T.C.
AVCILAR BELEDIYE BASKANLIGI
FEN iSLERi MUDURLUGU
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARI
HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

Amag ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yoénetmeligin amaci; Avcilar Belediye Baskanlign Fen Isleri
Midiirligli'niin teskilatini, hukuki statiisiinii, gérev alanini, yetki ve sorumluluklari ile ¢caligma usul
ve esaslarini belirlemektir.

(2) Bu Yonetmelik; Avcilar Belediye Baskanligi Fen Isleri Miidiirliigii'niin kurulus,
teskilatlanma gorev ve c¢alisma diizenine iliskin ilke ve kurallar ile personelin gorev yetki ve
yiikiimliiliikleri ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesine iligskin usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, 3/7/2005 tarih ve 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 15 inci
maddesinin birinci fikrasinin (a) ve (b) bendi, 18 inci maddesinin birinci fikrasinin (m) bendi, 38
inci ve 48 inci maddeleri hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a)Baskan yardimcisi: Avcilar Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigiiniin bagh oldugu baskan
yardimcisini,

b) Belediye: Avcilar Belediye Bagkanligini,

c) Belediye Baskani: Avcilar Belediye Baskanini,

¢) Meclis: Avcilar Belediyesi meclisini,

d) Miidiir: Fen Isleri Miidiiriinii,

e) Miidiirliik: Avcilar Belediye Baskanligi Fen Isleri Miidiirliigiinii,

f) Personel: Fen Isleri Miidiirliigii personelini,
ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 4- (1) Midiirliik tiim ¢aligsmalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temininde ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimi ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiirebilirlik,

g) Belediyenin amaglarini, hedeflerini ve bu hedeflere ulasmay1 miimkiin kilacak yontemleri
tespit etmek, gerekli planlar1 yapmak ve gelecege doniik stratejiler belirleme,



&) Belediyenin uygulamaya yonelik hizmetlerinin kalict bir yerel yonetim uygulamasina
doniigsmesi i¢in kurumsal anlamda bir biitiinliik icinde ilgili birimlerle koordinasyon saglayarak
hizmetleri yiirlitmek ve ¢alismalarin siirekliligini saglama,

h) Her pozisyonda goérev yapan personelin motivasyonunu saglama, performanslarini
arttirma ve toplam kalite yonetimine gore yiiksek standartlarda belediyecilik hizmeti verme
ilkelerini esas alir.

IKINCi BOLUM
Miidiirliigiin Teskilat Yapis1 ve Gorevleri

Teskilat yapisi

MADDE 5- (1) Fen Isleri Miidiirliigii asagida sayilan sefliklerden olusur:

a) Idari isler sefligi,

b) Altyapr sefligi,

c) Etiit proje ve yapr sefligi,

¢) Gliney bolgesi yol, bakim ve onarim sefligi,

d) Kuzey bélgesi yol, bakim ve onarim sefligi,

e) Elektrik isleri sefligi.

(2) Ihtiyag duyulmasi halinde miidiirliik biinyesinde seflik ve alt birimler kurulabilir,
miudiirliigiin gorevleri seflik ve alt birim bazinda ayr1 ayr1 veya birlestirilerek yiiriitiilebilir.

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 6- (1) Fen Isleri Miidiirliigiiniin gorevleri asagidaki gibidir:

a) 5393 sayili Belediye Kanunu geregi yapilmis olan stratejik plana uygun olarak 5 yillik
yatirim programini hazirlamak, diger yatirimci kuruluslarla koordinasyon kurmak ve ilgenin
ihtiyaclart ile onceliklerini dikkate alarak hazirlanan yatirim programini Belediye Meclisine sunarak
Aveilar Ilgesinin Kentsel gelisimini saglamak ve kent donatilarin1 kurmak

b) Altyap1 hizmetlerini tesis etmek ve denetlemek,

c) Yol, meydan, bulvar ve yaya yollarin1 ¢agin geleneklerine ve standartlarina uygun
yapmak,

¢) Yapr tesisleri yapiminda ses yalitimi saglayict malzeme kullanmak veya kullandirtmak
icin tedbir almak.

d) Belediyenin sosyal tesis ve bina eklentilerini yapmak,

e) Cevre temizligi ile ilgili Belediye birimlerin talep etmesi halinde arag ve is makineleri ile
destek vermek,

f) Belediye Kanunu’nda Belediyenin gorev, yetki ve sorumluluklart arasinda sayilan veya
Belediye Bagkani tarafindan yapimi kararlastirilan her tiirlii hizmet binalarmin, sosyal ve kiiltiir
amacli binalarin, kent donatilarinin altyap1 ve iistyapi tesislerinin, kapali ve agik spor alanlarinin,
mevcut tesislerin yapim, onarim ve hizmet ihalelerine ait sartname ve protokolleri hazirlamak
ihalelerini gerceklestirmek, 4/01/2002 tarih ve 4734 sayili Kamu ihale Kanunu geregi muayene,
kabul ve diger komisyonlar1 tesekkiil ettirmek.

g) Yeni yapilan Belediye hizmet tesislerini isletilebilmesi i¢in ilgili miidiirliige teslim etmek.

g) 4734 sayili Kanun kapsaminda yapilan islere ait (yapim, danismanlik, hizmet ve mal
alim1) hakedis ve kesin hesaplart tetkik etmek ve onaylamak gegcici ve kesin kabullerini yapmak.

h) Imar planlarindaki yol, bulvar, cadde, meydan ve yaya yollarinin plan sartlarina uygun
sekilde yapilmasini temin etmek, planlardaki eksikliklerin ve maddi hatalarin tespiti halinde
Baskanlik Makami Oluru ile Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinii bilgilendirmek,



1) Kent i¢i ulagimin rahatlamasi ve sehir estetigin iyilestirilmesi amaci ile ulasim planlamast,
sokak, meydan ve park aydinlatmalari, yaya yollar1 diizenlemeleri yapmak ve yapilan plan ve
diizenlemeleri uygulamak,

i) AFAD’m hazirlamis oldugu plan cgergevesinde, Fen Isleri Miidiirliigiiniin hazirlamasi
gereken ana ¢6ziim ve destek ¢oziim gruplarini belirleyerek belediye afet planina isletmek ve
Belediye sivil savunma uzmanina teslim etmek, belirlenen ¢6ziim gruplarini giincel tutmak. AFAD
koordinasyon merkezinin uyarilarini takip etmek, kar, don, sel baskini gibi yerel afetlerde AFAD
ile koordinasyon igerisinde olmak ve bilgilendirme yapmak,

j) Ihtiyagc duyulan yol, altyaps, iistyapt malzemelerini almak, bakim ve depolamalarini
saglamak ve kullanmak, mevcut arag¢ ve is makinelerini ¢alisir halde bulundurmak,

k) Ekonomik Omiirlerini dolduran her tirlii demirbasin terkin islemlerini yasalar
cergevesinde sonuglandirmak.

1) Personelin santiyede calisma sartlarini iyilestirmek verim arttirici tedbirleri almak, is
giivenligi ile ilgili sartlar1 saglamak ve devam ettirmek,

m) Yatirim hizmetlerinde kullanilan yap1 elemanlarini tiretmek tlizere atdlyeler kurmak ve
bu atdlyeleri isletmek,

n) 3/5/1985 tarih ve 3194 Sayil1 imar Kanunu hiikiimleri uyarica imar plani, imar mevzuati
ve ruhsat eklerine aykir1 olan yapilara iliskin ilgili birim tarafindan yapilmasi gereken yasal is ve
islemler sonuglandirilip, Fen Isleri Miidiirliigiine intikal etmesi iizerine, s6z konusu yapilarin
yikimlarini yapmak veya yaptirmak,

0) Midiirliik yillik biitgesini ve yatirim planlarini hazirlamak,

0) Miidiirligiin faaliyet raporunu hazirlayarak iist makamlara sunmak,

p) Midirliigin gorev alani ile ilgili Belediye gelirlerinin ve harcamalarinin tahakkuk
islemlerini yiiriitmek ve tahsil icin Mali Hizmetler Midiirliigiine iletmek,

r) Midiirliik faaliyetlerine iliskin Belediye Bagkani tarafindan talep edilen her tiirlii rapor ve
etiitleri hazirlamak,

S) 5 er yillik imar ve yatirim programlari ger¢evesinde gerekli kamulagtirma taleplerini
yapmak ve kamulastirma taleplerinin sonug¢landirilmasina iliskin is ve islemleri takip etmek,

s) Biitce imkanlar1 gercevesinde Belediye sinirlart icerisindeki devlete ait tiim okullarin
bakim ve onarimini gergeklestirmek ve Belediye Kanunu ile Belediyeye verilen gorev, yetki ve
sorumluluklar ¢ergevesinde yeni hizmet binalarin1 yapmak,

t) Belediye meclisinin ve enciimeninin, Belediye Kanununa uygun olarak Miidiirlik gérev
alani ile ilgili aldig kararlart uygulamak,

u) Belediye meclisine ve enciimenine, Miidiirliik gérev alani ile ilgili teklifleri hazirlamak
ve onaylarina sunmak,

i) Mudirlik gorev alami ile ilgili arastirma, planlama, koordinasyon ve gelistirme
hizmetlerini yiiriitmek,

v) Kamuya ait yatirimlarda diger altyapi kurum ve kuruluslar1 (Bedas, igdas, Tiirk Telekom,
Iski vb.) ile koordinasyonu saglamak ve bu kurumlara ¢alismalar sirasinda gerekli destegi vermek,

y) 10/7/2004 tarih ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ile il¢e belediyelerine
verilen gorev ve yetkilerden Miidiirliik ile ilgili olanlar1 takip ederek yapmak veya yaptirmak,

z) Belediye Kanunu’nun 75 inci maddesine istinaden; Midiirliik gorev alani ile ilgili
konularda kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslari, kamu yararina calisan dernekler,
Cumbhurbagkaninca vergi muafiyeti taninmis vakiflar ve 7/6/2005 tarih ve 5362 sayili Esnaf ve
Sanatkarlar Meslek Kuruluslari Kanunu kapsamina giren meslek odalar1 ile ortak projeler
gelistirmek,

aa) Valilik ve Kaymakamlik tarafindan takip edilen yatirim izleme raporlarini zamaninda
hazirlamak ve ilgili Makamlara sunulmasini temin etmek,



bb) Planlama calismalari1 sirasinda mekan organizasyonunun etkili degerlendirilmesi i¢in
gerekli raporlar1 hazirlamak ve ilgili birimlere sunmak,

cc) Yiiklenici firmalarin ve bu firmalarda gorev yapan teknik personelin is bitirme, is
deneyim ve is yonetme belgelerini tanzim etmek,

¢¢) Midiirligiin sorumluluk sahasindaki her tiirlii Bayindirlik hizmetlerini denetlemek,

dd) Belediye Meclisince karar verilmesi halinde Belediye Kanunu ile Belediyeye verilen
gorev, yetki ve sorumluluklar cercevesinde ilgce sinirlart igerisinde ve kardes belediyeler
bilinyesindeki tiim kamu binalarina ait bakimlari, onarimlart ve yeni hizmet binalarint biitce
imkanlar1 ¢ercevesinde yapmak,

ee) Kent konseyine ve Belediye hizmetlerine goniilli katilanlara gorev alani ile ilgili
caligmalarinda yardim ve destek saglamak,

f) 10/12/2013 tarih ve 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile Miidiirliige
verilen gorevleri yapmak,

gg) 28/12/2006 tarih ve 26407 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Tasinir Mal Y 6netmeligi
kapsaminda Miidiirliikte bulunan tasinirlara iligkin islemleri yliriitmek,

g8) Konusu itibar1 ile Fen Isleri Miidiirliigiinin sorumluluk alanina girmeyen ancak
uygulanmasi halinde sorun yaratacagi anlasilan konularin tespiti halinde izaleleri igin ilgili
Miidiirliigii bilgilendirmek,

hh) Avcilar Belediye Baskanliginca amaglanan prensip ve politikalar ile bagli bulunan
mevzuat ve Belediye Baskaninin belirleyecegi esaslar ¢evresinde Baskanlik Makaminin emir ve
direktifleri dogrultusunda gorev yapmak,

1) Isbu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki Fen Isleri Miidiirliigiinii
ilgilendiren mevzuat hiikiimlerine gore ¢aligmalar yapmak.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Fen isleri miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Fen isleri miidiirii Belediye Baskanina ve baskanin gorevlendirecegi baskan
yardimcisina karsi sorumlu olup, is ve islemlerini kanun, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri
uygun olarak zamaninda yerine getirmekle yiikiimliidiir.

(2) Miidiiriin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Bu Yonetmeligin 6 inc1 maddesinde belirtilen gorevlerin 6zenle ve ivedilikle yapilmasini,
midiirliik tarafindan yiiriitilen hizmetlerin planli, programli, etkin, verimli ve uyum icinde
stirdiiriilmesini saglamak.

b) Ustlerinden aldigi emirleri yasal mevzuata uygun olarak yiiriitmek, mevzuat
degisikliklerini takip ederek Miidiirliik ¢aligmalarini mevzuat degisikliklerine gére diizenlemek ve
calisanlarin mevzuata ve degisikliklere uyum saglamasini temin etmek.

c) Harcama ve ihale yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri yiiriitmek.

¢) Ihtiyac duyulmasi durumunda miidiirlik calismalarina iliskin genelge, yonerge ve
yonetmelik ile miidiirliigiin is akisinin belirli bir diizen, disiplin ve hiyerarsi igerisinde yliriimesi
icin miidiirliik icerisinde genel ve 6zel talimatlar hazirlayarak bunlari uygulamaya koymak.

d) Miidiirliik ¢caligma programlarini (glinliik, haftalik, aylik, tic aylik ve yillik) hazirlamak
ve siirekli gilincel halde tutmak, personelin programlara uyumunu denetlemek.

¢) Miidiirliik arsivinin olusturulmasi ve muhafazasini temin etmek.

f) Midiirliige ait taginirlarla ilgili olarak tasinir kayit ve kontrol yetkilisini gérevlendirmek
ve taginir kayit islemlerinin mevzuata uygun yiiriitiilmesini saglamak.

g) Miidiirliige ait her tiirlii taginir ve taginmazlarin iyi kullanilmasini ve kayiplara karsi
korunmasini temin etmek.



g) Yilda en az bir kez i¢ kontrol diizenlemelerini ve i¢ kontrol sisteminin isleyisini
degerlendirmeye tabi tutmak.

h) Belediyenin stratejik planlar1 ile performans programlarinin hazirlanmasma katkida
bulunmak.

1) Midiirlik caligmalariin stratejik plan ve performans programindaki hedeflere uygun
olarak gerceklestirilmesini saglamak.

1) Mudiirliiglin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

J) Midiirliigiin biitge teklifini ve tlicret tarifesini hazirlamak.

k) Midiirliik personelinin 6zliik ve disiplin amirligi gorevini yliriitmek, personeli hakkinda
yapilmasi gereken sorusturmalarda savunma alinmasi iglemlerinin gizlilik ve titizlikle yapilmasini
saglamak.

1) Miidiirliik yazigmalarinin yazigma kurallarina uygun, siiresi i¢erisinde ve dogru bir sekilde
yapilmasini saglamak, paraflamak veya imzalamak.

m) Miidiirliige gelen evraklari incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi i¢erisinde gereginin
yapilmasini ve cevaplandirilmasini temin etmek.

n) Miidirliikte yiiriitiilen ¢alismalar hakkinda {ist amirlerine rapor vermek.

0) Hiyerarsiye uygun olarak gerceklestirme gorevlisini gorevlendirmek.

0) Midiirliik personelinin hastalik ve izin islemlerini yiiriitmek, personelin devam durumunu
takip etmek, ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak.

p) Miidiirliigiin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma ve teftislerde Miidiirliigiin
caligmalar1 hakkinda bilgi ve belge vermek, teftis ve denetim raporlarinin gereginin yapilmasini
saglayarak cevaplandirmak.

r) Miidiirliigiiniin istihdam yonetimi, is giicli planlamasi, organizasyonu ve performans
degerlendirme, Oneri 6diil sistemi, miidiirliik personeline yonelik hizmet i¢i egitim ve diger egitim
faaliyetlerini yasal mevzuati cergevesinde yonetimce belirlenmis genel politika ve prensiplere
uygun olarak planlamak, organize etmek ve yliriitmek.

s) Ust yéneticilerinden aldig1 emir ve gorevleri kanun, yonetmelik, kararname, genelge ve
tebligler cergevesinde yerine getirmek.

s) Is saglhig1 ve giivenligi mevzuati kapsaminda miidiirliigiinii ilgilendiren calismalarin
yapilmasini saglamak.

t) Miidiirliigiinde verimliligin arttirilmasina yonelik gerekli arastirmalar1 yapmak, arastirma
sonuglarini degerlendirerek, dnlemler almak.

u) Belediye Bagkan1 adina miidiirliigii temsil etmek.

i) Seflikler arasinda koordinasyonu saglamak ve sefliklerin ¢caligmalarini denetlemek.

v) Her tiirlii tasarruf tedbirlerini alarak, tasarruf tedbirlerine uyulup uyulmadigin1 kontrol
etmek.

y) Midiirliik ihtiyaglarinin tespitini saglayarak, belirlenen ihtiyaglarin yerine getirilmesini
takip etmek.

z) Miidiirliigiin faaliyetlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Belediye Baskanina onerilerde bulunmak.

aa) Midirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, Midiirliilk ve kuruluslarla is
birligi yapmak.

bb) Miidiirliik is ve islemlerinin yiritiilmesinde 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanunu kapsaminda alinmas1 gereken dnlemleri almak, is ve iglemlerin s6z konusu Kanuna uygun
olarak yiiriitilmesini denetlemek.

cc) Midirliglin ¢aligma alantyla ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederek Miidiirliik
caligmalarint mevzuat degisikliklerine gore diizenlemek, ¢alisanlarin mevzuata ve degisikliklere
uyum saglamasini temin etmek, her tiirlii mevzuat, kitap, dokiiman ve bilginin zamaninda ilgili
personele ulastirilmasini saglamak.



¢¢) Santiyede, insaat alanlarinda ve yollarda ¢alisan personelin giivenlik tedbirlerini almak
ve saglik kontrollerini yaptirmak.

dd) Miidiirliigiin ¢aligmalart ile ilgili personele mutad bilgilendirme ve danigsma toplantilari
tertip etmek, bu toplantilardan bagli bulundugu Baskan Yardimcisini bilgilendirmek.

ee) Nobetci personel listesini hazirlayarak veya onaylayarak uygulamak ve listenin takibini

yapmak.

ff) Miudiirlige bagli birimlerin ve miidiirliik tarafindan yapimi gerceklestirilen islerin
santiyelerini denetlemek, aksakliklarin sorumlu tagseron miiteahhit ve denetim teskilati tarafindan
giderilmesini temin etmek.

g9) Belediye yatirimlarini izlemek ve bu yatirimlarin 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, genel
teknik sartnameler ile 5/9/1979 tarih ve 16745 Sayili Resmi Gazete ’de yayinlanan Bayimdirlik
Isleri Kontrol Yénetmeligi’ne ve diger yasal mevzuata ve is programma uygun sekilde
yiiriitiilmesini temin etmek.

gg) izinli, raporlu ve gorevli olarak gérevinden ayrildigi zaman miidiir vekili tayin etmek.

hh) 4734 sayili Kamu ihale Kanunu geregi yapilan ihalelere denetim teskilati atamak, her
asamasini kontrol ettirmek, kabule hazir hale getirmek ve kabul islemlerini sonuglandirmak.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Fen isleri Miidiirliigii biinyesinde gérev yapan seflerin kendisine baglh
birimlerle ilgili gorevleri disinda genel gorevleri asagida belirtildigi gibidir:

a) Miidiirliikte yiiriitiilen tiim is ve islemlerin miidiir adina mevzuata, misyon, vizyona ve
temel degerlere uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini ve yaptirilmasini saglamak.

b) Personelin mesaiye riayetini, izin iglemlerini ve puantajlari kontrol etmek.

c) Is saglhig1 ve giivenliginin ilgili ydnetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmast igin
her tiirlii 6nlemi almak, faaliyetleri denetlemek ve takibini yapmak.

¢) Mudiirligi ile ilgili mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak, degisiklikleri takip
etmek.

d) Sefligini ilgilendiren yazismalarin hazirlanmasini saglamak, sefligine diger sefliklerden
gelen evraklar1 onaylamak, sefligini ilgilendiren gelen ve giden evrak islemlerinin yiiriitiilmesi,
evraklarin dagitimi, tasnifi ve arsivlenmesi islemlerini kontrol etmek ve {ist makamlara
ulagtirilmasini saglamak.

e) Mudirlige gelen talep, sikdyet ve Onerileri degerlendirmek, gelen talep ve sikayetleri
miudiirliik makamina iletmek, en kisa siirede c¢oziilmesini saglamak, sonucundan miidirlik
makamini bilgilendirmek.

f) Ustlerinin verdigi talimatlar1 ve gorevleri yerine getirmek, yapilan ¢alismalar hakkinda
tistlerine bilgi vermek.

g) Ustlerinden aldig1 gorevlerin personele is bdliimiinii ve dagitimini yapmak, sonuglarini
izlemek, is ve islemlerin diizenli bir sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak.

g) Seflikler ve birimler arasi koordinasyonu saglamak, ¢alismalar1 kontrol etmek ve
yonlendirmek.

h) Gerektiginde Miidiiriin yerine vekalet etmek.

1) Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak temin
edilmesi ve yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak ve iist yonetime tekliflerde bulunmak.

1) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yapmak ve yaptirmak.

j) Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin i¢ kontrol sisteminin tanim ve gereklerine
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

k) Fiziki alanlarin temiz, bakimli ve diizenli olarak hizmet verebilmesi icin gerekli
kontrolleri yaparak, tedbir alinmasini saglamak.

1) Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makinelerinin her tiirlii hasara karst korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak.



m) Sefligine iliskin her tiirlii kayit, bilgi ve belgelerin diizenli olarak muhafazasini temin
etmek.

n) Sefliginde yiiriitiilen is ve islemlere iliskin kisisel verilerin islenmesinde 6698 Sayili
Kanun hiikiimlerine uyulmasini takip ve kontrol etmek.

0) Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmektir.

(2) Midiirliik biinyesinde gorev yapan sefler; bu Yonetmelikte sayilan gorevleri, miidiirliik
ile ilgili diger gorevleri ve yrirliikteki mevzuat ve 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak Fen
Isleri Miidiiriiniin kendilerine verdigi tiim gorevleri ilgili mevzuat ¢cergevesinde yapmakla yetkilidir.

(3) Miidirliikk biinyesinde goérev yapan sefler; miidiiriinii kendilerine verdigi ve bu
Y onetmelikte tarif edilen gorevler ile yiiriirliikteki mevzuatta belirtilen tiim gorevleri plan, program,
genel prensipler ve mevzuat hiikiimlerine gére tam ve zamaninda, gereken 6zen ve ¢abuklukla
yerine getirmekle yiikiimlii olup, yapmasi gereken ve gorevi oldugu halde yapmadigi hizmetlerin
sonucundan Fen Isleri Miidiiriine kars1 sorumludur.

Memur, sozlesmeli memur ve diger personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Memur, sozlesmeli personel ve diger personelin gorev, yetki ve
sorumluluklar1 agagidaki gibidir:

a) Midiirliik giderlerini biitce 6deneklerine gore diizenlemek takip etmek.

b) Kurumlar aras1 ve kurum i¢i yazigmalari, sikayet ve dilek¢e cevaplarini resmi yazisma
kurallarina uygun olarak hazirlamak.

c) Evrak takibi ve arsiv iglemlerini yapmak.

¢) Maas bordrolarimi takip etmek.

d) Muhasebe islemlerini yiiriitmek.

e) Personel islemlerini ve bunlara iligkin gerekli yazigmalar1 yapmak.

f) 28/12/2006 tarih ve 2006/11545 sayil1 Taginir Mal Y 6netmeligin de sayilan is ve islemleri
yliriitmek.

g) Enclimen ve meclis evraklarini hazirlamak.

g) Midirliige dilekge, telefon, fax, mail yoluyla gelen sikayet ve bagvurulari cevaplamak,
ilgili birimlere yonlendirmek.

h) Biiro makinelerinin her tiirlii hasara kars1 korumak.

1) Midiirliik adina stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu, i¢ kontrol uyum
eylem plan1 hazirlik ¢alismalarina katilmak ve bunlara iliskin ¢alismalar yiirtitmek.

i) Ihtiyac olarak tespit edilen arag ve gereg ile sarf malzemelerinin 4734 sayili Kamu ihale
Kanunu uyarinca temin edilmesine iliskin is ve iglemleri yiiriitmek.

j) Birimde yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili kanun, yonetmelik, yonerge ve makam talimatlarini
takip etmek ve zamaninda uygulamak.

k) Sefliginden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin, zimmetinde bulunan is
ve evraklarin teslimini saglamak.

1) Personele ve vatandaglara ait kisisel verilerin gizliliginin saglanmasi ve korunmasina
iliskin 6nlemleri almak.

m) Mevzuat uyarinca yerine getirilmesi gereken arazi ¢alismalarini gerceklestirmek.

n) Miidiir ve sef tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Idari isler sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 10 — (1) Idari isler sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a)Miidiirliige gelen ve giden biitiin evraklari1 kaydetmek, e belediye, Cimer talep evraklar
ile midirlik ¢aligmalar1 ve ihtiyaglariyla ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yapmak,
dagitimini gergeklestirmek.

b) Gelen evraklarin ilgilisine dagitimini yapmak, talep edilen islemin veya giinlii evraklarin
stiresi icinde neticelendirilmesi i¢in gerekli takipleri yapmak.



c) Midiirliikkte gbrev yapan personelin 6zliik ve sicil islemlerinin diizenli bir bigcimde
ylirlitiilmesini saglamak.

¢) Miidiirliige ait bilgi ve belgeleri gizlilik derecelerine uygun olarak muhafaza etmek, arsiv
bilgilerini ilgili yonetmelige uygun arsivlemek.

d) Belediye faaliyetlerinin tiimiinii izleyerek vatandaslardan gelen sorulara ilgisine goére
cevap ve bilgi vermek veya ilgili birim ya da personele yonlendirmek.

e) Miidiir tarafindan yapilan gorevlendirme ile biit¢e, performans programi, faaliyet raporu,
i¢c kontrol uyum eylem plani, hizmet standardi ve hizmet envanteri tablolari, gérev tanimlart ve
benzerlerini miidiirliigiin diger seflikleriyle koordineli bir sekilde diizenlemek ve zamaninda talep
eden mudiirlige intikalini saglamak.

f) Miidiirlik makami tarafindan miidiirlik personeline duyurulmasi istenen evraklarin tiim
personele zamaninda tebligini yapmak.

g) Internet sitesindeki miidiirliik sayfasmin, sitede yaymlanan miidiirliige iliskin
dokiimanlarin ve miidiirliik ihalelerinin giincelligini takip etmek.

g) Meclise ve enciimene gidecek dosyalarin zamaninda Avcilar Belediyesi Yazi Isleri
Miidiirliigiine intikalini saglamak.

h) Tasinir ve tasinmaz mallarin kayitlarini tutmak ve gerekli diizenlemeleri yapmak.

1) Midiirliigiin biit¢esini ve ticret tarifesi hazirlamak.

i) Miidiirliigiin aylik faaliyet raporlarini, miidiirliik yillik faaliyet raporunu, goérsel faaliyet
raporlarini, aylik ve yillik birim hedeflerini ve benzerlerini hazirlayarak, Avcilar Belediyesi Strateji
Gelistirme Miidiirliigiine gondermek.

J) Malzeme ve demirbaglari teslim almak ve sarf malzemesi ¢ikislar1 yapmak, demirbas
malzemelerin terkin iglemlerini ytirtitmek.

K) Miudirlik ihtiyag ve harcamalar ile ilgili mali kayitlar1 tutmak, avans almak ve
mahsuplarini yapmak.

l) Thale konusu islerin i¢ ve dis yazismalarini yapmak, ilgili komisyon veya personellere
bilgi ve belge aktarimi saglamak.

m) Miidiirliik ile ilgili i¢ hizmet toplantilari i¢in mekan belirlemek, makama bilgi vermek ve
katilimcilar1 bilgilendirmek.

n) Belediyenin faaliyet alanina giren konularla ilgili olarak yapilan kanun ve yonetmelik
degisikliklerini, belediye enciimeni ve belediye meclisi kararlarini takip etmek, miidiir ve personelin
bilgisine sunmak.

Altyapi sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Altyap1 sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar: agagidaki gibidir:

a) Avcilar Belediye Baskanliginca programlanan her tiirlii altyap1 yapim islerini ve altyapi
kurum, kuruluslariin Midirligiin - sorumluluk alanmdaki faaliyetlerini denetlemek ve bu
faaliyetlerin organizasyonunu saglamak, kazi izin ruhsatlarini tanzim etmek, kazilara iligkin ruhsat
harglarin1 tahakkuk ettirmek, fiber optik iletisim altyap1 gegis siireclerini takip etmek, ruhsat
harclarin1 ve ruhsata iligskin altyapr gecis bedelini tahakkuk etmek, Mali Hizmetler Miidiirliigline
bildirmek.

b) Yol trafik diizenlemelerine iliskin UKOME kararlarinin alinmasini saglamak.

C) Yol ve altyapi tesislerine verilen zararlara iliskin islemleri yapmak, bedellerinin tahsilini
saglamak.

¢) Yol trafik yon levhalarina iliskin talepler ile kasis taleplerini istanbul Biiyiiksehir Belediye
Baskanligi Ulasim Koordinasyon Sube Midiirliigiine bildirmek ve uygulamasini takip etmek.

d) Altyap1 kuruluslarinca Belediye sinirlari i¢erisinde yapilan insaatlarin trange ruhsatlarini
tanzim etmek, transelerin uygun olarak kapatilmasini takip etmek, uymayanlar hakkinda yasal
islemleri yapmak.



e) Altyap1 kurum ve kuruluslarinin yatirimlarina iligskin projeleri hakkinda {ist makama bilgi
vermek.

f) Altyap1 kurumlarina ait kazi ruhsatlarina iliskin is ve islemleri yiiriitmek.

g) Sefligin gorev alani ile ilgili yillik tarifeleri belediye encliimeni ve belediye meclisine
sunarak, kabul edilen tarifeleri uygulamaya koymak.

g) Yol ve altyap1 sistemlerinde Belediyece yapim, bakim ve onarim i¢in yapilan harcamalari
26/5/1981 tarih ve 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu gergevesinde yola cepheli tasinmaz
maliklerinden Meclis kararina gore tesis etmek.

h) Kazi ruhsatlarinin teminat ve harglarin1 tahakkuk etmek.

1) Sikayet ve talepleri inceleyerek ¢6ziime ulastirmak.

i) Yol ve tretuvar tizerinde yer alan altyap: kuruluslariin 1/7/2005 tarih ve 5378 Sayili
Engelliler Hakkinda Kanuna engel teskil eden tesislerinin yer degisikligini saglamak.

Etiit, proje ve yapi sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Etiit, proje ve yap1 sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki
gibidir:

a) Her tirlii mal, yapim ve hizmet ihalelerinin ihale dosyalarini hazirlamak, kesif ve
sartnamelerini tanzim etmek, gerekli onaylarini alarak sonuglandirmak.

b) Miidiirliik¢e programlanan her tiirlii mal, hizmet ve yapim islerini kontrol etmek veya
ettirtmek.

c¢) Denetim miihendisi tarafindan hazirlanan ara ve kesin hak edisleri tetkik etmek, hakkedis
ve imalatlarla ilgili olarak ig mahallinde gerekli incelemeleri yapmak, tespit edilen eksiklikleri
gidermek ve yapilan hatalar1 diizeltmek suretiyle hak edisleri onaylamak.

¢) Biiro hizmetlerinin tam ve eksiksiz olarak yerine getirilmesini saglayarak aksayan
konularla ilgili olarak miidiirlilk makamina bilgi vermek, rapor hazirlamak.

d) Midirligiin gérev alanina giren konularla ilgili olarak diger sefliklerle gerekli
koordinasyonu saglamak.

e) Hak edislerde siire uzatimi, ceza ve teminat kesintisi konular1 ile fiyat farklar1 hesaplarini
incelemek ve kesin seklini vermek, fiyati belli olmayan isler i¢in veya gerek goriilmesi halinde fiyat
analizleri olusturmak veya diger kurumlardan bu konuda yapilmis analizleri temin etmek ve
kullanmak.

f) Ihale edilen islerle ilgili her tiirlii onay ve tebligat yazilarim hazirlamak ve takip etmek.

g) 4734 sayili Kamu ihale Kanunu ile ilgili tiim bilgi ve belgeleri tanzim ederek ilgili
Kurumlara gondermek.

&)Yapim ve hizmet ihalelerinin sonuglarinin 17/07/1964 tarih ve 506 Sayili Sosyal Sigortalar
Kanunu’na gore bildirimini yapmak, Sosyal Giivenlik Kurumu’ndan ilisiksiz belgesi istemek ve
yiiklenici veya tagseronun kesin teminatinin ¢éziilmesini saglamak.

h)Yapim, hizmet vb. sdzlesmeler sirasinda alinan kesin teminat mektuplarini1 Mali Hizmetler
Midiirligiine teslim etmek ve islemi biten ihale dosyalarina iliskin teminatin ¢6ziilmesi islemlerini
yaptirmak.

1) ihale islemlerine ait tahakkuk evraklarini diizenlemek.

i) Ihale is ve islemlerine ait sikayet ve talepleri inceleyerek ¢oziime ulastirmak.

J) Belediye hizmet binalarmin kiigiik onarimlarina iligskin projeleri yaptirmak, Belediye
personeli ve belediye araglari ile yapimini saglamak.

k) Ihale yolu ile alinan tefrisat malzemelerinin tasimr kayit yetkilisi tarafindan ilgili
miidiirliiklere ¢ikisini ve yapi malzemelerinin ambar kayit giriglerini yapmak.

I)Yiiklenici firmalarin ve bu firmalarda gérev yapan teknik personelin is bitirme, is deneyim
ve is yonetme belgelerini tanzim etmek, EKAP’a kaydetmek ve miidiirlik makaminca onayini
saglamak.



Kuzey bolgesi ve giiney bolgesi yol, bakim ve onarim sefliklerinin gorev, yetki ve
sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Kuzey bolgesi ve giiney bolgesi yol, bakim ve onarim sefliklerinin gorev,
yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a) Belediyenin gorev ve yetki sinirlar igerisinde bulunan yollarin ve bu yollarda bulunan
altyapi tesislerinin bakim ve onarimlarini gergeklestirmek.

b) Ilge genelinde bulunan biitiin yollar1 diizenli olarak kontrol ederek, bunlara iliskin
envanteri ¢ikarmak, bu envantere gore bakim ve onarim gerektiren yollar i¢in yillik program
hazirlamak, malzeme temini i¢in Miidiirlik makamina talepte bulunmak ilgili diger kurumlarla
(ISKi, BEDAS, IGDAS, benzeri kurum ve kuruluslar ) koordinasyon saglamak.

c) Asfalt kaplama ve stabilize serilmesi islemlerinde kontrol teskilati ile koordinasyonu
saglamak.

¢) Miidiirliige tahsis edilen ara¢ ve is makinelerinin bakim ve onarimlarini yaptirmak.

d) Diger miidiirliikklerden talep edilen arag¢ ve is makineleri ile ilgili is programini yapmak,
makine parkinda bulunan ekipmanlarin verimli kullanilabilmesi i¢in giinliik, haftalik ve aylik
calisma programlarin1 hazirlamak.

e) Lokal olarak bakim ve onarim gerektiren yol ve altyapi tesislerinin bakim ve onarimlarini
gerceklestirmek.

f) ilge AFAD planinin uygulanmasi sirasinda verilecek gorevleri yerine getirmek, kar, don
ve sel baskinlarinda gerekli tedbirleri almak.

g) Sikayet ve talepleri inceleyerek ¢6ziime ulastirmak.

Elektrik isleri sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 14- (1) Elektrik isleri sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklart asagidaki gibidir:

a) Avcilar ilgesi dahilinde cadde ve sokak aydinlatma sistemlerine iliskin Belediyeye gelen
sikayet ve talepleri BEDAS 1in sikayet bagvuru sistemine islemek ve sonucunu takip etmek,
gerektiginde TEDAS’a bilgi aktarmak.

b) Avcilar Belediyesi’nin gorev ve yetki alanindaki dis mekanlarin, park ve meydanlardaki
trafige kapali tiim cadde ve sokaklarin yiiksek teknolojik ¢oziimler sunarak aydinlatmalarini
saglamak, periyodik olarak bakim ve onarimlarini yapmak veya yaptirmak.

) Avcilar Belediyesi’nin gorev ve yetki alanindaki mevcut ve yeni eklenen park ve kapali
caddelerin mevsim gegislerine bagl olarak giin dogumu, giin batimi zamanlarina gore zaman Saati
ayarlarin1 yaparak aydinlatilmasini saglamak ve ariza tespitlerini yapmak.

¢) Elektrik havai orta gerilim ve algak gerilim hatlarinin yer altina alinmasi icin BEDAS ile
koordinasyonu saglamak.

d) Enerji verimliligini ve kalitesini artirmak i¢in BEDAS ile koordineli bir sekilde yeni enerji
projeleri olusturmak.

e) Belediye ile BEDAS arasinda kurulan Belediye Talep Takip Sistemi iizerinden gelen
cadde ve sokak aydinlatma talep ve sikayetlerini, sistem tizerinden BEDAS’ a iletmek ve takibini
yapmak.

f) Gelen talep, oneri ve sikayetleri toplayarak, ¢6ziime ulastirmak.

g) Midirligiimiiz biinyesindeki elektrik projelerinin takibini yapmak, yaptirmak ve
kontrollerini yliriitmek.



DORDUNCU BOLUM
Son Hiilkiimler

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 15- (1) isbu Yénetmeligin yiiriirliige girmesiyle Belediye Meclisinin 08/01/2010
tarih ve 2010/26 sayil1 kararina istinaden yiiriirliikte olan Fen Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma
Yonetmeligi ylrtirliikten kalkar.

Yiirirlik
MADDE 16— (1) Bu Yonetmelik yayimi tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 17— (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Avcilar Belediye Baskani yiiriitiir.



