T.C.
CANAKKALE BELEDIYESI
FEN iSLERI MUDURLUGU

CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCi BOLUM
Amag ve Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag:
MADDE 1-(1) Bu yénergenin amaci; Canakkale Belediyesi Fen isleri Miidirligi’niin kurulus, gérev, yetki ve
sorumluluklariile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam:
MADDE 2—(1) Bu yénerge, Canakkale Belediyesi Fen isleri Miidiirligi ve Midirliigiin alt birimlerini kapsar.

Dayanak:

MADDE 3—(1) Bu yonerge, 02/09/2014 tarih, 2014/151 Meclis karari ile yurirlige konulan Canakkale
Belediye Baskanligi Birimlerin Calisma Usul Ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik’in 6’nci maddesinin (¢) bendine
dayanilarak ¢ikariimistir.

Tanimlar:
MADDE 4—(1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Baskanlik : Canakkale Belediye Baskanhgi’ni
b) Belediye : Canakkale Belediyesi’ni
c) Baskan/Ust Yénetici  : Canakkale Belediye Baskani’'ni
d) Baskan Yardimcisi : Baskanlik makaminca yetkilendirilen baskan yardimcisini,
e) Meclis : Canakkale Belediye Meclisini,
f) Mudir : Fen isleri Midiri’ni
g) Mudirlik : Fen isleri MUdirlGgi’ni
h) Harcama Birimi : Blitgede 6denek tahsis edilen ve harcama yetkilisi bulunan birimi,
i) Harcama Yetkilisi : Harcama biriminin en Ust yoneticisi,
i) On Mali Kontrol : Harcama biriminde islemlerin gerceklestiriimesi asamasinda yapilan
kontrolleri,
k) Altyapi Kuruluslari : Belediye sorumluluk alani icinde telekomiinikasyon, elektrik, dogalgaz vb.

kamu alt yap! tesis Uretimi ve hizmetlerini yiritmekle sorumlu kurum, kurulus, 6zel sektor ve
belediye alt yapi tesislerini Gretmekle sorumlu hizmet birimlerini,

iKiNCi BOLUM
Fen isleri Miidiirliigii Kurulus ve Teskilat Yapisi
Kurulus:
MADDE 5—(1) Fen isleri Mudirligi 5393 sayili Belediye Kanunun 48’inci maddesi ve 22.02.2007 tarihli,
26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yirirlige giren Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yoénetmelik Hiikiimlerine dayanarak kurulmustur.

Teskilat:

MADDE 6—(1) Mudirligin personel yapisi bir midir ve norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida,
memur, is¢i ve sozlesmeli personelden olusmaktadir. ihtiyaglara gére daha etkin ve verimli calismayi
saglamak adina seflik kurmada, seflikleri yeniden gorevlendirmede veya kaldirmada midir yetkilidir.

Miidiirliik Alt Birimleri ve Yonetim Semasi
MADDE 7—(1) Mudurligin yonetim semasi asagidaki sekilde diizenlenmistir.



UcUNCU BOLUM
Fen isleri Miidiirliigii ve Alt Birimlerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 8—(1) Mudurligin goérev, yetki ve sorumluluklari,

a)

b)

j)

k)

o)

Belediye Stratejik Plani dogrultusunda middirlige ait performans programi, yatirim ve faaliyet
programi ve biitceyi hazirlamak,

Mudirlik biinyesinde i¢ Kontrol Sistemini yapilandirmak, standartlarin uygulanmasi ve
gelistiriimesine yonelik tedbirler almak, i¢c Kontrol Eylem Planinin uygulanmasi ve sonuglarinin
degerlendirmesini yapmak,

Performans Degerlendirme ve izleme icin gerekli gdstergeleri olusturmak, izlemek, analiz etmek
ve raporlamak,

Biitce ilke ve esaslari gcergcevesinde, mudirlige ait ayrintili harcama programi hazirlamak,
Mudurlige ait Faaliyet Raporu hazirlamak,

On Mali Kontrol siireclerini yazil olarak tanimlamak, siireclerin yiiritilmesini saglamak,
Mudurlik blinyesinde yazili gbrev dagihmlari ve hizmet dizinlerini olusturmak,

Maddarluge, kurum ici ve kurum disindan gelerek havalesi yapilan evrak ve dosyalarin kayit,
dosyalama, arsivleme ve yazisma islemleri ile ilgililere dagitiminin saglanmasini yapmak,

Sahis, firma veya kuruluslarin Belediyeye resmi basvurusuna miteakip Muaduarlige havalesi
yapilan dilekce ve vyazilari degerlendirmek, sorumlulara iletmek, sonucglandirmak ve geri
bildirimlerini yapmak,

Mdiddirlikte goérev yapan personelin tabi olduklan kanun ve sozlesmelere uygun olarak
calistiriimasi,

Mdaddarlik personelinin toplam kalitenin arttiriimasina yonelik olarak hizmet ici egitim
ihtiyaglarini belirlemek ve Belediye insan Kaynaklari ve Egitim Miidirligiine iletmek,

Mdadarlige ait tasinir mallarin, ilgili kanun ve ydnetmeliklere uygun olarak atayacagi
sorumlularca kayitlarinin yapilmasi, muhafaza edilmesi ile etkin ve verimli kullanimini saglamak,
Stratejik plan ve performans programina gore, yol ve kopri ulasim Ustyapilari, blyik olcekli
tema park ve gezinti alanlari, meydan ve peyzaj diizenlemeleri, hizmet binalari, pazar yerleri,
toplu konutlari kapsayan Ustyapi yatirrmlarini yapmak ve/veya yaptirmak,

Ustyap! yatiim projelerinin, imar planlarindaki plan sartlarina uygunlugunu kontrol etmek,
uyusmazlik ve eksikleri giderecek sekilde hareket etmek,

Belediye tarafindan isletilen fenni hizmet ve uygulamalara yonelik santiye, atblye, tas ocag,
asfalt plenti, beton santrali v.b. tesislerin isletme ve ¢calisma sartlarini belirlemek,
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s)

t)

u)

Belediye gelir/lcret tarifesinde tanimh muadirligin konusuna giren kalemlerin prosedire
uygun olarak tahakkuklarini yapmak, Belediye Mali Hizmetler MiidirlGgline iletmek,

Baskanlik ve baskanhk araciligiyla belediye diger mudurlikleri tarafindan istenen, konusuyla
ilgili her tiirlG gérevlendirme, inceleme, raporlama ve etidi yapmak veya yaptirmak,

Belediye Meclis ve Encimeninin 5393 sayili Belediye Kanununa uygun olarak Mudirlik
¢alismalari ile ilgili aldig1 kararlara uymak,

Midurlik gorevleriyle ilgili arastirma, planlama, koordinasyon, gelistirme hizmetlerini
yuritmek,

Kamu diizeninin en az miktarda etkilenmesi ile kaynaklarin etkin ve verimli kullaniimasini
saglamak adina belediye sorumluluk alani iginde kamu hizmeti veren alt yapi kurum ve
kuruluslariyla (Elektrik Dagitim, Telekominikasyon, Dogalgaz Dagitim v.b.) gerekli koordinasyonu
kurmak ve yonlendirmek,

Valilik tarafindan takip edilen yatirim izleme raporlari igin midirligiin konusu yatirimlara ait 6n
raporlari G¢ ayda bir belediye ilgili birimine sunmak,

2464 sayil Belediye Gelirleri Kanununa gore Ustyapi yatirimlarina karsilik mikelleflerden tahsil
edilecek bedeller i¢in Belediye Mali Hizmetler Miidirligline, cadde ve sokak bazinda yatirim
bedellerini bildirmek,

Yiiklenici firmalarin ve bu firmalarda goérev yapan teknik personelin is bitirme, is deneyim ve is
yonetme belgelerini ve sicillerini tanzim etmek,

Alt Fonksiyonlar Gorev Dagilimi

Miidiiriin Gorevleri:

MADDE 9—(1) Muddur, bu Yonergenin 8. Maddesinde sirali gérevler ile Belediye Baskani tarafindan verilen
tim gorevlerin, ilgili yasal dizenlemeler cercevesinde, alt birimler vasitasiyla, stratejik plan ve hizmet
gereksinimleri dogrultusunda, etkin, etkili ve ekonomik bir sekilde yliriitiimesini saglamaktan baskana karsi
sorumludur.

idari ve Mali Hizmetler Birimi Goérevleri:
MADDE 10—-(1) idari ve Mali Hizmetler Birimi, Midiriin ve/veya Mudirliigiin ihtiyag duydugu tiim kalem
hizmetleri ile idari ve mali islemlerini yerine getirmekle sorumludur.

a)

b)

g)
h)

i)

MidarlGgin tim kalem hizmetlerini gerceklestirmek (gelen-giden evrak yazismalari, evrak
kayit, havale ve arsivieme, belediye bilisim sisteminin mudurlikle ilgili kisimlarini yonetmek,
Muiddrlik bitcesindeki harcamalarla ilgili mevzuat hiilkiimlerine gore, belediye bilisim sistemini
de kullanarak mali kayit ve evrak tanzimlerini olusturmak, Belediye Mali Hizmetler
Maddarlagine iletmek,

Personelin, izin, yolluk, avans, emeklilik, zimmet v.b. konulardaki islemleri icin belediye bilisim
sistemini de kullanarak, Belediye insan Kaynaklari Midurliigiiyle koordineli bir sekilde evrak
tanzim etmek ve takibini yapmak,

Madarlige ait tasinir islem kayitlarinin, belediye bilisim sistemini de kullanarak Tasinir Mal
Yonetmeliginde belirtilen usul ve esaslar dogrultusunda yapmak,

Mdaddarlige ait tasinirlarin muhafazasi, kullanimi, bakim ve onarimlari, teslim ve iadeleri gibi
islemleri yerine getirmek,

Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak
ve yaptirmak,

Mudurlik ihtiyaglari kapsaminda mal ve hizmet alim siireglerini ylritmek,

Mudurlik blinyesindeki diger birimlerin evrak tanzimlerine yardimci olmak,

Plan, program ve biitceye iliskin mudurlik icinde gerekli koordinasyonu saglamak, gerekli
gorilen bilgi ve belgeyi toplamak, ilgili ddoneminde talimatnamelerde belirtilen usul ve esaslara
iliskin sartlari yerine getirmek ve yonetim bilgi sistemi Uzerinden kayitlarin olusturulmasini
saglamak,
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j)  Mudurliik tarafindan karar organlarina sunulacak giindem tekliflerinin kayitlarinin tutulmasi ve
ilgili mudurlGge iletilmesini saglamak,

k) Maudirlige iliskin elektronik arsiv ve belge yonetimi konusunda alt yapinin olusturulmasini
saglamak,

Altyapi Kuruluslar Koordinasyon ve Kontrol Birimi Gorevleri:
MADDE 11—(1) Mudurlagun stratejik plan ve performans programina gore gerceklestirecegi ve/veya
gerceklestirdigi yatirimlari, Altyapi Kuruluslarinin faaliyetleriyle birlikte koordine etmekle sorumludur.

a) Altyapi Kuruluslarinin faaliyetleriyle MudirlGgin Ust yapi proje uygulamalarini, ihtiyag dnceligi,
faydalanan kentli sayisi ve kamu dlzeninin en az dizeyde etkilenmesi (tatil, bayram v.b. 6zel
ginler) gibi kistaslari gozeterek koordine etmek,

b) Kent igindeki kamusal alanlarda (yol, kaldirim, meydan, park v.b.) Belediye disinda alt yapi
yatirimi yaparak kamuya hizmet veren diger firma ve/veya kuruluslarin kazi isleri igin prosedur
ve protokoller olusturmak, denetimlerini yapmak,

c) Ustyapi ulasim tesisleriyle ilgili midirliige gelen talep ve sikdyetlerden altyapi kuruluslarinin
sorumlu olduklarini degerlendirmek, olumsuzluklari ilgili altyapi kurulusuna bildirmek, gerekirse
miidahale edilmesi icin Yol Yapim ve Bakim Birimine ileterek altyapi protokol hitkiimlerine gore
islem yapmak,

Yol Yapim ve Bakim Birimi Gorevleri:
MADDE 12—(1) Mudurligun stratejik plan ve performans programina gore planladigi yol Gstyapi projelerinin
hazirlamak, ihale 6ncesi islem dosyasini hazirlamak ve uygulamalarini gerceklestirmek.
a) Performans programi ve biitceye esas yillik yol Ustyapl yapim ve bakim projelerini ihale islem
dosyasit ile birlikte hazirlamak,
b) Mudurligin, ihale ederek ylkleniciye yaptirdigi yol Ustyapi uygulamalarinin kontrollGglini
gerceklestirmek,
c) Midirlige tahsisli is makineleri ve gorevli personel ile yol lstyapl bakim ve uygulamalarini
gerceklestirmek,
d) Madarlagian, yol UGstyapr uygulamalari igin alimini yaptigi hizmet ve mallarin kontrollGglini
yapmak ve kullanmak,
e) Belediye sorumluluk alani igindeki yol ve meydanlarin yiizey kaplama bakim ve onarimini
yapmak/yaptirmak,
f)  Madirlagin talimati ile Belediye diger miidirliklerine is makinasi ve isci desteginde bulunmak,
g) Ustyapr ulasim tesisleriyle ilgili mudirlige gelen talep ve sikdyetleri degerlendirmek,
olumsuzluklara miidahale etmek, sonuglandirmak ve geri bildirimini saglamak,
h) Kis aylarinda kent ici yollarin, kar yagisina karsi, givenli ara¢ ve yaya trafigine uygun halde
tutulmasi icin gerekli tedbirleri almak ve/veya aldirmak,

Ustyapi Projeleri Uygulama ve Kontrolliik Birimi Gérevleri:

MADDE 13—(1) Madarlagan, stratejik plan ve performans programina gore yol lstyapisi disindaki Gstyapi
yatirimlarini (képri, meydan, hizmet binalari, park v.b.) konusuyla ilgili miudurliklerin projeleri
dogrultusunda (Destek Hizmetleri, Ulasim Hizmetleri, Park ve Bahgeler Mudirligi v.b.) gerceklestirmekle
sorumludur.

a) Belediye ilgili mudurltkleri tarafindan yapilan/yaptirilan Ustyapi projelerinin ihale islem
dosyaslyla birlikte mevzuat ve teknik agidan uygulanabilirligini incelemek, mani durumlarin ilgili
miudurliklerce dizeltilmesini saglamak,

b) Biitgesi dogrultusunda ihale edilmesinde mani durum bulunmayan istyapi projelerinin idari ve
Mali Hizmetler Birimi araciligiyla Belediye Destek MudirlGgi ihale Birimine kamu ihale
mevzuatina uygun olarak ihale edilmesi igin yollamak,

c) Ustyapi yatinm projelerini ihale mevzuatina uygun olarak kontrolliigiini yiritmek araciligiyla
uygulamak/uygulatmak,
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Haritacilik Birimi Gorevleri:

MADDE 14—(1) MiudurlGgin haritacihkla ilgili olan tim alhm, plan kote, aplikasyon v.b. islerini
gerceklestirmekle sorumludur.
a) Mdadarlugin st yapi islerinin, proje olusturulmasi, uygulanmasi, kontroli v.b. safhalarinda
ihtiyag duyulan haritacilik techizatlarini hazir bulundurarak kullanimini saglamak,
b) Midurligin talimati ile Belediyenin diger mudirliklerine haritacilik hizmetleri konusunda
destek vermek,
c) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununa gore Ustyapi yatirimlarina karsilik mikelleflerden tahsil
edilecek bedeller icin Belediye Mali Hizmetler Midurligline, cadde ve sokak bazinda muddirlige
ait yatirim bedellerini bildirmek,

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler, Yurirlik ve Yiriitme

Tereddiitlerin giderilmesi ve diizenleme yapilmasi:
MADDE 15—(1) Bu yonergenin yiritilmesinde ortaya cikacak teredditleri gidermeye ve ilave diizenlemeler
yaptirmaya, Mudur yetkilidir.

Sorumluluk:
MADDE 16—(1) Bu Yonergenin uygulanmasindan Miidiir Ust Yoneticiye karsi dogrudan sorumludur.

Diger is ve islemler:
MADDE 17—(1) Bu Yénergede hiikim bulunmayan hallerde Ust Yénetici tarafindan verilen diger is ve
islemler Mudurlik tarafindan ilgili yasal diizenlemelere uygun olarak yerine getirilir.

Yonergede hiikiimlerin uygulanmasinda 6ncelik:

MADDE 18—(1) Bu Yonergede ilgili mevzuata aykiri bir hikiim olusmasi halinde ilgili mevzuat hikimleri
gecerlidir.

Yararlik:

MADDE - 19: (1)Bu Ybénerge 02 /11 /2015 tarihinden gecerli olmak Ulizere Ust Yonetici tarafindan

onaylandigi tarihte yirirliuge girer.

Yiriitme:
MADDE - 20: (1)Bu yonerge hikimlerini Belediye Baskani yuriitdr.

is bu yénerge 20 (yirmi) madde ve 7 (yedi) sayfadan olusmaktadir.

Ulgiir GOKHAN
Belediye Baskani
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