T.C.
YALOVA BELEDIiYE BASKANLIGI
Fen Isleri Miidiirliigii Gorev ve Cahisma Yoénetmeligi

BIRINCI BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR
Amacg
Bu yénetmeligin amaci, Fen Isleri Miidiirliigiiniin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari ile
calisma usul ve esaslarin1 diizenlemektir.

Kapsam
Bu yonetmelik, ilgili mevzuat gercevesinde, Yalova Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigiiniin gorev,
yetki ve galisma usulii ile isleyisini kapsar.

Dayanak

5393 sayih Kanunu, 3194 Sayili Kanunun, 2886 sayili Devlet fhale Kanunu ve 4734 sayil
Kamu lhale Kanununa istinaden hazirlanan “Fen Isleri Miidiirliigliniin Calisma Usul ve Esaslar1
Hakkinda Yo6netmelik” e dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

a) Belediye : Yalova Belediyesi’ni

b) Bagkanlik : Yalova Belediye Baskanligi’n1

¢) Miidiirliik : Fen Isleri Miidiirliigii nii

d) Miidiir : Fen Isleri Miidiirii’nii

e) Yonetmelik: Fen Isleri Miidiirliigiin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Y&netmelik® ini
ifade eder.

IKiNCi BOLUM 5
KURULUS VE TESKILAT YAPISI, BAGLILIK

Kurulus ve Teskilat

MADDE-1 Fen Isleri Miidiirliigii, “Belediye ve Bagh Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelik™ hiikiimleri uyarinca, Yalova Belediye
Meclisi’nin  03.04.2007 tarth ve 11/78 sayili karar ile kurulmustur. Miidirlik, ilgili
yonetmelige ekli tasnif cetvellerinde yer alan“(Ill) Sayil1 Liste: Diger Miidiirler (B, C, D ve F1
gruplar1) Kadro Unvanlar1” arasindan secilmistir. Miidiirliigiin teskilat yapist asagidaki gibidir.

a) Fen Isleri Birimi
b) Elektrik Birimi

Baghhk
MADDE-2 Fen Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina baglidir. Baskan bu gérevi bizzat veya
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisi eliyle yiiriitiir.



UCUNCU BOLUM
GOREV, YETKI VE SORUMLULUK

Fen Isleri Miidiirliigiiniin Gorevleri _
MADDE-3 Asagida belirtilen gorevler, Fen Isleri Miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir:

1) Imar durumunun gerektirdigi yeni yollar1 agmak veya agtirmak,

2) Var olan yollarin ve kaldirimlarin bakim ve onarimlarini yapmak veya yaptirmak,

3) 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayil1 Kamu ihaleleri sdzlesmeleri kanunu ile ilgili
yonetmelikler ¢ercevesinde Miidiirliigiimiiz ve Miidiirliiglimiize ait birimlerin ihale islemlerini
yapmak ve sonlandirmak,

4) Belediye sinirlar1 ve belediyenin gorev ve sorumluluklar1 dahilindeki alt ve {ist yapilarin
yapmak ve ihtiyaglarini gidermek.

5) Sinirlarimiz igerisinde bulunan egitim ve 6gretim kurumlarinin talepleri halinde tamir ve
tadilleri ile ayni yardimlarda bulunmak,

6) Belediye Meclisimizin takdir ettigi bedel lizerinden talep halinde is makinelerini bedeli
mukabilinde kiraya vermek,

7) Yaya yolu ve kaldirim tamirleri ile diizenleme yapilacak yerlerde kullanilacak olan bordiir
ve engelleyicileri (mantar) dis santiyelerimizde imal etmek,

8) Belde sinirlarimiz igerisinde bulunan cadde ve sokaklar ile park ve bahgelerin ayrica sosyal
ve kiiltiirel faaliyet alanlarimizin aydinlatilmasini saglamak ve diizenlemeler yapmak,

9) Hizmet binalar1 ve sosyal tesislerimizin kullanma ve igme suyu gibi sihhi tesisat islerini
yapmak,

10) ihale usullerinden biri ile alman insaat malzemelerinin kayit altina alinmalarini saglamak,
stok durumlarini takip etmek, is veya ingaat mahalline sevk edilmesini temin etmek,

11) Coziim merkezine gelen, miidiirliiglimiizii ilgilendiren konularda vatandaglarimiza yardime1
olmak;,

12) Is makineleri ile kaz1 ve dolgu is veya islemlerini yapmak,

13) ihale, yaklasik maliyet, yap1 denetim ve kabul komisyonlarm tesekkiil ettirmek,

14) Sosyal giivenlik kurumu ve Kamu fhale Kurumu ile koordinasyon saglayarak zaman
asimina ugramadan yazigmalar yapmak,

15) Basin ilan kurumu ile zamaninda gerekli yazismalar1 yapmak, bunlarin 6deme evraklarim
stiresi igerisinde tahakkuka baglamak,

16) Kesin kabulii yapilan islerin teminat iadelerini yapmak,

17) Is bitirme belgelerini diizenlemek,

18) Thale dosyalarini hazirlamak,

19) Onay belgelerini tanzim etmek,

20) Yeni acgilan yollarin kaz1 ve dolgularinin yapilmasi saglamak,

21) Yapilan kazi c¢aligmalarinda ¢ikan malzemeyi evsafina uygun olarak tasnif edilmesini
saglayarak geri kazanimlarini temin etmek,

22) Bilumum kamyon ve is makinelerinin is mahallerine naklini saglamak,

23) Tabi afetler dolayisiyla olusturulacak olan afet kriz merkezi ile saglanacak koordinasyon
sonucu is makine ve ekipmanlarinin bilfiil ¢alismalara katilmasini saglamak,

Elektrik Birimi’nin Gorevleri

MADDE-4 Elektrik Birimi tarafindan yliriitiilecek gorevler sunlardir:

1) Tiim birimlerin sorumluluk alanlarindaki hizmet binalarinin, igletme tesislerinin, atdlyelerin,
park ve bahgelerin elektrik bakim onarim igleriyle ilgili talepleri degerlendirmek, planlamak ve



uygulamasint yapmak veya yaptirmak, elektrik ve dogalgaz abone islerini ve sayag
sarfiyatlarini takip etmek, 6deme belgelerini diizenlemek.

2) Yol ¢alismalar1 sirasinda yolda kalan Elektrik ve PTT direklerinin deplase ¢alismalarinda
kurumlara destek saglamak.

3) Belediyenin ilgili elektrik dagitim sirketi ile ilgili ¢alismalarini takip etmek.

4) SCADA, otomasyon ve kompanzasyon sistemleri sayesinde uzaktan okumak, izlemek ve
kontrol etmek i¢in gerekli calismalar1 yapmak, planlamak ve uygulamak.

5) Enerji verimliligi ve yenilenebilir enerji ile ilgili gerekli arastirma ve ¢alismalar1 yapmak, bu
caligmalarla ilgili fayda/maliyet analizlerini hazirlamak ve bunlarla ilgili stratejik planlar1 ve
performans programini olusturmak ve uygulamak.

6) Gorevlendirildiklerinde meslekleri ile ilgili konularda denetim gorevini yerine getirmek.

7) Birimin sorumlulugu altinda bulunan personel ve araglarin sevk ve idaresini saglamak.

8) Nobetgi personel listesini hazirlamak veya onaylayarak uygulamak ve takibini yapmak.

9) Diger Birimler ile koordineli olarak ¢alismak.

10) Elektrik isleri igin ihtiya¢ duyulan malzemeleri dis piyasadan 4734 sayili Kamu ihale
Kanununa uygun olarak temin etmek, bunlarin is ve islemlerini takip etmek.

11) Birime gelen ve giden tiim evraklar1 kaydetmek, birim ¢aligmalar1 ve ihtiyaglar ile ilgili
kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalar1 yapmak, dagitimini gergeklestirmek.

12) Belediyemiz hizmet yerlerinde bulunan elektriksel techizatlarin tamir bakim-onarim isleri,
periyodik kontrolleri birimimizde bulunan atolyede yapmak, elektriksel sistemlerin diizgiin ve
giivenilir bir bigcimde ¢alismasini temin etmek. Bunun icin gerekli tedbirleri almak. Ekonomik
omriinii tamamlamis elektrik malzemelerini hurdaya ayirmak. Fen lsleri Miidiirii tarafindan
verilen diger gorevleri yapmak.

13) Atodlyede teknik agidan yapilamayacak islerin disaridan teminini saglamak. Ayrica bakim-
onarim gerektirecek islerin ve yeni tesislerin yaptirilmasini saglamak.

Miidiirliik Yetkisi:

MADDE-5 Fen Isleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu:

MADDE-6 Fen Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri plan ve programlar, genel prensipler ve mevzuat
kurallarina gore tam ve zamaninda gereken 6zen ve ¢abuklukla yerine getirmekle sorumludur.
Yetkilerini kullanma ya da kullanmama sonucundan dolay1 Bagkana karsi sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:

MADDE-7

a) Fen Isleri Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

b) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliiglin her tiirlii ¢alismalarini diizenler.
¢) Fen Isleri Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisidir.

d) Fen lsleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.



DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

MADDE-8 Biiro sorumlusu ve diger memurlar disinda kalan Miidiirliigiin tiim elemanlarina
verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmas::
MADDE-9 Fen Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir ve birim sorumlular1 tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yiiritiiliir.

Gorevin Yiriitiilmesi:
MADDE-10 Mudirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCIi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi:

MADDE-11

a) Midirlik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
¢) Miidiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele tevzi eder.

d) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle goérevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalart zorunludur. Devir-Teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

e) Calisanin Oliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Miidiirliikk, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:

MADDE-12

a) Midiirliikler aras1 yazismalar Miidiirtin imzasi ile yiiriitiiliir.

b) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; yaziy1 tanzim eden personelin, Miidiiriin ve
Baskan Yardimcisinin parafi, Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin
imzast ile ytiriitiiliir.

¢) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak iizere Hukuk Isleri
Miidiirliiglinden goriis alinabilir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem:
MADDE-13
a) Midiirliik, gelen bagvurulari kontrol ederek faaliyet alanina giren bagvurularin sevkini
fiziksel ve elektronik ortamda kabul eder.
b) Midirlige gelen basvurular EBYS iizerinden ilgili personele midiir veya



yetkilendirdigi kisi eliyle dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmasi saglanir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

¢) Islemi tamamlanan evraklar miidiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda saklanir.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE-14

Arsivleme ve dosyalama Belediye Meclisinin 04/01/2010 tarih ve 04 sayili kararinca kabul
edilen Arsiv Yonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCi BOLUM
(Denetim)

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:
MADDE-15
a) Fen lsleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Fen Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat1 dogrultusunda islemleri
yiiritir.
c) Fen Isleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iliskin belgeleri kapsayan
gblge dosya tutulur.

SEKIZINCi BOLUM
(Cesitli ve Son Hiikiimler)

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:

MADDE-16 Isbu y&netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiirirlik:
MADDE-17 Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme:
MADDE-18 Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan1 yiiriitiir.

03/06/2024 tarihli ve 151 sayili Meclis karari ile ydirtirliige girmigtir.



