T.C.
LULEBURGAZ BELEDIYESI
FEN iSLERi MUDURLUGU

GOREV YETKI SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARINA ILiSKIN YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

1. Madde: Amag

Bu yonetmelik, Liileburgaz Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigii grev, sorumluluk ve yetki
alanlarini belirler.

2. Madde: Kapsam

Bu yonetmelik hiikiimleri, Liileburgaz Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigii’nde uygulanir.

3. Madde: Tanimlar

Bu yonetmelik uygulamasinda;

a) Belediye; Liileburgaz Belediyesi’ni,

b) Birim; Fen Isleri Miidiirliigii nii,

c) Alt Birim; Fen Isleri Miidiirliigii’ne bagh alt birimleri,

d) Prosediir; Uygulama birligini saglamak amaciyla kurumun belirli bir igslem veya faaliyetine
iliskin esaslar1 belirleyen, siire¢ degisikliklerine gore revize edilen kurum igi igleyisi anlatan
yonlendirici dokiimani (Biitce Hazirlama Prosediirii, Izin Prosediirii vb.),

e) EBYS; Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ni,

f) Idari Isler Gorevlisi; her miidiirliikte evrak kayit kontrol, tedarik, diger birimlerle idari
koordinasyon konularinda gorevli ¢alisani ifade eder.

4. Madde: Dayanaklar

Bu yonetmelik, 5393 Sayili Belediyeler Kanunu 15/b, 18/m bentleri ve 48.madde
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.



IKIiNCi BOLUM

Organizasyon Yapisi ve Baghhk

5. Madde: Organizasyon Yapisi

Fen Isleri Miidiirliigii, miidiir ve miidiire bagl asagida yazilan alt birimlerden olusur:
5.1. Projelendirme

5.2. Ust Yap1 Proje Uygulama

5.3. Yol

5.4. 1dari Isler Yonetimi

6. Madde: Baghhk

Fen Isleri Miidiirii Belediye Baskan’inin gérevlendirecegi Baskan Yardimcisi’na baghdur.

Organizasyon Semasi

Baskan Yardimcisi

Fen Isleri
Muadarlagu

Projelendirme
Birimi

Ust Yapi Proje
Uygulama Birimi

— Yol Birimi

Idari Isler

Yonetimi Birimi



UCUNCU BOLUM

Fen Isleri Miidiirliigii’niin Ana Sorumluluklari ve Gorevleri

7. Madde: Miidiirliigiin Ortak Sorumluluklar:

7.1. Kurum ve Birim Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yayginlastirilmasi
7.2. Birim Biit¢esinin Yonetimi

7.3. Planli Is Yiiriitiimii, Kontrol ve Diger Birimlerle Koordineli Calisma
7.4. Tedarik Yonetimi

7.5. Is Sonuglarinin Degerlendirilmesi

7.6. Calisan YOnetimi

7.7. Is Saghg ve Giivenligi

7.8. Gelistirme/lyilestirme

8. Madde: Miidiirliigiin Ana Faaliyet Sorumluluklar:

8.1. Ust Yap1 (Bisiklet Yollar1, Hizmet Tesisleri, Park, Rekreasyon Alanlar1 vb.) Uygulama
Projelerinin Hazirlanmasi

8.2. Kanalizasyon ve Igme Suyu Dagitim Alt Yap1 Uygulama Projelerinin Hazirlanmasi
8.3. Tarihi ve Sit Alanlarinin Koruma Amagli Projelerinin Hazirlanmasi

8.4. Yeni Yollarin ( Karayolu/Bisiklet Yolu) A¢ilmast/Yapimi

8.5. Yol Bakimi1 ve Onarimi1

8.6. Hizmet Tesislerinin/Donatilarinin Yapimi

8.7. Hizmet Tesislerinin/Donatilarinin Bakimi ve Onarimi

8.8. Acil Durum Sartlarina Miidahale/Miicadele

8.9. Is Makinalarinin ve Is Makinas1 Operatdrlerinin Y &netimi

9. Madde: Fen Isleri Miidiiriiniin Sorumluluklari ve Gorevleri
9.1. Miidiiriin Ortak Sorumluluklar: ve Gorevleri
9.1.1. Kurum ve Birim Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yayginlastirilmasi

Kurumun Stratejik Hedeflerinin planlanmasina katki saglamak amaciyla, Mali Hizmetler-
Strateji ve Biitce birimi koordinasyonunda Kurum Hedeflerinin belirlenmesi ¢alismalarina
aktif olarak katilir ve katki saglar. Biriminin hedef kartin1 (hedeflerini, gdstergelerini,



destekleyici faaliyet/projelerini) kurum hedefleriyle uyumlu olarak, kendisine bagl ¢alisanlari
ile birlikte belirler, hedef kartinin Mali Hizmetler-Strateji ve Biitce birimi ile mutabakatini
saglar, bagl oldugu yonetici tarafindan onaylanan hedeflerin, biriminin ¢aligsanlarina
yayginlastirilmasi faaliyetlerini yonetir/yonlendirir.

9.1.2. Birim Biitc¢esinin Yonetimi

Kurumun mali kaynaklarinin etkin ve verimli kullanilmasina katki saglamak amaciyla,
Stratejik Amag ve Hedeflerle uyumlu olarak, Biriminin sorumlulugundaki faaliyet/projelerle
ilgili harcama biitcelerini hazirlar. Bu kapsamda, birimine ait faaliyetler konusunda kurumun
ilgili birimleriyle goriiserek mutabakat saglar ve mutabik kaldig: faaliyetlere ait taslak
harcama biit¢esini belirleyerek Mali Hizmetler-Strateji ve Biitge birimine iletir. Onaylanan
biit¢ce dogrultusunda kurum prosediirleri ile uyumlu Birim harcamalarini yonetir/yonlendirir.

9.1.3. Planh Is Yiiriitiimii, Kontrol ve Diger Birimlerle Koordineli Calisma

Birim sorumlulugundaki gorevlerin etkin, verimli, mevzuata uygun ve zamaninda yapilmasi
amaciyla; kendisine bagli ¢alisanlari ile koordineli olarak isleri planlar/planlanmasini saglar,
faaliyetlerin planlandig1 gibi yiiriitiilmesini kontrol eder, gerektiginde dnlemler alir/alinmasini
saglar, planl ¢alisma anlayisinda oncii rol iistlenir. Kurum i¢i diger birimlerle birlikte
yiiriitiilmesi gereken calismalarda, tiim kademelerdeki ¢alisanlarin birlikte ¢alisarak faaliyeti
yiiriitmesi veya problemi ¢éziimlemesi anlayisina dnciiliik eder.

9.1.4. Tedarik Yonetimi

Biriminin hizmet alanlar1 ile ilgili hizmet/taginir ihtiyaclarini kargilamak iizere, alim
ithtiyaclarin1 kendisine bagli ¢aligsanlar ile koordineli planlar, birim biit¢esi ile uyumlu olarak
alim dosyalarinin hazirlanmasi i¢in gerekli gorevlendirmeleri yapar. Kendisine onaya sunulan
alim dosyalarini degerlendirir, gerektiginde diizeltmelerin yapilmasini saglar. Onayladigi alim
stireclerinin gelisimini izler, alimin gergceklesmesini saglar. Sonlandirilan alim siireglerine
yonelik hak edislerin Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan 6denmesine yonelik gerekli isleyisi
yOnetir/yonlendirir.

9.1.5. Is Sonuclarmn Degerlendirilmesi

Kurum stratejik hedeflerinin gergeklesmesine katki saglamak amaciyla, biriminin is
sonuclarini, diizenli araliklarla degerlendirir, gerektiginde diizeltici/Onleyici faaliyetlerin
planlanmasini saglar, bu faaliyetlerin gergeklesmesini, kendisine bagli calisanlar ile koordineli
olarak izler, ger¢eklesmesini saglar. Gerektiginde gerceklesmesine yonelik 6nlemleri alir.

9.1.6. Calisan Yonetimi

Biriminin tanimlanan hedeflerine ulagsmasi ve ¢alisanlarinin gelisimine katki saglamak
amaciyla, bagl calisanlarina hedefler belirler ve bu hedeflerin iletisimini kurarak, hedeflerle



ilgili mutabik kalir, gerceklesmeleri bagl ¢alisanlar ile karsilikli goriiserek degerlendirir,
sonuglara iliskin geribildirim verir, gelismeleri Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile
paylasir. Tiim ¢alisanlari icin planlanan gelisim programlarmni degerlendirir, onaylar ve Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile koordineli olarak, bu gelisim programlarinin
gerceklesmesini saglar, sonuglarini degerlendirir, gerektiginde insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirliigii ile koordineli olarak 6nlem alir/alinmasini saglar.

9.1.7. Is Saghg ve Giivenligi

Kurumun is sagligi ve is glivenligi standartlarina uygun ¢alismasina katki saglamak amaciyla,
gorev ve sorumluluk alaninda ¢aligan tiim personelin isyeri kurallarina, is sagligi ve giivenligi
kurallarina ve disiplin kurallar1 ve talimatlar1 yonetmeligi kurallarina uygun olarak
caligmasini saglar.

9.1.8. Gelistirme/Iyilestirme

Kurumsal gelisime katki saglamak amaciyla, kurumun yonetim sistemleri ve uygulamalarinin
diizenli araliklarla gbzden geg¢irilmesine yonelik ¢alismalara onciiliik eder, ¢calisanlarinin
katilimini saglar, bu ¢calismalarda iyilestirici/gelistirici oneriler sunar/sunulmasini tesvik eder,
planlanan gelistirme/iyilestirme faaliyetlerinin ger¢eklesmesinde “siirekli gelisim” anlayisinin
yayginlagsmasinda aktif rol {istlenir.

9.2. Miidiiriin Ana Sorumluluklar: ve Gorevleri

9.2.1. Ust Yapi (Bisiklet Yollari, Hizmet Tesisleri, Park, Rekreasyon Alanlar1 vb.)
Uygulama Projelerinin Hazirlanmasi

Yasanabilir bir kent {ist yapis1 olusturulmasina katki saglamak amaciyla, kentin ihtiyaglari
dogrultusunda avan ve uygulama projeleri olmak {lizere mimari, statik, mekanik, elektrik,
peyzaj ve vb. projeleri hazirlanmas1 konusunda gerekli gérevlendirmeleri yapar. Isin
gelisimini izler, gerektiginde 6nlem alarak tamamlanmasini saglar. Projelendirme ¢aligmalari
kapsaminda, farkli hedef kitlelerin beklentilerin en kapsamli sekilde karsilayabilmek amaciyla
tasarim yarigmalarinin diizenlenmesi organizasyonunu gergeklestirilmesini ve en uygun
uygulama projesinin se¢ilmesine yonelik faaliyetleri yonetir/yonlendirir.

9.2.2. Kanalizasyon ve i¢me Suyu Dagitim Alt Yapi Uygulama Projelerinin
Hazirlanmasi

Yasanabilir bir kent alt yapist olusturulmasina katki saglamak amaciyla, kanalizasyon,
yagmur suyu, atik sular alt yapisinin ve igme suyu dagitimi alt yapisinin kurulmasina yonelik
Su ve Kanalizasyon Miidiirliigii ile koordineli ve isbirligi le ¢alisarak projelendirir.
Uygulamanin ger¢eklesmesine yonelik Su ve Kanalizasyon Miidiirliigii’ne gerektiginde
destek verir.



9.2.3. Tarihi ve Sit Alanlarinin Koruma Amach Projelerinin Hazirlanmasi

Tasinmaz kiiltiir varliklarinin korunmasi ve yasatilmasini saglamak amaciyla, gerekli rélove,
restitiisyon, restorasyon projelerinin Projelendirme Birimi tarafindan hazirlanmasini saglar.
Kurumun ytiriitecegi rolove, yeniden tasarimlama, restorasyon ve rekonstriiksiyon ve ¢evre
diizenleme projelerinin dogru ve prosediiriine uygun olarak gergeklesmesi icin Edirne Kiiltiir
Varliklarini Koruma Bélge Kurulu’ndan onay alinmasina ydnelik Imar ve Sehircilik
Miidiirliigii'ne iletir. Onaylanan projelerle ilgili Ust Yap1 Proje Uygulama Birimini
gorevlendirir.

9.2.4. Yeni Yollarin ( Karayolu/Bisiklet Yolu) Acilmasy/Yapimi

Kentte yasanabilir alt yapinin gelistirilmesine katki saglamak amaciyla, imar plani ile
kesinlesen yollarin acilmasina yonelik Ust Yap1 Proje Uygulama Biriminin hazirladig
projenin uygulanmas icin gerekli gérevlendirmeleri yapar. Isin gelisimini izler, gerektiginde
onlem alarak tamamlanmasini saglar. Isin tamamlanmasindan sonra Cografi Bilgi Sisteminin
giincellenmesini saglar ve imar ve Sehircilik Miidiirliigii'nii bilgilendirir.

9.2.5. Yol Bakimi ve Onarimmi

Kentte yasanabilir alt yapinin siirdiiriilebilirligini saglamak amaciyla, mevcut yollarin bakimi
(asfalt yama, sathi kaplama, dogal tas/parke taslar1 yenileme, ani ¢okme/cukurlarin
tespiti/tamiri), kaldirimlarda uygunsuz parklanmay1 engelleyici sinir elemanlarinin
uygulanmasi ¢alismalariyla ilgili gerekli gorevlendirmeleri yapar. Isin gelisimini izler,
gerektiginde 6nlem alarak tamamlanmasini saglar. Isin tamamlanmasindan sonra Kent Bilgi
Sisteminin giincellenmesini saglar ve Imar ve Sehircilik Miidiirliigii nii bilgilendirir.

9.2.6. Hizmet Tesislerinin/Donatilarinin Yapim

Kentte yasanabilir iist yapinin gelistirilmesine katki saglamak amaciyla, yatirim programinda
onaylanmis ve Projelendirme Biriminin projelendirdigi yatirim projelerinin (hizmet
tesisi/donatilarinin Kiiltiir/Spor Merkezi, Semt Pazari, Hizmet Binasi, Tarihi Eser
Restorasyonu ve Restitiisyonu, Otopark, Meydan Diizenleme, Yayalastirma Bolgesi
Olusturma vb.) uygulanmas icin Ust Yap1 Proje Uygulama Birimini goérevlendirir. Isin
gelisimini izler, gerektiginde 6nlem alarak tamamlanmasini saglar.

Tamamlanan tesis/donatilari ilgili talep sahibi/isletecek Miidiirliige devir eder, Kent Bilgi
Sisteminin giincellenmesini saglar ve Imar ve Sehircilik Miidiirliigii nii bilgilendirir.

9.2.7. Hizmet Tesislerinin/Donatilarinin Bakimi ve Onarimi

Kentte yasanabilir iist yapinin siirdiiriilebilirligini saglamak amaciyla, hizmet
tesisleri/donatilara yonelik projelendirme gerektiren bakim onarim ihtiyaclarinin Destek
Hizmetleri Miidiirliigii ile goriistilerek projelendirilmesini saglar, biitce kapsaminda onaylanan



bakim/onarim faaliyetlerinin uygulanmasi igin gerekli gérevlendirmeleri yapar. Isin gelisimini
izler, gerektiginde 6nlem alarak tamamlanmasini saglar. isin tamamlanmasindan sonra Kent
Bilgi Sisteminin giincellenmesini saglar ve Imar ve Sehircilik Miidiirliigii nii bilgilendirir.

9.2.8. Acil Durum Sartlarina Miidahale/Miicadele

Belediye sorumluluk alani igerisindeki yollarda can/mal kayb riski arz eden unsurlarin (yol
cokmesi, gizli buzlanma vb.) yerinde tespit edilerek Risk Analiz Raporunun hazirlanmasini
saglar. Riskin bertarafina yonelik giivenlik dnlemlerin alinmasini saglar. Kis sartlarinda
kar/buzla miicadele amacli gerekli gorevlendirmeleri yapar, igin gelisimini izler, gerektiginde
Onlem alarak tamamlanmasini saglar.

9.2.9. is Makinalarimin ve Is Makinas1 Operatérlerinin Yonetimi

Is makinalarinin etkin ve verimli kullanilmasini saglamak amaciyla, planlanan isler
dogrultusunda is makinalarin1 doluluk ¢izelgelerini diizenli olarak kontrol eder, ihtiyag
duyulan is makinalari tahsis edilmesini saglar. Gerektiginde is makinasi yenilemelerine
yonelik alim ihtiyaglarini planlar ve biitgeler.

10. Madde: Fen isleri Miidiirliigii Alt Birimlerinin Ana Sorumluluklar

10.1. Projelendirme Alt Biriminin Ana Sorumluluklari

10.1.1. Ust Yap1 (Bisiklet Yollari, Hizmet Tesisleri, Park, Rekreasyon Alanlar1 vb.)
Uygulama Projelerinin Hazirlanmasi

10.1.2. Kanalizasyon ve igme Suyu Dagitim Alt Yap1 Uygulama Projelerinin Hazirlanmasi
10.1.3. Tarihi ve Sit Alanlarinin Koruma Amagcli Projelerinin Hazirlanmasi
10.2. Ust Yap1 Proje Uygulama Alt Biriminin Ana Sorumluluklar

10.2.1. Hizmet Tesislerinin/Donatilarinin Yapimi ve Tarihi Cevre Uygulamalari
10.2.2. Hizmet Tesislerinin/Donatilarinin Bakim1/Onarimi1

10.3. Yol Alt Biriminin Ana Sorumluluklari

10.3.1. Yeni Yollarin ( Karayolu/Bisiklet Yolu) A¢ilmasi/Yapimi

10.3.2. Yol Bakimi / Onarimi1

10.3.3. Acil Durum Sartlarina Miidahale/Miicadele

10.3.4. Is Makinalarmnin ve Is Makinas1 Operatdrlerinin Y dnetimi

10.4. Idari Isler Alt Biriminin Ana Sorumluluklar

10.4.1. Yazigma Y 6netimi ve Dosyalama Sisteminin Kurulmasi ve Takibi



10.4.2. Arsiv Yonetimi

10.4.3. Calisanlarin Izin, Rapor, Mesai Bildiriminin Takibi

10.4.4. Biitge Takibi

10.4.5. Satin Alma Taleplerinin Alinmasi, Kontrolii ve Gerekli Onaylarin Alinmasi
10.4.6. Gelen Faturalarin Takibi, Kontrolii ve Gerekli Onaylarin Alinmasi

10.4.7. Hizmet Saglayicilarla ilgili Odeme Hazirliklarmin Gergeklestirilmesi ve Takibi

DORDUNCU BOLUM

Yazisma, Dosyalama ve Arsivleme Yonetimi

11. Madde: Yazisma
11.1. Midiirliikler aras1 yazigsmalar Miidiir’iin imzasi ile yiiriitiiliir.

11.2. Midiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiiriin parafi,
Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile ytiriitiliir.

11.3. Miudirliige fiziki olarak gelen evrakin, 6nce EBYS iizerinde kayd: yapilarak referans
numarasi verilir. EBYS iizerinden ve/veya fiziki olarak gelen evrak, Miidiir tarafindan
ve/veya gorevlendirdigi Idari Isler Gorevlisi tarafindan EBY'S iizerinden ilgilisine havale
edilir. Havale edilen ¢alisan evrakin geregini zamaninda ve eksiksiz yapmakla yiikiimliidiir.

11.4. Gelen ve giden evraklar elektronik ortamda referans ve kayit numarasina gore islenir.
Evraklarin elektronik ortamda havalesi yapildiginda ¢alisana zimmetlenmis sayilir.
Midiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir. Midiirliige diger
birimden gelen/ydnlendirilen evraklar, Idari Isler Gorevlisine elektronik ortamda zimmetlenir.

12. Madde: Dosyalama ve Arsivleme

12.1. Miidiirliiklerde yapilan tiim yazigmalar “standart dosya planina” gore tasnif edilerek ayr1
klasorlerde saklanir.

12.2. Islemi biten evraklar “standart dosya planma” gore arsivlenir.

12.3. Arsivlerdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve bagh oldugu yonetici sorumludur.



12.4. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Y6netmelik hiikiimleri dogrultusunda arsivlenme
stiresi dolan evraklarin tasnif ve imha islemleri yapilir.

BESINCI BOLUM

Yetki ve Gorev Devir Teslim

13. Madde: Yetki

13.1. Fen Isleri Miidiirii, Baskan Yardimcisinin onayi alarak bu yonetmeligin maddelerinin
yiiriitiimiinde yetkilidir. Bu kapsamda; Fen Isleri Miidiirii; yiiriirliikteki Belediye Kanunu ile
diger kanun ve yonetmelikler ile proje, plan program ve prosediirlerde belirtilen 6devler ve
sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen gérevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan
Baskan Yardimcisi ve Baskan’a kars1 sorumludur.

13.2. Fen Isleri Miidiirliigii’ne bagh calisanlar; yukarida anilan kapsamdaki gorevleri
beklenen hizmet standartlar1 ve mevzuatla uyumlu olarak yerine getirilmesinden yiikiimlii ve
miidiire kars1 sorumludur.

14. Madde: Gorev Devir Teslim

Bu yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda tiistlendigi gorev geregi her tiirlii dosya, yazi ve belgeleri, zimmeti
altinda bulunan egyalar1 yeni gorevliye devir teslim yapmasi zorunludur. Devir teslim
yapilmadan goérevden ayrilma islemleri yapilamaz. Caliganin 6liimii halinde, gérevi geregi
sorumlulugu altinda olan dosya, yazi ve belgeleri, zimmeti altinda bulunan esyalar1
Yoneticisinin hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

ALTINCI BOLUM

Yonetmelikte Hitkiim Bulunmayan Haller

15. Madde: Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.



YEDINCi BOLUM

Yiiriirliik ve Yiiriitme

16. Madde: Yiriirliik

Bu yonetmelik Liileburgaz Belediye Meclis kararinin mevzuatla uyumlu onay1 dogrultusunda
yiriirliige girer, en geg¢ 3 giin i¢inde web sitesinde yayimlanir.

17. Madde: Yiiriitme

Bu yonetmelik hiikiimleri Liileburgaz Belediye Baskani1 adina Fen Isleri Miidiirii tarafindan
yuritilir.

18. Madde: Isbu yonetmelik 18 maddeden olusur.



