) FEN iSLERi MUDURLUGU
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR
YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak, Tanimlar
Amag

MADDE 1 -

Bu yonetmeligin amaci1 Afyonkarahisar Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigiiniin teskilat yapisini,
hukuki statiislinii, goérev, yetki ve sorumluluklariyla, calisma usul ve esaslarmi belirleyerek,
hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 -
Bu yonetmelik Fen Isleri Miidiirliigiiniin hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢calisma
usul ve esaslarim kapsar.

Dayanak
MADDE 3 -

Bu yonetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15 nci maddesinin (b)
fikrasina dayanilarak hazirlanmistir.

Baglayicilik
MADDE 4 —

Afyonkarahisar Belediye Baskanligi blinyesindeki ilgili miidiirliikkler gorev alanina giren is ve
islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup, bu yonetmelik
hiikiimleri ile baghdirlar.

Tanimlar
MADDE 5 -
Bu yonetmelikte gegen;
1) Bagskan: Afyonkarahisar Belediye Bagkanini,
2) Baskanlik Makami: Afyonkarahisar Belediyesi Bagkanlik Makamini,
3) Meclis: Afyonkarahisar Belediye Baskanligi Meclisini,
4) Baskan Yardimcisi: Afyonkarahisar Belediyesi Belediye Baskan Yardimcisini,
5) Belediye: Afyonkarahisar Belediyesini,
6) Enciimen: Afyonkarahisar Belediye Baskanligi Enciimenini,
7) Miidiir: Afyonkarahisar Belediyesi Fen Isleri Miidiiriinii,
8) Miidiirliik: Afyonkarahisar Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigiindi,
9) Servis: Miidiirliige bagli servisleri
10) Memur: 657 sayili Devlet Memurlari Kanuna tabi ¢alisan personelleri,

11) Soézlesmeli Personel: 5393 sayili Belediye Kanununun 49 ncu maddesinin 3 ncii fikrasina tabi
calisanlari,

12) isci: 4857 sayili Is Kanununa tabi daimi isgileri,
13) Sirket Is¢isi: 696 sayili KHK kapsaminda Belediye Sirketlerinde calisan isgileri,
14) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,



IKINCI BOLUM
Kurulus, Organizasyon ve Personel Yapisi

Kurulus

MADDE 6 -

Afyonkarahisar Belediyesi Fen Isleri Miidiirligi .......... tarihli Resmi Gazetede yayinlanarak
yiiriirliige giren Belediye ve Bagh Kuruluslar1 ile Mahalli idari Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yoénetmelik geregince Afyonkarahisar Belediye Meclisinin 04/01/2007 tarih ve 06
sayil1 karar1 ile kurulmustur.

Organizasyon Yapisi
MADDE 7 -

1) Fen Isleri Miidiirliigii; iist yonetici olarak Belediye Baskanma veya Belediye Baskanimin
gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak ¢aligmalarini stirdiiriir.

2) Belediye Bagkani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.
3) Fen lsleri Miidiirii hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapisi, ¢alistirilacak personelin
dagilimi ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri mevzuat ¢ergevesinde yapar.
Personel Yapisi

MADDE 8 —
Midiirliikkte uygun nitelik ve sayida memur, is¢i, s6zlesmeli personel ve sirket is¢isi gorev yapar.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Gorevleri
MADDE 9 -
Miidiirliigiin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

1) Ydrirlikteki kanun, tiziik, yonetmelik, teblig ve genelgeler ile Belediye Baskaninin olurlart
dogrultusunda Fen Isleri Miidiirliigii, asagida belirtilen hizmetleri yapmaktadir.

2) Calisma programlarinin icra edilmesinde istihdam edilen insan kaynaginin sevk ve idare
edilmesini saglamak.

3) Yil igerisinde yiiriitilecek ¢alismalarin yatinm plan ve programinin hazirlanmasimni ve
sonuc¢landirilmasini saglamak.

4) Vatandaslarin istek ve sikayetlerini degerlendirerek, sonucunu ilgili kisi ve kurumlara iletmek.

5) Midirlik ile ilgili performans programi ve biit¢enin hazirlanmasina katkida bulunmak.

6) Idaremizce yapilmasi planlanan Yatirim ve Performans programi icerisinde degerlendirmeye
alman ya da yil icerisinde ihtiya¢ duyulan tesis, yapi, vb. islerin; avam ve uygulama projelerini
hazirlamak, hazirlatmak ve bunlar1 uygulamak.

7) Beyaz Masadan gelen talep ve sikayetlerin aninda degerlendirilmesini ve vatandasa en kisa siirede
doniis yapilmasini saglamak.

Fen Isleri Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 10 — Fen Isleri Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklar: sunlardar.

1) Belediye Bagkani’nin ve/veya yetki verdigi bagkan yardimcisinin gézetimi ve denetimi altinda,
gecerli mevzuat geregi miidiirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde organize
edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin
dahili diizenlemeleri yapar.

2) Bagkanligin amaglarini ve genel politikalarini kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi derecede bilir,
genel politikalarin uygulanmasim1 devamli olarak izler, amaglara uygunlugunu arastirir, genel
politikalarda yapilmasi1 gerekli degisiklikleri bildirir.

3) Midirligi icin, baskanligin gayeleri, politikalari, biitceleri ile uyumlu hedefler, planlar,
programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar.

4) Basgkanligin amaglari1 ve politikalarini, yonettigi ve is birligi yaptigi personele agiklar,
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personelinin, miidiirliige verilen gorevleri en iyi sekilde yapabilmesi i¢in gerekli izahati verir ve
uygulamalar1 kontrol eder.

Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerektiginde diizeltmeye yonelik tedbirleri alir.
Miidiirligiin islerini, en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak
tizere planlar.

Gelecekte dogacak ihtiyaclara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, isyeri ve
techizatin planlamasini yapar.

Miidiirliigiin  haberlesme ve evrak akisini, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda
ulastirabilecek ve alt kademelere baskanligin karar, politika ve yonetmelikleri hakkinda
zamaninda ve dogru bilgiler verebilecek sekilde planlar.

Midiirliigiin y1llik faaliyet planin1 baskanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar, faaliyet planina
gore yillik biitcesini mali hizmetler miidiirliigii ile koordineli olarak hazirlar, baskanlikca
belirlenmis zamanda amirine verir.

Midiirligiin tim islerini en etkin sekilde yapmak iizere, baskanligin mevcut organizasyon
semasl, is tarifleri ve pozisyonlarin ihtiyag¢ gosterdigi vasiflara uygun kadrosunu organize eder.
Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik ihtiyaglarini amiri
vasitastyla insan kaynaklarindan sorumlu miidiirliige bildirir.

Calistirdiklar1 gorevlilerin, is boliimii esaslari dahilinde, sorumluluklarini belirler ve bu
gorevleri benimsetir.

Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak belediye personeline
vekalet verir ve gorevlerini taksim eder.

Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmas1 ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi i¢in, emrindeki
personelin gorev ve sorumluluklarini agik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is ve islemlerin
buna uygunlugunu denetler.

Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve
diger ilgili gegerli mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol eder;
diizeltilmesi gereken hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri, bir iist amirinin goriisiine sunar.
Astlarmin sorularini kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlari siiratle alir ve bildirir.

Faaliyeti i¢cin amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlart sunar. Raporlari
vermeden Once gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder.

Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda ¢oziilebilecek problemleri
cozer.

Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da Bagkanligin
hedeflerine uygun olarak birlikte ¢aligmalarini temin eder.

Miidiirligiindeki astlarinin diger mudirliikler ile yaptiklari ortak calismalarda uyum ve
koordinasyonu saglar.

Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢aligmaya, daha bagarili olmaya
tesvik eder.
Faaliyet planinda bulunan isleri gérev tariflerine gére ¢alisanlarina tevzi eder.

Emirlerini kademe atlamadan is ile ilgili kendisine dogrudan bagl ¢alisanlara verir.

Gerekli gordiigi hususlarda emirlerini yazili olarak verir.

Mevcut faaliyet planina gore miidiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder.
Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder.

Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini saglar.

Baskan ve baskan yardimcisinin uygun gorecegi her tirlii gorevi ilgili gecerli mevzuat
ve bagskan yardimcisinin talimatlarina gore yerine getirir.

Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi igin gerekli dnlemleri alarak,
personelini sevk ve idare eder.

Birinci sicil amiri olarak bagli personelin ¢aligsmalarini degerlendirir.

Harcama yetkilisi olup, biitce 6deneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasini saglar.

Midiirligiin  gérev alaniyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin, gegerli ihale mevzuati
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cercevesinde yapilmasini saglar.

Gorevle ilgili her tirlii i¢/dis yazismalari yapar, bagkana, encimene, meclise teklifler sunar,
verilen kararlar1 uygular.

Miidiirlige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar.

Calisanlarinin tabi olduklar1 mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi islemlerini yiiriitiir,
devam durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar.

Stratejik planlama ile miidiirlige verilen hedefleri gergeklestirir.

Gegerli mevzuatin ongordiigii diger gorevler ile baskanlikga verilen gorevleri yapar.

Servis Sorumlular1 Gorev Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 11 -
Teskilat yapisinda belirtilen Servis yetkilisi personelin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir.
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Baskanlik makaminca yapimina karar verilen, Fen Isleri miidiirii tarafindan ilgili birim yetkilisine
havale edilen islere ait is programi yapmak.

Yapilacak olan igleri, ilgili formenlere direktifler vererek fen ve sanat kaideleri dogrultusunda
yaptirmak.

Yapilan is programi dogrultusunda, Midiirliige tahsis edilen is makineleri ve ekipmanlari
organize etmek.

Calismalar sirasinda, 10.06.2003 tarih ve 25134 sayili Resmi Gazetede yayinlanan 4857 sayili Is
Kanunu ile 09.12.2003 tarih ve 25311 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Is Saglhig1 ve Giivenligi
yonetmeligi dogrultusunda gerekli tedbirleri almak.

Caligmalar sirasinda is ve is¢i sagliginin korunmasi ve ¢evre emniyetinin saglanmasi i¢in gerekli
tedbirleri almak ve aldirmak.

Yapilan caligmalar hakkinda miidiirlige bilgi vermek.

Miidiirlik Makaminca verilecek diger tiim gorevleri mevzuat hiikiimlerine gore yerine getirmek.

Yapim Servisi’nin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 12—
Yapim Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir.
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Baskanlik tarafindan karar verilen {ist yapilarin yapimi veya onarimini yapmak veya yaptirmak.
Baskanlik tarafindan karar verilen yapilarin avam, kesin ve uygulama projelerini yapmak veya
yaptirmak.

Hazirlanacak tiim projelerin 6677-6679 (3194) sayili Imar Kanunu ve ilgili tiim yonetmelikler ve
mevzuata gore hazirlanmasi veya hazirlatilmasi.

Hazirlanan tiim projelerin ilgili tiim Kurum ve Miidiirliikklerden almacak Ruhsat, iskan vb.
islemlerinin yiiriitiilmesi.

Hazirlanacak veya hazirlatilacak tiim projelerin ihaleye ¢ikilabilecek sekilde ihale dosyalarim
hazirlamak, yaklasik maliyetini hesaplamak, teknik sartnamelerini tanzim etmek malzeme secimi,
tefris caligmalari, fizibilite caligmalar1 yapmak, yaptirmak.

Bagkanlik makaminca yapimina karar verilen projelerin, 22.01.2002 tarih ve 24648 sayili Resmi
Gazetede yayinlanan 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda her tiirlii yapim, hizmet ve mal
alim ihalelerini yapmak ve bunlarla ilgili evraklari diizenlenmek.

Her tiirlii alim, yapim ve hizmet ihalelerinin ihale dosyalarmi hazirlamak, yaklagik maliyetini
hesaplamak, teknik sartnamelerini tanzim etmek ve ihale komisyonlarmi olusturarak ihaleleri
sonuc¢landirmak.

Ilgili gegerli mevzuat hiikiimlerine gore ihale yoluyla yapilan islerin kontrolliik hizmetlerini
yerine getirmek.

22.01.2002 tarih ve 24648 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ile
22.01.2002 tarih ve 24648 sayili Resmi Gazetede yayinlanan 4735 sayili Kamu Ihaleleri
Sozlesmeleri Kanununda belirtilen tiim belgeleri tanzim ederek ilgili kurumlara géndermek.
Ihale edilen islerle ilgili her tiirlii onay ve tebligat yazilarim hazirlamak ve takip etmek.

Ihale Komisyonunca 22.01.2002 tarih ve 24648 sayili Resmi Gazetede yaymlanan 4734 sayili



Kamu Ihale Kanununun ilgili maddeleri dogrultusunda yapilan her tiirlii yapim isleri, mal ve
hizmet alimi1 sézlesmelerini yapmak.

12) Yapim isleri, mal ve hizmet alimina ait sézlesmeler sirasinda alinan kesin teminat mektuplarini
Mali Hizmetler Midiirliigiine teslim etmek ve dosyasina serh koyarak bilginin devamliligim
saglamak.

13) Hakedislerle ilgili olarak is mahallinde gerekli incelemeleri yapmak, tespit edilen eksikleri
tamamlatmak ve yapilan hatalar diizelttirmek.

14) Projesi hazirlanarak ihalesi yapilan isler siirecinde, yiiklenicilere ddemelerin saglanabilmesi i¢in
hakedisleri diizenlemek, hakedisler de siire uzatimi, ceza ve teminat kesintisi konulari ile fiyat
farklar1 hesaplarini incelemek ve hakedisleri onaylayarak ilgili miidiirliiklere gobndermek.

15) Yapim isleri, mal ve hizmet alimi islerinin gegici ve kesin kabul islemlerini yapmak.

16) Yapim islerinde Sosyal Giivenlik Kurumuyla yapilacak tiim yazigmalari kurumun belirledigi
siirelerde yapmak, ayrica belirlenen siirelerde yer tesliminin yapildigi ve ayni1 kurumdan ilisiksiz
belgesi gelmesine miiteakip yiiklenicinin gegici teminatinin ¢ézlilmesini saglamak.

17) ihalesi yapilan islerde yiiklenici firmalarin ve bu firmalarda gérev yapan teknik personelin is
bitirme, is deneyim ve is yonetme belgelerini tanzim etmek.

18) Kira karsihigi yapim, yap-islet-devret vb. usullerde ¢ikilacak ihalelerinde isin kontrolorliik
hizmetlerini ve verilecek tiim gorevleri yliriitmek.

19) Kamuda daha fazla deger yaratmak, sorun ¢dzmek, ihtiyaglara daha etkin cevap vermek igin
kaynaklarin en etkin ve verimli sekilde kullanilmasini saglamak.

20) Vatandaslarimizin yasam kalitesini ylikseltmek amaciyla kaynaklarin etkin ve yerinde kullanimini
saglamak.

21) ilimizin ve iilkemizin potansiyelini ve dogal kaynaklarin1 mal veya hizmet iiretiminde kullanmay1
amaclamak.

22) Plan ve projenin imar durumuna ve miilkiyet bilgilerine gore uygunlugunu ilgili Miidirliik
marifeti ile kontrol etmek, ettirmek.

23) Yapi1 teknolojisindeki son gelismeleri ve yenilikleri yakindan izlemek ve projelendirme
asamasinda bu gelisme ve yeniliklerden yararlanmak.

24) Yapilacak projeler igin zemin etiit ¢alismalarin1 yapmak ve/veya yaptirmak.

25) Yiritiilecek tim faaliyetleri sirasinda Belediyenin diger birimleri ile iyi ve etkin bir igbirligi
icinde caligmalarint yiiriitmek, gerektiginde uzmanlik alanlarma goére ilgili birimlerden
gorevlendirilecek personeli ¢aligmalara dahil etmek.

26) Belediyemize ait tesislerin elektrik tesisatlarinin bakim ve onarim galismalarin1 yapmak veya
yaptirmak.

27) Belediyemize ait yeni kurulan tesislerin elektrik abone islemlerini yiiriitmek.

28) Belediyemize ait yeni kurulan tesisler, parklar vb. yerlerin elektrik tesisatlarini (Algak Gerilim,
Orta Gerilim) yapmak, yaptirmak ve isletmek.

29) Midiirliik makaminca verilecek diger tiim gorevleri mevzuat hitkiimlerine gore yerine getirmek.

Yol ve Asfalt Servisi’nin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13 -

Yol ve Asfalt Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir.

1) Yapimina karar verilen islere ait, 22.01.2002 tarih ve 24648 sayili Resmi Gazetede yaymlanan
4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda, her tiirlii yapim, hizmet ve mal alim ihalelerini
yapmak ve bunlarla ilgili evraklar1 diizenlenmek.

2) Belediye sinirlart igerisinde yiiriirliikteki imar planlarina uygun olarak yeni yollarin yapilmasini
ve mevcut yollar1 onarilmasini saglamak.

3) Hazirlanacak veya hazirlatilacak tiim projelerin ihaleye ¢ikilabilecek sekilde ihale dosyalarini
hazirlamak, yaklagik maliyetini hesaplamak, teknik sartnamelerini tanzim etmek malzeme se¢imi,
tefrig caligmalar, fizibilite galigmalar1 yapmak, yaptirmak.

4) Bagkanlik makaminca yapimina karar verilen projelerin, 22.01.2002 tarih ve 24648 sayili Resmi
Gazetede yayinlanan 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda her tiirlii yapim, hizmet ve mal
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alim ihalelerini yapmak ve bunlarla ilgili evraklar diizenlenmek.

Her tiirlii alim, yapim ve hizmet ihalelerinin ihale dosyalarini hazirlamak, yaklasik maliyetini
hesaplamak, teknik sartnamelerini tanzim etmek ve ihale komisyonlarini olusturarak ihaleleri
sonuc¢landirmak.

Ilgili gegerli mevzuat hiikiimlerine gore ihale yoluyla yapilan islerin kontrolliik hizmetlerini yerine
getirmek.

22.01.2002 tarih ve 24648 sayili Resmi Gazetede yayinlanan 4734 sayili Kamu ihale Kanunu ile
22.01.2002 tarih ve 24648 sayili Resmi Gazetede yayinlanan 4735 sayih Kamu ihaleleri
Sozlesmeleri Kanununda belirtilen tiim belgeleri tanzim ederek ilgili kurumlara gondermek.
Ihale edilen islerle ilgili her tiirlii onay ve tebligat yazilarim hazirlamak ve takip etmek.

Ihale Komisyonunca 22.01.2002 tarih ve 24648 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 4734 sayili
Kamu Ihale Kanununun ilgili maddeleri dogrultusunda yapilan her tiirlii yapim isleri, mal ve
hizmet alimi1 sdzlegmelerini yapmak.

Yapim isleri, mal ve hizmet alimina ait sozlesmeler sirasinda alinan kesin teminat mektuplarini
Mali Hizmetler Midiirliigiine teslim etmek ve dosyasina serh koyarak bilginin devamliligin
saglamak.

Hakedislerle ilgili olarak is mahallinde gerekli incelemeleri yapmak, tespit edilen eksikleri
tamamlatmak ve yapilan hatalar diizelttirmek.

Projesi hazirlanarak ihalesi yapilan isler siirecinde, yliklenicilere 6demelerin saglanabilmesi i¢in
hakedisleri diizenlemek, hakedisler de siire uzatimi, ceza ve teminat kesintisi konulari ile fiyat
farklar1 hesaplarini incelemek ve hakedisleri onaylayarak ilgili miidiirliiklere gondermek.

Yapim isleri, mal ve hizmet alimu islerinin gegici ve kesin kabul islemlerini yapmak.

Yapim iglerinde Sosyal Giivenlik Kurumuyla yapilacak tiim yazismalari kurumun belirledigi
stirelerde yapmak, ayrica belirlenen siirelerde yer tesliminin yapildig1 ve ayni kurumdan ilisiksiz
belgesi gelmesine miiteakip yiiklenicinin gegici teminatinin ¢dziilmesini saglamak.

Ihalesi yapilan islerde yiiklenici firmalarin ve bu firmalarda gorev yapan teknik personelin is
bitirme, is deneyim ve i yonetme belgelerini tanzim etmek.

Midiirliikk emrinde gorevli isci personelle ve/veya ihale yoluyla mal alimi yaparak kilit tasi,
bordiir, yaya kaldirimi vb. yol kaplamalariin yapim ve onarimini yapmak.

Yollarin ulasima agik tutulmasini, bunun i¢in ihtiya¢ duyulan malzemelerin zamaninda temin
edilerek kullanicilara verilmesini saglamak.

Belediye sinirlari igerisindeki yeni yapilan yollari iist yap1 kaplamasini (bsk, sathi, parke, stabilize
vb.) yapmak ve bozulan yollarin onarim ¢aligmalarini yiiriitmek.

Ihtiyag olmas1 durumunda yollara stabilize serilmesi ve sikistirilmasi islemlerinin yapilmasini
saglamak.

Il trafik komisyonunca belirlenen kavsak diizenlemelerine ait iscilik calismalarini, Akilli Sehir
Miidiirliigii ile Imar ve Sehircilik Miidiirliigii ile koordineli olarak yiiriitmek.

Yollarda kar ve buzlanma ile miicadele etmek.

Miidiirlik blinyesinde yapilacak insaat ve yol ¢alismalari i¢in kot ve haritacilik islemlerini
yapmak.

Acilacak ve yapilacak yollara ait malzeme (alt temel, {ist temel, asfalt agregasi, bitiim, bordiir, parke
vb.) almak, yerine naklini saglamak

Yol ve asfalt santiyesinin ¢alismalarin1 kontrol etmek, santiyelerin ihtiyaglarini saglamak.

Asfalt plenti tesislerinin isletme bakim ve onarim iglerini yiiriitmek, buna uygun olarak is
programini hazirlayip, her tiirlii malzemenin temini i¢in hazirliklar yapmak.

Yol ve asfalt santiyesinde is, is¢i glivenligi ile trafik diizenlemesi hakkinda ihtiya¢ duyulan her
tirlii tedbirlerin alinmasini saglamak.

Ilgili miidiirliik, kamu kurum ve kuruluslarindan gelen talep iizerine 11 trafik komisyonu tarafindan
alinan kararlarin1 uygulamak.

Kamuda daha fazla deger yaratmak, sorun ¢ézmek, ihtiyaglara daha etkin cevap vermek igin
kaynaklarin en etkin ve verimli sekilde kullanilmasini saglamak.

Vatandaglarimizin yasam kalitesini yiikseltmek amaciyla kaynaklarin etkin ve yerinde kullanimini
saglamak.

[limizin ve iilkemizin potansiyelini ve dogal kaynaklarin1 mal veya hizmet iiretiminde kullanmay1
amaglamak.



31) Yiritilecek tim faaliyetleri sirasinda Belediyenin diger birimleri ile iyi ve etkin bir is birligi
icinde ¢alismalarini yiirtitmek.

32) Yiritiilecek tim faaliyetleri sirasinda Belediyenin diger birimleri ile iyi ve etkin bir is birligi
icinde c¢aligmalarimi yliritmek, gerektiginde uzmanlik alanlarina gore ilgili birimlerden
gorevlendirilecek personeli caligmalara dahil etmek.

33) Belediye sinirlari ve miicavir alanlar i¢ginde umumi hizmet alanlarinda yapilacak her tiirlii alt yap1
tesisi i¢in kazi talebini almak ve degerlendirmek

34) Kazi taleplerini (Dogalgaz, haberlesme ve elektrik) izne baglamak ve yerinde takibini saglamak

35) Alt yap1 kazi tahakkuk bedellerini hesaplanmasi ve ilgili midiirliige bildirilmesi.

36) Kurumlarla ve tiizel kisiliklerle biiyiik ¢apli alt yap1 caligmalarina yonelik yapilacak protokollere
yonelik caligsmalar yiiriitmek.

37) Kamuda daha fazla deger yaratmak, sorun ¢ozmek, ihtiyaglara daha etkin cevap vermek igin
kaynaklarin en etkin ve verimli sekilde kullanilmasini saglamak.

38) Ilimizin ve iilkemizin potansiyelini ve dogal kaynaklarin1 mal veya hizmet iiretiminde kullanmay1
amaglamak.

39) Ilgili miidiirliikge zabit tutulan ve Belediye Enciimenince yikimina karar verilen ruhsatsiz ve
kagak binalarm yikimimi yapmak.

40) Sehir igerisinde bulunan ve mail-i inhidam raporu ile ilgili komisyonca yikim karari verilen
metruk yapilarin yikimini saglamak.

41) Idareye ait yapilacak diizenlemelere yonelik hafriyat ¢aligmalarmi yiiriitmek.

42) Yikimislemleri sonrasi ¢ikan hafriyatin dokiim sahasina nakledilmesini saglamak.

43) Tlgili miidiirliik tarafindan tespit edilen ve miidiirliigiimiizden talep edilen kagak veya ruhsatina
aykir1 yapilarin yikim islemlerinde, birimine bagli is¢i, makine ve her tiirlii arag ve gerecin
gonderilmesini saglayarak ilgili birimlerle uyumlu galismalarini saglamak.

44) Midiirlik makaminca verilecek diger tiim gorevleri mevzuat hiikiimlerine gére yerine getirmek.

Teknik Personel Gorev Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 14 — ‘

Miidiirlik emrinde gorev yapan teknik personelin (Miithendis, Mimar, Tekniker, I¢ Mimar, vb.) gérev,

yetki ve sorumluluklart sunlardir.

1) Bagkanlik makaminca yapimina karar verilen projelerin, 22.01.2002 tarih ve 24648 sayili Resmi
Gazete “de yayinlanan 4734 sayili Kamu Thale Kanunu kapsaminda ihalelerini yapmak ve bunlarla
ilgili evraklar1 diizenlenmek.

2) Her tirlti alim, yapim ve hizmet ihalelerinin ihale dosyalarini hazirlamak, yaklasik maliyetini
hesaplamak, teknik sartnamelerini tanzim etmek ve ihale komisyonlarina katilarak ihaleleri
sonug¢landirmak.

3) [llgili gecerli mevzuat hiikiimlerine gore ihale suretiyle yapilan islerin kontrolliik hizmetlerini
yerine getirmek.

4) Baskanlik makaminca tevdi edilen teknik hizmetleri mevzuat hiikiimlerine gére yerine getirmek.
5) Midiirliik makaminca verilecek diger tiim gorevleri mevzuat hitkkiimlerine gore yerine getirmek.

Formen, Saha Amiri, Cavusun Gorev Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 15 -

Sahada gorevli personelin is ve islemlerini takip eden personelin (sef, saha amiri, formen ve ¢avus vb.)

gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir.

1) Birimyetkilileri tarafindan kendilerine verilen gorevleri icra etmek.

2) Sorumlulugu altindaki isler ile ilgili olarak gerekli organizasyonu yapmak.

3) Emri altinda ¢alisan isgilere, is tanimin1 yapmak.

4)  Arag ve geregler ile yap1 malzemelerinin ekonomik olarak kullanilmasini saglamak.

5) Is yerinde calismalara baslamadan &nce, yaya ve arag trafigini yonlendirmek iizere gerekli
levhalarin ve isaretlemelerin yapilmasini saglamak.

6) Isgilerin galisma yerlerine uygun olarak gerekli emniyet tedbirlerini almasini saglamak.

7) Calismalar sirasinda Is Saghg ve Giivenli Kanunu kapsaninda is ve isci sagligimi korumak ve gevre



8)

emniyetini saglamak.
Yapilan ¢alismalar ile ilgili olarak birim yetkililerine bilgi vermek.
Miidiirlik makaminca verilecek diger tiim gérevleri mevzuat hiikiimlerine gore yerine getirmek.

Evrak kayit personelinin gorev, yetki ve sorumluklar:
MADDE 16 —

Evrak kayit personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir.

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

Belediye birimleri, kamu kurum ve kuruluslar ile vatandaslar tarafindan gelen evrak ya
da dilekgelerin kaydin1 yapmak.

Gelen evrakin ilgili birime ve/veya personele havalesini yapmak. Bilgi mahiyetinde ise
personele teblig etmek.

Miidiirlikten ¢ikan biitlin yazismalarin ¢ikis kaydi yapilarak ilgili birimlere veya
sahislara ulastirilmak iizere yazi igleri miidiirligii Evrak Kayit Servisine teslim etmek.

Bu yonetmelikte belirtilen hitkiimlere uygun olarak islemleri yiirtitmek.

Kamuda daha fazla deger yaratmak, sorun ¢ozmek, ihtiyaclara daha etkin cevap vermek igin
kaynaklarin en etkin ve verimli sekilde kullanilmasini saglamak.

Vatandaglarimizin yasam kalitesini yiikseltmek amactyla kaynaklarin etkin ve yerinde kullanimini
saglamak.

[limizin ve {ilkemizin potansiyelini ve dogal kaynaklarin1 mal veya hizmet iiretiminde kullanmay1
amaglamak.

Yiiritilecek tiim faaliyetleri sirasinda Belediyenin diger birimleri ile iyi ve etkin bir isbirligi i¢inde
caligmalarini yiiriitmek.

Yiritiilecek tiim faaliyetleri sirasinda Belediyenin diger birimleri ile iyi ve etkin bir isbirligi iginde
caligmalarin yiirtitmek, gerektiginde uzmanlik alanlarina gore ilgili birimlerden gorevlendirilecek
personeli calismalara dahil etmek.

10) Kamuda daha fazla deger yaratmak, sorun ¢6zmek, ihtiyaglara daha etkin cevap vermek igin

kaynaklarin en etkin ve verimli sekilde kullanilmasini saglamak.

11) Vatandaslarimizin yasam kalitesini yiikseltmek amaciyla kaynaklarin etkin ve yerinde kullanimini

saglamak.

12) Ilimizin ve {ilkemizin potansiyelini ve dogal kaynaklarin1 mal veya hizmet iiretiminde kullanmay1

amaclamak.

13) Yiirtitillecek tiim faaliyetleri sirasinda Belediyenin diger birimleri ile iyi ve etkin bir igbirligi iginde

caligmalarini yiiriitmek.

14) Yiiritiilecek tiim faaliyetleri sirasinda Belediyenin diger birimleri ile iyi ve etkin bir igbirligi iginde

caligmalarin yiirlitmek, gerektiginde uzmanlik alanlarina gore ilgili birimlerden goérevlendirilecek
personeli ¢aligmalara dahil etmek.

15) Miidiirlilk makaminca ve servis sorumlularinca verilecek diger tiim gérevleri mevzuat hiikiimlerine

gore yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM

isbirligi ve Koordinasyon, Uygulama Usul ve Esaslar isbirligi ve Koordinasyon

Koordinasyon

a)

b)

MADDE 17 -

Mudiirliik i¢i isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

1) Midirliikk dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

2) Midiirliige gelen tiim evraklar Miidiire havale edildikten sonra Miidiir tarafindan ilgililerine
geregi yerine getirilmek iizere sevk edilir.

3) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalarn bir cizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

4) Calisanin 6limii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

Midiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon agagidaki gibi saglanir.



1) Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzasi ile yuritliir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

1) Miidiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Bagkan Yardimecisinin parafi Belediye
Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

2) Midiirliige havale edilen her tiirlii evrak ve dilekge, midiir tarafindan ilgili personele havale

edilir.

3) Havale edilmis evraki veya dilekgeyi alan personel, bu evrak veya dilek¢eye mevzuata uygun
olarak islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlighk varsa Miidiiriin bilgisi dahilinde
ilgililere bu yanlis diizelttirilir veya eksiklik tamamlattirilir. Tamamlanamayacak veya
diizeltilemeyecek bir yanlislik veya eksiklik s6z konusu oldugunda islem yapilmaz.

4) Tum islemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak ilgili yerlere EBYS iizerinden, fiziki olarak
gonderilmesi durumunda posta veya elden gonderilmek lizere zimmet defterine kaydi
yapilarak ilgilisine/ilgili miidiirliiklere teslim edilir.

5) Tim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin miidiirliikte kalan sureti konusuna
gore dosyasina konur. Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli siire birim arsivinde saklandiktan
sonra kurum arsivine devredilir.

6) Yazismalarda, Belediye Bagkani veya midiirliigiin bagl bulundugu Baskan Yardimcisinin
denetim ve gozetiminde, Afyonkarahisar Belediye Baskanligi Imza Yetkileri Yonergesi ve
Resmi Yazigsma Kurallari ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gore hareket edilir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslari
MADDE 18 -

Fen Isleri Miidiirliigii bu yonetmelikteki ilkeler cercevesinde olmak kaydiyla, miidiirliigiin gorev alanina
giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

1)
?)
)
4)
5
6)
7)
8)
9
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)
2)

5393 sayili Belediye Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,

4734 say1li Kamu ihale Kanunu,

4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

4857 sayil Is Kanunu,

6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu,

5070 sayil1 Elektronik imza Kanunu,

6245 sayili Harcirah Kanunu,

3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

2886 sayili Devlet fhale Kanunu,

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,

193 sayili Gelir Vergisi Kanunu,

488 sayil1 Damga Vergisi Kanunu,

I¢c Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Yonetmelik,
Mahalli idareler Biitce ve Muhasebe Y dnetmeligi,

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,
Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Y®&netmelik,
Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

Tasmir Mal Yonetmeligi,
Ilgili bakanhklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.



BESINCi BOLUM
Son Hiikiimler
Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 19 —
1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hitkiimleri uygulanir.
2) Belediye Baskani gerekli gordiigii durumlarda ¢ikaracagi yonerge ile gérev ve sorumluluklar
ekleyebilir.
Yiiriirliik
MADDE 20 —
Bu yonetmelik, Afyonkarahisar Belediye Meclisi tarafindan kabulii ile yiiriirliige girer.
Yiiriirliikten Kaldirilan Mevzuat
MADDE 21
Midiirligiimiize ait eski Calisma Yonetmeligi Afyonkarahisar belediye meclisinin 01.03.2021 tarih ve
80 say1li karari ile yiiriirliige girmistir.
Yiiriitme
MADDE 22
Bu yonetmelik hiikiimlerini Afyonkarahisar Belediye Baskan yiiriitir.



