T.C.
KIRKLARELI BELEDIYE BASKANLIGI
ULASIM HIZMETLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amacg

MADDE 1 (1) Bu Yonergenin amaci; Kirklareli Belediye Baskanhig Ulasim Hizmetleri
Mudiirligii’niin fonksiyonel ve operasyonel gorev dagilimim belirlemek, birim teskilat semalarin:
ortaya koymak, gorev, yetki, sorumluluk ve ¢alismalarim belirlemektedir.

Kapsam
MADDE 2 (1) Bu Yonerge, Kirklareli Belediye Baskanlig: Ulasim Hizmetleri Midiirliigii’ niin

gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iliskin
usul ve esaslar kapsar.

Dayanak

MADDE 3 (3) Bu Yonerge; 03/10/2023 tarih ve 107 nolu Kirklareli Belediye Meclisinde
gortistiierek kabul edilen ve 09/10/2023 tarihinde yiiriirliige giren Kirklareli Belediye Baskanlig
Gorev ve Calisma Yonetmeliginin 41. Maddesi ve 21. maddesi ile Kamu I¢ Kontrol Standartlar
Uyum Eylem Planina dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar
MADDE 4 (4) Bu Yonergede gegen

Belediye : Kurklareli Belediyesini,

Bagkanlik : Kirklareli Belediye Bagkanligini,

Bagkan : Kirklareli Belediye Bagkanini,

Bagkan Yardimecist  : Kurklareli Belediye Bagkan Yardimeisini,

Enctimen : Kirklareli Belediye Enclimenini,

Meclis : Kirklareli Belediye Meclisini,

Komisyon : Kurklareli Belediyesi [htisas Komisyonlarini ve Denetim Komisyonunu,

Midiirlik : Kirklareli Belediyesi Ulasim Hizmetleri Miidiirliigiinii,

Miidiir : Kirklareli Belediyesi Ulasim Hizmetleri Miidiiriinii,

Personel : Ulasim Hizmetleri Mudiirliigiinde gérevli tiim personeli ifade eder.
IKINCI BOLUM

Kurulus, Gorevler, Teskilat Yapisi ve Gorev Dagihm Cizelgesi

Kurulus
MADDE 5 (1) Midiirliik; Kirklareli Belediye Meclisinin 06.07.2023 tarihli ve 66 sayili karar ile
kurulmustur. '

Gorevler
MADDE 6 (1) Miidiirliik; Belediye Meclisinin 03/10/2023 tarihli ve 107 sayili karar1 ile kabul
edilen Kirklareli Belediye Basgkanligi Gorev ve Calisma Yo6netmeliginin 21° inci maddesinin



“Ulasim Hizmetleri 'Miidiirliigiiniin Gérevleri” baglikli 2 inci fikrasinda tammlanan gorevleri

Teskilat Yapisi
MADDE 7(1) Ulasim Hizmetleri Miidiirligtiniin temel yetki ve sorumluluk dagilimi, hesap
verebilirligi ve uygun raporlama iliskisi Ek 1°de yer alan Teskilat Semast ile belirlenmistir.

Gorev Dagilim Cizelgesi

MADDE 8 (1) Gegici veya siirekli olarak gdrevden ayrilma nedenleriyle gorevi devralacak
personel ile personelin asli olarak yurittigi goreve iliskin bilgiler Ek 2’ de yer alan Birim Gorev
Dagilim Cizelgesinde belirlendigi sekilde yiirtitulir.

UCUNCU BOLUM
Miidiir, Personel ve Miidiirliik Alt Birimlerinin Gorevleri

Miidiir

MADDE 9 (1) Miidiir gorevlerini; Kirklareli Belediye Meclisinin 03/10/2023 tarihli ve 107 sayili
karar1 ile kabul edilen Kirklareli Belediye Baskanligni Gorev ve Calisma Yonetmeliginin 17.
Maddesine gore yiiriitiir. Mildiiriin gérevleri Ek 3°te tammlanmigtir.

Personel
MADDE 10 (1) Miidiirlik personeli ve gorevleri;

a) Sozlesmeli Personel :Gérevleri Ek 4’te tanimlanmustir.

b) Biiro Yénetim Eleman: :Gorevleri Ek 5’te tanimlanmustir.

¢) Harcama Yetkilisi -Gorevleri Ek 6°da tanimlanmugtir.
d) Gergeklestirme Gorevlisi :Gorevleri Ek 7°de tamimlanmugtir.
e) Tasiur Kayit Yetkilisi :Gorevleri Ek 8’de tammlanmusgtir.
f) Tasiir Kontrol Yetkilisi :Gorevleri Ek 9°da tamimlanmugtir.
g) Beden Is¢isi -Gérevleri Ek10’da tamimlanmustir.

MADDE 11 (1) Idari ve Mali Isler Alt Biriminin gorevleri;

a) Evrak kayit ve belge yonetim i§ ve islemleri Yonetmeliginin 37 nci madde (a) bendine gore
yiriitiiliir. Ek 11 ve Ek 12 is akig semalari ile islem takibi yapilir.

b) Muhasebe ve 6deme evrak islerini Yénetmeligin 37 nci madde (b) bendine gore yiiriitiilir.
Ek 13 ve Ek 14 is akis semalari ile iglem takibi yapilir.

¢) Personel dzlik islerini Yonetmeligin 37 nci madde (c) bendine gore yiirtitiliir. Ek 15 is
akis semasi ile iglem takibi yapilir. ‘

¢) Dosyalama ve arsivleme islerini Yonetmeliginin 37 nci madde (¢) bendine gore yrtitiiliir.
Ek 16’da belirtilen is akis semas ile islem takibi yapilir.

d) Tagiur mal kayit ve kontrol islerini Y®énetmeligin 37 nci (d) bendine gore yiiriitiilir. Ek
17de belirtilen ig akis semas ile iglem takibi yapihr.

¢) Thale ve satin alma islerini Yénetmeligin 37 nci (e) bendine gore yiiriitilir. Ek 18 ve 197
belirtilen is akis semalan ile islem takibi yapilir.
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f) Biitce hazirlik ve uygulama islerini Yénetmeligin 37 nci (f) bendine gore yiiriitiiliir. Ek
20°de belirtilen is akis semasi ile iglem takibi yapilir.

g) Planlama ve raporlama islerini Yonetmeligin 37 nci (g) bendine gore yiiriitiiliir. Ek 21°de
belirtilen is akis semasi ile islem takibi yapilir.

g) I¢ kontrol standartlari uyum eylem plan ¢alismalarini Yénetmeligin 41’inci maddesine gére
h) Memur, Is¢i ve Hizmet alim (Sirket) Personelinin Yillik Izin is ve islemleri; Yénetmeligin
44’iincli maddelerine gore yiirtitiiliir. Ek- 22°de belirtilen is akis semalarn ile islem takibi

yapilir.
1) Hakedis Odemeleri Is ve Islemleri Yénetmeligin 39’uncu maddesine gore yiiriitiiliir. Ek-
23’te belirtilen is akis semas ile islem takibi yapilir.
i) Fazla Mesai i ve iglemleri; Yonetmeligin 39 uncu maddelerine gore yiiriitiilir. Ek- 24°de
belirtilen is akis semas: ile islem takibi yapilir.
j) Belediye Enclimeni is ve islemleri; Yonetmeligin 41’inci maddelerine gore ylriitiiliir. Ek-
25°te belirtilen is akig semas ile islem takibi yapilir.
k) Belediye Meclisi is ve islemleri; Yonetmeligin 41’inci maddelerine goére yiirtitiiliir. Ek-
26°da belirtilen is akis semasi ile islem takibi yapilir.

(2) Hakedis Odemeleri Ve Banka Hesaplarmin Takibi;

a) 11.06.2020 Tarih ve 46 Nolu Meclis Kararinda belirtilen 06.07.2020 Tarihli Kent Kart
Marmara Elektronik Turizm San. Tic. A.S. ve Kirklareli Belediyesi arasindaki Protokole
Istinaden Elektronik Ucret Toplama, Ara¢ Takip ve Arag Igi Kamera Sistemi Satis ve
Hizmet Sozlesmesi Kapsaminda Sunulacak Olan Hizmetlere Iligkin Protokol 10 yil
stiresince Kirklareli Belediyesinin de ic¢inde bulunacag: siire¢lerin kosullarimin ve
isleyisinin belirlenmesi hususunda imzalanmigtir. Bu kapsamda vatandaslarimizin seyahat
edebilmesi i¢in Kirklareli Belediyesi tarafindan verilen Kisisellestirilmis 39 Kart ve Kent
Kart Marmara Elektronik Turizm San. Tic. A.S. bayileri tarafindan satilan 39 Kartlar , QR
biletler ve Temassiz Kredi Kartlar: kullanilmaktadir.

b) S.S.Kurklareli Ulasim Kooperatifi aktif olarak 50 ara¢ ile vatandaslarimiza hizmet
vermektedir. Verilen bu hizmete istinaden S.S. Kurklareli Ulagim Kooperatifi ile Kirklareli
Belediyesi Arasindaki Protokole dayanarak her hafta Pergsembe gilinleri S.S.Kirklareli
Ulasim Kooperatifi tarafindan getirilen hak edislerden kesinti listesine gére Cuma gunlen
Kooperatif araglarina hakedis ddemesi yapilmaktadir.

c) Ayrica Toplu Tasima Araglarinin her birine aylik olarak Cevre ve Sehircilik Bakanlig:
tarafindan Ucretsiz Seyahat Gelir Destegi Odemesi 10.12.2024 Tarihli Resmi Gazete
karaniyla 3.726,00 TL olarak Mali hizmetler Miidiirliigii Muhasebe Birimi tarafindan
baskanlik olur yazisi ile yapilmaktadir.

MADDE 12 (1) Ulasim Hizmetleri izleme, Koordinasyon ve Denetim , Toplu Tasima Alt
Biriminin Gorevleri;

Izleme, Koordinasyon Birimi is ve isglevlerini 5393 sayili Belediye Kanununun
14.maddesinin (a), (b) ve 15. maddesinin 1. fikrasimin (b), (c), (f) ve (p) bendi ile aym
maddenin 2. fikrasinin hitkiimlerindeki hak ve yetkilere dayali olarak diizenlenmis olup; ilgili
diger mevzuat ve Ozel Halk Otobiisii Yonetmeligine gore uygulanacaktir.

a) Arag takip sistemleri araciligiyla toplu tagimay: canli ve gegmise yonelik olarak izlemek ve
Toplu Tagima Kontrol Merkezine gelen Cimer sikayetleri ve diger sikayet ve talepleri
degerlerlendirerek gerekli islemleri yapmak. Ek- 27’°de belirtilen is akis semalar ile islem
takibi yapilir.

b) Sikayet, Degerlendirme ve Ceza Komisyonu Toplant1 Giindemi Olustm‘mak
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¢) Sikayet, tutanaklar: olusturup tutanaklar1 Belediye Enciimeni Oluruna Sunmak

d) Toplu Tasima Ile Ilgili Karar ve Teblig Ilmiihaberi olusturmak

e) Ulasim Komisyonu Raporlarin Belediye Meclisi oluruna sunmak

f) Belediye Meclis Giindemi Olusturmak

g) Bayram giinleri ve OSYM smavlar1 dncesinde toplu tasima araglarmin yeterli sayida
hizmet vermelerini saglamak

5) Asliye Hukuk Mahkemesinin talepleri dogrultusunda toplu tasima araglarimin belirtilen
tasinmazlarin yakinindan gegip gegmedigini bildirmek

h) Arag sefer saatleri ve giizergahlar belirlemek

1) Toplu Tagima Softrlerinin usulsiiz kart kullanimuyla ilgili bildirimlerini degerlendirmek

MADDE 13 Ulasim Hizmetleri Ticari Plakalar Alt Biriminin Gorevleri;

a) Personel Tasima Araglari Izin Belgesi is ve islemleri; Yonetmeligin 28’inci maddesine
gore yiritiiliir. Ek- 28°de belirtilen is akis semalari ile islem takibi yapilir.

b) Mal Dagiim Tasima Araglan Izin Belgesi is ve islemleri; Yonetmeli§in 29’uncu
maddesine gore yiiriitiiliir. Ek- 29°da belirtilen is akis semast ile islem takibi yapilir.

¢) Ucretsiz Miisteri Tasima araglan Izin Belgesi i ve islemleri; Yonetmeliin 30uncu
maddesine gore yurutulu: Ek- 30°da belirtilen i§ akis semasi ile islem takibi yapilir.

d) Yiik ve Esya Tasima Izin Belgesi Is ve Islemleri; Yonetmeligin Is ve 37’inci maddesine
gére ylirtitiiliir. Ek- 31°de belirtilen i akis semast ile islem takibi yapilir.

e) Toplu Tasima Araglan Izin Belgesi Is ve Islemleri Yénetmeligin 37 inci maddesince gore
ytiriitiiliir. Ek- 32’de belirtilen is akis semast ile islem takibi yapilir.

f) Okul Servis Araglani Izin Belgesi Is ve Islemleri Yonetmeligin 37’inci maddesine gore
yiriitiiliir. Ek- 33te belirtilen is akis semas ile iglem takibi yapilir.

g) Taksi Tasima Araglari Is ve Islemleri Yonetmeligin 37’inci maddesine gore yiriitiliir. Ek-
34°de belirtilen is akis semasi ile islem takibi yapilir.

h) 04/10/2011 tarih ve 165 sayili Belediye Meclisi Karariyla yiriirlige giren Kurklareli
Belediyesi Tasima Yonetmeliginin 5. maddesindeki hususlar dogrultusunda yetkilendirilen
gergek ve tiizel kisilerin 7. 8. 9. 10. 11. maddelerinde belirtilen sartlar tagimas: durumunda
ve Belediye Meclisince belirlenen hatlarda sehir igi yolcu tasimacilifi yapan servis
araclarina Sehir I¢i Toplu Tasima Izin Belgesi diizenlenir.

1) Gergek ve Tiizel Kisilerin, Personeli igin devamlilik arz eden otobiisle yapilan mutat servis
tasimalar1 igin kiraladiklar1 servis araglan igin 04/10/2011 tarih ve 165 sayili Belediye
Meclisi Karartyla yiiriirliige giren Kirklareli Belediyesi Tasima Yonetmeliginin 14. 15. 16.
maddelerinde belirtilen sartlari tasimasi durumunda Personel Servis Araci Izin Belgesi
diizenlenir.

i) Ticari amagh faaliyet gosteren isyerlerine toptan veya perakende mal dagitimi yapan gercek
ya da tiizel kisilere ait servis araglar1 i¢in 04/10/2011 tarih ve 165 sayih Belediye Meclisi
Karariyla yiriirlige giren Kirklareli Belediyesi Tagima Yonetmeliginin 17. 18.
maddelerinde belirtilen sartlan tasimasi durumunda Mal Dagitim Serv1s Arac1 Izin Belgesi
diizenlenir.

i) Zorunlu egitim kapsamindaki okul éncesi ve difer dgrenci tasima hizmetlerinde faaliyet
gosteren servis araglarina, Ulagtirma Bakanlig: tarafindan hazirlanan, 28.08.2007 tarih ve
26627 sayill Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Okul Servis Araglart Hizmet
Yénetmeligi” hitkiimleri dogrultusunda gergek ve tiizel kisilerin miiracaatlar iizerine
yapilacak inceleme sonucu Okul Servis Araci Izin Belgesi diizenlenir.

k) 04/10/2011 tarih ve 165 sayili Belediye Meclisi Karariyla yiirtirliige giren Kirklareli
Belediyesi Tasima Yonetmeliginin 20. 21. maddelerinde belirtilen sartlari tagimasi
durumunda Taksi Tasima Izin Belgesi diizenlenir.
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1) 04/10/2011 tarih ve 165 sayih Belediye Meclisi Kararyla yiiriirliige giren Kuirklareli
Belediyesi Tagima Yonetmeliginin 22. 23. 24. maddelerinde belirtilen sartlar1 tasimasi
durumunda Yiik ve Esya Tasima Izin Belgesi diizenlenir.

m) 04/10/2011 tarih ve 165 sayili Belediye Meclisi Karariyla yiiriirliige giren Kirklareli
Belediyesi Tasima Yonetmeliginin 25. 26. maddelerinde belirtilen sartlar1 tasimasi
durumunda Ucretsiz Miisteri Servisi Tasima izin Belgesi diizenlenir.

n) Kirklareli Belediyesi Ticari Taksi ve Taksi duraklar1 ¢alisma usul ve esaslar1 hakkinda
Yonetmeligin 10. 11. Maddelerinde belirtilen sartlar1 tasimasi durumunda; tasima isi ile
yetkilendirilen gergek ve tiizel kisilerin, devir islemlerini yiiriitmek.

2)Yonetmelik kapsaminda her yil yenilenmesi gereken izin belgelerinin alimp alinmadig:

Zabita Mudiirliigii'ne bagli Zabita Ekipleri tarafindan yapilacak program dahilinde denetlenir
ve gerekli cezai iglemler uygulanir.

MADDE 14 Ulasim Hizmetleri Trafik Isleri Alt Biriminin Gérevleri;

a. Il Trafik Komisyonunda alinan kararlar uyarmnca Belediyenin tiim cadde, sokak ve
yollarinda, yatay ve dikey trafik isaretlemelerine ait islemleri ytirtitmek ve yapilan isle ilgili
puantaj formu diizenlemek,

b. Belediyemiz — miidiirliiklerinin, resmi  kurumlarin  ve vatandaslarin  taleplerini
degerlendirmek ve yapilan isle ilgili puantaj formu diizenlemek,

c. Mesai baslangicinda ve bitisinde, giin iginde yapilan ve yapilacak islerle ilgili sorumlu
kisiden bilgi almak ve bilgi vermek,

d. Birim midiriinden, birim sorumlusundan veya vekillerden aldii talimatlari yerine
getirmek.

e. Mesai bitiminde yapilan her isle ilgili puantaj formunu diizenlemek ve ilgili personele
iletmek,

f. Trafik deposunun stok girig ve ¢ikig kayitlarinin diizenli olarak tutulmasinin saglamak ve
birim sorumlusuna iletmek,

g. Trafik deposu haricinde santiye alani i¢inde kullamlacak malzemelerin diizenli bir sekilde

olmasini saglamak,

. Yapilan fazla mesailerle ilgili birim sorumlusundan onayli belge almak,

Senelik izinle ilgili birim sorumlusundan onay almak,

Ulagim Hizmetleri Miidiirlinden verilecek diger gorevleri yapmak.

Il Trafik Komisyonu Kararlari Is ve Islemleri Yénetmeligin 39’uncu maddesine gore

ylriitiilir. Ek- 35°te belirtilen is akig semast ile iglem takibi yapilir.

m. Trafik Diizenleme Talepleri I ve Islemleri Yonetmeligin 39’uncu maddesine gore
yuriitiiltir. Ek- 36°da belirtilen ig akis semas: ile iglem takibi yapilir,
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MADDE 15 Ulasim Hizmetleri Kart Basim Biriminin Gérevleri;

Kart Basim Biriminin Goérevleri ve 39 Kart islemleri 07.07.2020 Tarih ve 77 Karar No’lu
Belediye Meclis Karartyla yiirtirliige giren Kirklareli Belediyesi Ucretsiz Ve Indirimli Sehir i
Seyahat Kart Yonetmeligi Hikkiimlerine gore uygulanir.03.09.2024 tarihli 160 sayih meclis
kararina istinaden Kirklareli Merkezde ikamet eden 0-4 yas arasi ¢ocugu olan ihtiyag sahibi
annelere ANNE39 KART ile toplu tasima araglarindan ficretsiz ulasim imkani saglanir. Universite
ogrencilerine online kart bagvurusu yapabilme ve tiim &grencilere giinde 2 kez %50 indirimli
basis hakki taninir.

Basvuruda bulunan vatandasi karsilayip, gerekli belgeleri alip, fotokopi (;ek1p, form doldurmak

a. Sicil kayd: bulunmayan vatandasa sicil olusturulup, yeni bagvurular i¢in kisisellestirilmis

kart ticreti tahakkuk ettirmek ve deme igin vezneye yénlendirmek.

b. Yeni bagvurular i¢in fotografi taratip, Kent Kart GUI sistemine veri girisi yapmak
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c. Veri girisi yapilan kisiye ait kart basim iglemini yapmak
d. Karti olup yilda bir kez giincellenmesi yani vizesi i¢in gelen vatandaslar i¢in tcret
tahakkuk ettirmek ve 6deme i¢in vezneye yonlendirmek.
e. Indirimli kart ve Bayi kartlarimin kayip, calint1, kirik gibi durumlarinda eski karttan yeni
karta para aktarimi yapmak.
Kart Basim Biriminin I ve Islemleri Yénetmeligin 39°uncu maddesine gére yiiriitiiliir. Ek- 37°de
belirtilen is akis semasi ile islem takibi yapilir

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Sorumluluklar
MADDE 16 (1) Ulasim Hizmetleri Midiirliigtiniin gérev alanina giren is ve islemlerin etkin ve
verimli bir gekilde yiiriitiilmesi sorumlulugu tiim personele aittir.

(2) Mudiir ve Diger Sorumlular;

a) Idari ve mali islemlere iligkin faaliyetlerin mevzuata, Belediye Stratejik Planinda belirtilen
amag ve hedeflere, Belediyenin temel degerlerine uygun, etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde yerine getirilmesinden,

b) Etik Davrams Ilkeleri ve Etik Komisyon Yénergesi ile Kirklareli Belediyesi Etik Ilke ve
Kurallarina uygun hareket edilmesinden,

¢) Uygun ¢aligma ortamimn ve saydamliginin saglanmasindan,

¢) Gorev ve Yetkilerinden bir kisminin siirlarinm agikga belirtmek, yazili olmak ve
mevzuata aykir1 olmamak sartiyla devredilmesinden, sorumludur.

Cahisma Usulleri
MADDE 17 (1) Ulasim Hizmetleri Miidiirliigiiniin gorev alanina giren is ve islemlerin etkin ve
verimli bir sekilde yiirtitiilmesi i¢in;

a) Gerekli hallerde miisterek ¢alisma gruplan kurulabilir.
b) Birim amirinin rutin is ve islemlerin sonucunu takip etmesi i¢in Yillik Faaliyet ve Calisma
Plani kullanilir.

Tereddiitlerin Giderilmesi
MADDE 18 (1) Bu yonergenin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye
Kirklareli Belediyesi Ulagim Hizmetleri Miidiirii yetkilidir.

Disiplin Cezalar

MADDE 19 (1) Ulasim Hizmetleri Midiirliigiinde ¢alisan tiim personel hakkinda disiplin
islemleri; Resmi Gazetenin 27/07/1965 tarihli ve 12056 sayili karari ile yiiriirliige giren 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanunu, Resmi Gazetenin 02/12/1999 tarihli ve 23896 sayili karari ile
yurlrlige giren Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanunu, Resmi
Gazetenin 10/06/2003 tarihli ve 25134 sayili karan ile yiiriirliige giren Is Kanunu ve bir

sbzlesmeye dayali olarak galigan personelin disiplin cezalari da sozlesmelerinde yer alan
maddelere gore yirtitiiliir.

Yiiriirliik
MADDE 20 (1) Bu y6nerge hiikiimleri 03/02/2025 tarihinde yiiriirliige girer.

MADDE 21 (1) Bu y6nerge hiikiimlerini Kirklareli Belediyesi Ulagim Hizmetleri Miidiirii yiirtitiir.
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Ulasim Hizmetleri Miidiirii

AY: 03.02.2025

DERYA BULUT
Belediye Bagkam



