CANAKKALE BELEDIYESI
SU ISLERI MUDURLUGU _
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Amag ve Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg
Madde 1 - Bu Yonergenin amaci;Su [sleri Miidiirliigi'niin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklart ile galigma usul ve esaslarim diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2 - Bu Yonerge Su Isleri Miidiirliigiiniin ve Miidiirligiin alt birimlerini kapsar.

Dayanak

Madde 3-(1)Bu yonerge 02.09.2014 tarih, 2014/151 Meclis karan ile yiiriirliige konulan
Canakkale Belediye Bagkanlig1 Birimlerin Calisma Usul Ve Esaslart Hakkinda Yénetmelik’in 6 nc:
maddesinin (¢) bendine dayanilarak ¢ikarilmistir,

Tammlar
Madde 4-(1)Bu yonergede adi gegen;

(a) Belediye: Canakkale Belediyesini,

(b) Midiirliik: Su Isleri Miidiirliigii nii,

(c) Miidiir: Su Isleri Miidiirii’nii,

(d) Meclis: Canakkale Belediye Meclisini,

(¢) Ust Yénetici: Belediye Bagkaniny, ifade eder.

_ IKINCI BOLUM
Su Isleri Miidiirliigii Kurulus ve Teskilat Yapist

Kurulus

Madde 5-(1)Su Isleri Midiirliigii 5393 sayili Belediye Kanunun 48’inci maddesi ve
22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak viiriirliige giren Belediye ve Bagh
Kuruluslart ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarna Dair Ydnetmelik
Hiikiimlerine dayanarak kurulmustur.

Su Isleri Birimleri ve Fonksiyonlari

Madde 6-(1)Miidiirligiin faaliyetleri Miidiirliikte gorevli birim miidiirii ve emrinde gérevli
sef, memur, ig¢i, sozlesmeli ¢alisan ve diger ¢alisanlar eliyle yiiriitiiliir.

(2)Miidiirliik asagida belirtilen birim ve servislerden olusur:

Abone Isleri Servisi,

Mali isler Birimi,

Yazi Isleri Birimi,

Olgiim Ayar ve Bakim Istasyonu,

Resmi Kurumlar ve Saya¢ okuma Birimi
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_ UCUNCU BOLUM
Su Isleri Miidiirliigii ve Alt Birimlerin Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Girev, sorumluluklan ve yetkileri

Madde 7-(1) Midiirliigiin gdrevleri;

(a) Abonelerce tiiketilen su miktarmi tespit ederek tahakkukunu yapmak, bu tahakkuka gore
bor¢larini belirlemek, tahakkuka iliskin itirazlart degerlendirerek sonuglandirmak, gerekli
hallerde diizeltme iglemlerini yapmak, yeni abone kaydi, yer degistirme, abonelikten ¢ikma
ve bunun gibi abonelerle ilgili her tiirlii iglerin diizenli bir sekilde yapilmasim saglamak,

(b) Su sayaglarmin abonelere baglanmasi islemlerini gergeklegtirmek, ihtiya¢ duyuldugunda
abonelerden sokiilen su sayaglarmin ,Olgiim Ayar ve Bakim Istasyonunda islemlerinin
yapilmasi saglamak,

(¢) Su tiiketiminin tespiti igin su sayaglarmi okumak va da okutturmak, tiiketim bildirimlerini
yada faturalarim abonelere ulastirmak,

(d) Kacak su kullananlari takip etmek ve haklarinda gerekli yasal islemlerin yapilmasini
saglamak, Idare birimlerince veya diger kamu kurum ve kuruluglarinca yapilan talep tizerine
su agma ve kapatma islemlerini gergeklestirmek,

(e) Su tiiketim miktari, abone sayisi, abonelere diigen tiiketim miktart vb. hususlara iligskin
istatistiki bilgi ve verileri hazirlayarak iist yonetime sunmak,

(f) Konusuyla ilgili ¢esitli yollarla (Alo 185,internet, sosyal medya, dilek¢e vb.) abonelerden
gelen istek ve sikdyetleri inceleyerek geregini yapmak ve sonucunda ilgilisine bilgi vermek,

(g) Belediye Baskani ve bagli bulundugu Belediye Baskani Yardimeismin verdigi diger
gorevleri yapmak.

(2) Miidiir bu Yonerge ile, ilgili yasal diizenlemeler ve Belediye Baskan1 tarafindan verilen
tlim gérevlerin, alt birimler vasitasiyla, stratejik plan ve hizmet gereksinimleri dogrultusunda etkin,
etkili ve ekonomik bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktan baskana karsi sorumludur.

Abone Isleri Servisi Gorevleri
Madde 8-Canakkale Belediyesi yetki alan1 iginde:

(a) Abonelerce tilketilen su miktarini tespit ederek tahakkukunu yapmak, bu tahakkuka gére
borglarint belirlemek, tahakkuka iliskin itirazlari degerlendirerek sonuglandirmak, gerekli
hallerde diizeltme islemlerini yapmak, yeni abone kayd, yer degistirme, abonelikten ¢ikma
ve bunun gibi abonelerle ilgili her tiirlii islerin diizenli bir sekilde yapilmasini saglamak,

(b) Su sayaglarinin abonelere baglanmasi islemlerini gergeklestirmek, ihtiyac duyuldugunda
abonelerden sokiilen su sayaglarmm ,Olgiim Ayar ve Bakim Istasyonunda iglemlerinin
yapilmasini saglamak,

(¢) Kagak su kullananlart takip etmek ve haklarinda gerekli yasal islemlerin yapilmasin
saglamak, Idare birimlerince veya diger kamu kurum ve kuruluglarica yapilan talep tizerine
su agma ve kapatma islemlerini gergeklestirmek,




(d) Konusuyla ilgili gesitli yollarla (Alo 185,internet, sosyal medya, dilekge vb.) abonelerden
g ¥
gelen istekve sikayetleri inceleyerek geregini yapmak ve sonucunda ilgilisine bilgi vermek,

Mali isler Birimi Gorevleri
Madde 9 (1) — Satin alma Personeli;
(a) Miidiirliik ihtiyaglart dogrultusunda,ihale ve Dogrudan Temin ile ilgili satin alma islemlerini
yapmak,

(b) Satm alma islemlerine ait 6demelerin takibini saglamak,

(c) Miidirliige ait tagimirlarin muhafazasi,kullanimi,bakim ve onarimlari,teslim ve iadeleri gibi
islemleri yerine getirmek,

(d) Kullanimda bulunan dayanikli tagimirlart bulunduklari yerde kontrol etmek,saymmlarim1
yapmak ve yaptirmak,

(e) Miidiirliige ait tagmurlarin islem ve kayitlarinin Tagimir Mal Yonetmeliginde belirtilen usul
ve esaslar dogrultusunda yapmak,

(f) Géreviile ilgili gerekli yazigmalar yapmak,

(g) Miidiiriin verdigi gérevleri yerine getirmek,

(h) Tahmini biitgenin tesbiti ile ihale siire¢lerinin takibi,

(1) Midiirliik Biitge siireci islemlerinin hazirlanmas: ve takibi,

() Yillara gore abone sayilari,tahakkuk edilen m3 ve bedeli ile tahsil edilen m3 ve bedeli gibi
istatistik bilgilerinin tutulmas1 ve ilgili kurum ve miidiirliikler ile yazigmalarinin yapilmasi,

(2)-Bor¢ Takip Personeli;
(a) Kapatilan aboneliklerin depozito iade islemleri,
(b) Uzun siire su alimi olmayan EKS abonelerin takibi ve ilgili iglemlerin yapilasi,
(c) Borglu abonelerin takibi,abonelere bildirim yapilmasi ve islemlerin takibinin yapilmasi,
(d) Vefat etmis aboneler ve abonesiz kullanimlarin tespiti,takibi ve ilgili islemlerin yapilmasz,
(e) 185 Anza ig emirleri kaydi ve islemlerin yapilmasi,
(f) Tesisat tadilat1 dilekgelerinin islemleri ve takibinin yapilmasi,
(3)-Servis Takip Personeli;
(a) Ariza scbebi ile sckiilen su sayaglarimin ilgili firmaya servise gonderilmesi ve doniis

islemlerinin takibinin yapilmasi,aboneliklerine ait alacak - borg tahakkuk islemlerinin
yapilmasi,




(b) Fabrika,Otel gibi biiyiilk saya¢ kullanan aboneliklerde bulunan Bypass sayaglarin
takibi,okutulmas1 ve tahakkuk iglemlerinin yapilmasi,

Yaz isleri Birimi Gorevieri

Madde 10 —
(a) Miidiirliik biinyesi i¢ yazigmalari diizenlemek,gelen-giden evrak kayitlarinin tutulmasi, sevk
ve idaresine yonelik is ve iglemleri yiiriitmek,
(b) Miidiirliik tarafindan karar organlarina sunulacak glindem tekliflerinin kayitlarinin tutulmasi
ve ilgili miidiirliige iletilmesini saglamak,
(¢) Midiirliige iligkin elektronik arsiv ve belge yonetimi konusunda alt yapimn olusturulmasini
saglamak.

Saya¢ Okuma ve Resmi Kurumlar Birimi

Madde 11 -
(a) Abonelerce tiiketilen su miktari tespit ederck tahakkukunu yapmak, bu tahakkuka giére
borglarim belirlemek, tahakkuka iligkin itirazlar degerlendirerek sonuglandirmak, gerekli
hallerde diizeltme iglemlerini yapmak,

(b) Su tiiketiminin tespiti i¢in su sayaglarim okumak ya da okutturmak, tiketim bildirimlerini
yada faturalarmi abonelere ulastirmak,

(c) Degisimi gereken sayaglarin tespit edilerek degigimlerinin saglanmasi ve sayaglarin
baglanmasini saglamak,

Ol¢iim Ayar ve Bakim Istasyonu

Madde 12 - Olgii ve Olgii Aletleri Muayene Yonetmeligi’nde belirtilen hiikiimler gergevesinde su
sayaglarinin muayenelerinin Sanayi ve Ticaret 11 Miidiirliikleri tarafindan yapilmasi saglamak,

DORDUNCUBOLUM
Diger Hiikiimler, Yiiriirliik ve Yiiriitme

Evrak kayit sistemi ve yazismalar
Madde 13-(1) Midiirliige gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin kayda almarak gelen ve giden
evrak Eletronik Belge Yonetim Sisteminde izlenir.

(2) Yazismalar simflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanir ve arsiv sistemine
gore korunur,

Sorumluluk
Madde 14 - Bu Yonergenin uygulanmasindan Miidiir, Ust Yoneticiye kars: dogrudan sorumludur.

Diger is ve islemler
Madde 15 - Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde Ust Yénetici tarafindan verilen diger is ve
islemler Miidiirlik tarafindan ilgili yasal diizenlemelere uygun olarak yerine getirilir.

Tereddiitlerin giderilmesi

Madde 16 - Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye ve gerekli
diizenlemeleri yapmaya Miidiir yetkilidir.




Yinergede hiikiimlerin uygulanmasinda éncelik

Madde 17 - Bu Yonergede ilgili mevzuata aykiri bir hiikiim olusmasi halinde ilgili mevzuat
hiikiimleri gecerlidir.

Yiiriirlik

Madde 18 - Bu Yénerge,Ust Yonetici tarafindan onaylandi1 tarihten gegerli olmak {izere yiiriirliige
girer.

Yiiriitme
Madde 19 - Bu Yonergenin hiikiimlerini Belediye Bagkant yiiriitiir.

Ulgiir GOKHAN
Belediye Baskam




