ve kontrolleri ile dénemsel
bakimlarini yapmak veya yaptirmak.

Daire Baskanliginca olusturulacak ihale komisyonlari, yaklasik maliyet
komisyonlari, kontrol teskilatlari ile muayene ve kabul komisyonlarinda gorev
yapmak ve hakedislerini hazirlamak.

4734 sayih Kanun’un 22/d maddesine gore yapilacak alimlarda piyasa ve fiyat
arastirmasi yapmak.

Belediyenin diger kurumlarla yapacagi protokol kapsaminda; Daire Baskanhginin
gorev alaniyla ilgili hizmetleri kendi imkanlari ile veya mal ve hizmet alimi yoluyla
gerceklestirmek.

Marangozhane Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar



Madde 10- (1) Marangozhane Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari sunlardir:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

Belediyeye ait tim idari binalari ile tesislerdeki biro ahsap mobilyalarini imal
etmek, bakim ve onarimlarini yapmak.

Belediye sorumluluk alani igindeki ahsap sehir donatilarini, kent mobilyalarini,
gosteri ve toplanti alanlarindaki karsileri imal etmek, bakim ve onarimlarini
yapmak.

Atolyeye ait alet, cihaz, makine, tezgah arag ve gereglerinin envanterini yapmak,
sicil kayitlarini tutmak ve eksiklerini tespit etmek.

Atil durumdaki makine ve gereci tespit ederek teknik ve ekonomik kriterlere
uygun olarak yeniden kazandirmaya yonelik ¢calismalari yapmak, kullanilmasinda
fayda gorilmeyen makine ve teknik ekipmanin terkini veya hurda olarak
satilabilmesi igin gerekli yazismalari yapmak.

Belediyenin ahsap mobilya ve agag isleri igin ihtiya¢ duyacagi malzemelerin alim
ihaleleri icin teknik sartname hazirlamak.

Belediyeye bagli tim birimlerin ¢alisma masasi, dolap, sehpa, etajer, konsol gibi
ahsap demirbas malzemelerinin imalatini yapmak.

Birimlerin yer degistirme ve kurulus asamasinda mevcut mobilyalarin tasinmasi
icin montaj ve de montaj islemlerini yapmak.

Arizali veya tamir, bakim ve onarim gerektiren ahsap demirbas ve donatim
malzemelerinin bakimini yapmak.

idare binalari ve tesislerin kapi, pencere, déseme, tavan, cati ve korkuluk gibi
ahsap, insaat aksamlarinin tamiri bakim/onarim ve yenileme islerini yapmak.
Binalardaki ahsap merdiven, seperator, ciceklik ve ahsap ile ilgili diger ozel
imalatlari yapmak.

Marangozhanede yapilacak imalatlarda kullanilmak Gzere ihtiya¢ duyulan her
tirli ahsap kereste, MDF, sunta kontrplak gibi ahsap Grtnler, kapi kolu, Kkilit,
mentese, stop, ispanyolet, vasistas makasi, sirgl ve tutamak ile her tirli vida,
civata, boya, tutkal, vernik, cila, tiner ve ahsap koruyucu gibi malzemelerin yillik
veya belli bir Uretim dénemini kapsayacak sekilde toplam ihtiyacin belirlenerek
alinmasini saglamak. Alinan malzemeyi uygun yer ve kosullarda depolamak,
korumak ve uygun kosullarda kullanmak.

4734 sayih Kanun’un 22/d maddesine gore yapilacak alimlarda piyasa ve fiyat
arastirmasi yapmak.

Belediyenin diger kurumlarla yapacagi protokol kapsaminda; Daire Baskanhginin
gorev alaniyla ilgili hizmetleri kendi imkanlari ile veya mal ve hizmet alimi yoluyla
gerceklestirmek.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hikiimler



Calisma Usul ve Esaslari

Madde 11- (1) Daire Baskanligi gorev alanina giren is ve islemlerin etkin ve verimli bir
sekilde yuratilmesi igin;

Gerekli hallerde misterek ¢alisma gruplari kurulabilir.

Daire Baskani ve Sube Mudurinin rutin is ve islemlerin sonucunu takip etmesi igin
Aylik/Yillik Faaliyet Raporu kullanilacaktir.

Belediyeye ait tim hizmet binalarinin ve tesislerinin her tirli tamir, bakim ve kiiclk
onarimlarina iliskin mevcut olanaklarla yapilabilecek islerle ilgili galismalar dogrudan yapilir.
Mevcut olanaklar dahilinde yapilamayan islerle ilgili olarak hazirlanacak teknik sartname ile;
mal ve hizmet alimi veya yapim isi gergeklestirilir.

Gorev alanina giren konularla ilgili olarak diger birimlerle gerekli koordinasyon saglanir.

Sorumluluklar

Madde 12- (1) Daire Baskanligl gorev alanina giren is ve islemlerin etkin ve verimli bir
sekilde yuratilmesi sorumlulugu ilgili tim personele aittir.

Sube Mudiri ve Servis Sorumlulari;

- Gorev alanina iliskin faaliyetlerin mevzuata, Baskanlik Stratejik Planinda belirtilen amag
ve hedeflere, Baskanligin temel degerlerine uygun, etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
yerine getirilmesinden,

- Etik ilkelere ve mesleki degerlere uygun hareket edilmesinden,

- Uygun ¢alisma ortaminin ve saydamligin saglanmasindan,

- Personelin goérev ve sorumluluklariyla ilgili egitimlere katiliminin saglanmasindan
sorumludur.

Tereddiitlerin Giderilmesi
Madde 13- (1) Bu yonergenin uygulanmasinda ortaya cikabilecek teredditleri gidermeye
Daire Baskani yetkilidir.

Yiriirlak
Madde 14- (1) Bu yonerge, onaylandigi tarihte ylrurlige girer.

Yiuriitme
Madde 15- (1) Bu Yonerge hikimlerini Mugla Blyliksehir Belediye Baskani adina Destek
Hizmetleri Dairesi Baskani ylrGtr.

..../06/2017
Dr. Osman GURUN
Bliylksehir Belediye Baskani



