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IZMIR URLA BELEDIYE BASKANLIGT
FEN ISLER] MUDURLUGT
GOREV VE CALISMA YONETMELIC|

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amac¢

Madde 1- (1) Buy Yonetmeligin amact; Urla Belediye Bagkanligi Fen Isleri
Miidiirliigiiniin Orgiitlenme, gérev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2 - (1) By Yonetmelik, Urla Belediyesi Fen isleri Midiirliigiinde gorevli
personelin gérev, yetki, ¢alisma, usul ve esaslar ile sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

Madde 3 - (1) Bu yonetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu,
10/07/2004 tarihli 5216 sayil Biyiiksehir Belediyesi Kanununy ve ilgili mevzuat hiikiimlerine
istinaden hazirlanmistir,

Tanmmlamalar
Madde 4 - (1) Bu yonetmelikte ad gecen;

a) Belediye: Urla Belediyesini,

b) Bagkan: Urla Belediye Baskanini,

¢) Baskanlik: Urla Belediye Bagkanligini,

¢) Baskan Yardimeis:: Miidiirliigiin bagls oldugu var ise ilgili Bagkan Yardimcisini,
d) Enciimen: Urla Belediyesi Enciimenini,

) Meclis: Urla Belediyesi Meclisini,

f) Miidiir: Fen Isleri Miidiiriinii,

g) Midiirliik: Fen Tsleri Mudiirltigiini,

g) Personel: Fen [sleri Midiirligii personelini,

i) Isci: 657 sayili Devlet Memurlar Kanunu’nun 4.maddesinin (A), (B) ve (C)
fikralarinda belirtilenler disinda kalan ve 4857 saytli Is Kanunu’na tabi olarak stirekli isci
kadrolarinda belirsiz siirelj is sozlesmeleriyle calistirlan siirekli iscileri veya 696 sayili KHK
geregi calisurilan iscileri,

i) Memur: 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu geregince devlet ve diger kamu
tiizel kisilerince yiiriitiilen asli ve siirekl; kamu hizmetlerini yerine getiren personeli,

iii) S6zlesmeli Personel: 5393 saytli Belediye Kanunu’nun 49. maddes; geregince
istthdam edilen personel,

h) AYKOME: izmir Biiytiksehir Belediyesi Altyapi Koordinasyon Merkezini,
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1) UKOME: fzmir Biiyiiksehir Belediyesi Ulagim Koordinasyon Merkezini,

i) 1ZSU:  Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Izmir Su ve Kanalizasyon idaresi Gene]
Mﬁdﬁr]ﬁgﬂnﬁ,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Miidiirligiin Baglilig: ve Orgiitlenme Yapisi

Baghhk

Madde 5 - (1) Miidiirliik, belediye baskanina veya  gorevlendirecegi  baskan
yardimcisina baghdir,

érgﬁtlenme yapisi

Madde 6 - (1) Miudirliigiin 6rgtitlenme yapisi agagidaki gibi olusmaktadir.
a) Miidiir

b) Sef

c) Idari ve Biiro Isler Birimi

¢) Araclar Birimi

d) Atdlyeler Birimi

e) Bayindirlik Birimi

f) Proje ve Kontrol Birimi

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Fen Isleri Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 7 - (1) Miidirliigiin gérevleri:

a) Arag filosunun her an hizmete hazir olmast igin gerekli calismalari yiriitmek,

b) Araglarin bakim, onarim, tamir ve yakit ikmalini yapmak/yaptirmak,

¢) Biitce Sdeneklerinin  imkanlar dahilinde Belediye Bagkanligi hizmetlerinde
kullanilmak {izere ihtiya¢ duyulan makine, arag-gereg, is makinasi, motorlu arag, tasit, techizat
ve bunlarin yedek parcalarin: piyasadan en uygun sartlarla zamaninda temin etmek,

¢) Araglardan sokilmiis ve ileride kullaniimas; miimkiin olan parcalari tamir edip
kullanilabilir duruma getirmek, kullanilmayacak durumda olanlart ise hurdaliga gdndermek,

d) Akaryakit ikmal pompalarinin ve baglanti elemanlarinin ginliik ve periyodik
bakimlarini yapmak, tespit edilen ariza ve onarimi gidermek veya giderilmesi igin ilgili yerlere
bilgi vermek,

€) Araglarin periyodik bakimlari kayitlarini tutarak, bakimi zamant gelmeden once ilgili
yerlere bilgi vermek,

f) Hizmet disi birakilacak veya hurdaya ayrilacak arac ve is makinelerinin her tiirl
islemlerini ilgili kanun ve yonetmelikler dogrultusunda yuriitmek ve sonuglandirmak,
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g) Belediyemiz biinyesinde bulunan araglarin vize islemlerinin yapilmasi, kontrol ve
takibi,

g) Araglarla ilgili sigorta, ruhsat, vize ve tamir igin gereken yazismalart hazirlamak,

h) Belediyeye ait otobiislerin ihtiyag olan ulasimda, ilgili mevzuatin verdigi yetkiler
dahilinde kullanilmasini saglamak,

1) Belediyemize ait kantarin kullanmak, kontrol ve denetimlerini yapmak,

i) Miilkiyeti veya tasarrufu Belediyeye ait yapi, yol, saha, hizmet binalarinda
gergeklestirilecek bakim, onarim, tadilat, badana, boya, elektrik isleri, ahsap isleri, tesisat isleri
gibi ¢esitli igleri yapmak/yaptirmak,

J) Vatandaglardan gelen miiracaatlarin mahallinde tetkik edilerek sikdyetlerin
¢ozlimiinlin saglamak ve gerekli mercilere konu hakkinda bilgi vermek,

k) Baskanlik¢a uygun goriilmesi halinde 5393 sayili yasanin verdigi yetki cercevesinde
okul binalarinin badana boya rétus ve elektrik islerini yapmak,

I) Belediye sinirlari igerisinde ilgili muhtarliklarin, resmi kurum ve kuruluglarin
talepleri yasalarin yetki verdigi 6lglide kamuya ait binalarin biitge imkanlari dahilinde Belediye
Bagkanin onayi alinarak gerekli olan hizmet ve destegi saglamak.,

m) Calisma programlart dahilinde personelin sevk ve idaresini sagiamak, islerin talimat
ve i programina gore zamaninda bitirilmesini saglamak.

n) Bakim, tamir ve onarimda kullanilan her tiirlii alet, cihaz ve ekipmamin sekilde
kullanilmasi, bakim ve temizliginin yapilmasi,

0) Atdlyeleri temiz ve diizenli tutmak,

0) Atdlye hizmetinde kullanilan her tiirlii yedek parga, arac, gerec vb., malzemelerin
say1, maliyet, girdi-¢ikti kayitlarinin tutulmasi ve takibinin yapilmasi, :

p) Marangoz at6lyesinin, kapasitesi dahilinde park ve yesil alanlarin donatilarinin,
atSlyede tiretimi ve meveut olanlarin bakim ve onarimina destek olmak,

r) Kullanilacak her tiir malzemenin temin edilmesini saglamak, ihtivac listesi, teknik
sartname ile gerekli ihale evraklarini hazirlamak, temin edilen malzemelerin muhafazasi icin
gereken tedbirleri almak,

s) Uretimde kullanilan malzemeler ve atdlyede dogabilecek her tiir aksaklik ile ilgili
bagli bulundugu birim yetkilisine bilgi vermek,

$) Belediye sinirlan igerisinde yiiriirlitkteki imar planlarina uygun olarak yeni yollar
yapmak/yaptirmak,

t) Mevcut yollarin bakim ve onarimint yapmak/yaptirmak, meveut yollarin imar planina
uygun hale getirilmesini saglamak

u) Yollara araglarin hizint kesmek amaciyla hiz kesicilerin yapilmasini saglamak,
kaldirimlara araclarin park edilmesini Snlemek i¢in engelleyici malzeme alimini ve montajint
saglamak,

U) Yeni veya mevcut yollarda asfalt kaplama ve yama, sathi kaplama, stabilize
serilmesi, bordiir, parke, tretuvar, kavsak vb. yapim ve onarimim yapmak/yaptirmak,

v) Is programiyla ilgili haftiyat islerinin verimli yiiriitiilmesini saglamak,

y) Gerekli yerlere istinat duvari ve merdivenli yol yapilmasini saglamak,
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z) Yap1 Kontrol Midiirliigiinden gelen yikim/dolgu/kazi vb. talepleri i¢in is makinasi
ve tagit destedi saglamak,

aa) Baskanlikca uygun gériilmesi halinde 5393 sayili yasanmn verdigi yetki cercevesinde
okul binalarinin yapim, bakim ve onarimi yapmak,

bb) Miilkiyeti veya tasarrufu Belediyeye ait yapi, yol, saha, hizmet binalarinda
gergeklestirilecek bakim, onarim, tadilat amacli cesitli insaat islerini yapmak/yaptirmak,

cc) Resmi ve Ozel kuruluslarin, vatandaslarin yol kazi ¢alismalarina iligskin taleplerini
degerlendirmek ve sonuglandirmak,

¢¢) Y1l igerisinde yiiriitiilecek ¢aligmalarin plan ve programinin hazirlanarak, takibinin
yapilip sonuglandiriimasini saglamak,

dd) Etkinlik yeri hazirlanmasiyla ilgili gerekli destedi vermek,

ee) Biiyiiksehir Belediyesinin gorev alanina giren yollarin yapim, bakim, onarim vb. ile
ilgili islerde koordinasyon halinde olunmasini saglamak,

ff) [ZSU, TURKTELEKOM, TEDAS, AYKOME, UKOME vb. alt yapt temas
noktalarinda Belediyeyi temsil ederek, ilgili temas noktalariyla koordinasyon saglayarak alt
yapi faaliyetlerinin planli-programli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

gg) llge sinirlar iginde tiim mahallelere ait alt vapi ihtiyaglarinin tespit edilmesi
konusunda ¢alismalar yapmak,

3g) llige sinirlari icerisinde kamu kurum, kuruluslar ile 6zel ve tiizel sahislara kazi
calismasi yapabilmesi icin kazi ruhsati vermek, gerekli evraklari diizenlemek,

hh) Kamu hizmetlerine sunulacak bina ve tesislerle ilgili Fen igleri Miidiirliigiintin veya
diger birimlerce hazirlanmis projelerin  miidiirliik kontroliine verilmis olan uygulama
calismalarimiz yiiriitiirken, projelere uygun sekilde yapilmasini takip etmek, denetlemek ilgili
list makamlara konuyla ilgili bilgi vermek,

i1) Stratejik plan ve biitce dogrultusunda yapilmasi planlanan pazaryerleri, otopark, yol
diizenlemesi, yiiriiyiis yollari, bisiklet yollar, plajlar, hizmet binalari, restorasyon vb. projeleri
en ekonomik ve teknolojiye uygun olarak hazirlamak/hazirlatmak, ihtiyag listesi, teknik
sartname, metraj, yaklasik maliyet vb. ihale dokiimaniaring hazirlamak/hazirlatmak, ihale
edilme asamasina getirmek, ihaleye ¢ikilmasi icin Destek Hizmetler Miidiirliigiine iletmek,
sozlesme sonrasinda gerekli islemlerin takibini yapmak,

if) Gérev alanina giren konularda, ilgili Kamu Kurum ve Kuruluslarindan gelen talepler
dogrultusunda, Baskanlik oluru ile komisyonlarda yer alip, gerekli is ve/veya islemlerin
yiriitiilmesini saglamak,

jj) Fen Isleri Miidiirliigiiniin gorev alanina giren konularda, 5393 sayili Belediye
Kanunu ve ilgili diger mevzuata dayanilarak, belediye enciimeni ve meclisine, gériis ve/veya

karar alinmasi icin yazi yazmak.
kk) Yurirliikteki mevzuatin Gngordligii diger gorevler ile Baskan tarafindan verilen
diger gorevleri yerine getirmek,

Miidiiriin Yetki, Girev ve Sorumluluklari
Madde 8 - (1) Midiiriin Gorevleri;
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a) Fen isleri miidiirliigiinii baskanlhik makamina kargi temsil etmek ve baskanlik
makaminca verilen gérevleri gercgeklestirmek,

b) Miidiirliigiin gorev ve sorumluluk alanma giren konular belediye baskani ve/veya
bagkan yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek,

¢) Mudirligiin gérev alanina giren biitiin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gbrevlendirmeleri yapmak, miidiirliik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklar: gidermek,

¢) Fen Isleri Midiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

d) Fen Isleri Miuidiirligiiniin, Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin 1.Disiplin amiridir.

e) Idari olarak ¢alisan personelin gérev ve sorumluluklarinin takibini yapmak ve
organizasyonunu saglamak.,

f) Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan miidiirliikle ilgili
calismalar yapmak, hedefleri gerceklestirmek,

g) Mudiirligtin yillik biitcesini hazirlayip Miidiirliik harcamalarin: uygulamak,

g) Mudirltigin yillik faaliyet raporunu ve gerektiginde belirli siirelere iliskin
faaliyetlerini tist makamlara sunmak,

h) Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri vapma veya
édil icin st makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarini vaptirtp, izinlerin
kullanmasini saglamak, rapor, dogum, 5liim vb. konular ile &zliik islemlerini takip ve kontrol
etmek,

1) Harcama yetkilisi olarak 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734
sayih Kamu Thale Kanunu, 4735 sayill Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu ve ilgili diger
mevzuata dayanilarak miidiirliigiin ihtiyaclarmm temini, harcamalarin gerceklestirilmesi ve
kontroliinii saglamak,

i) Yiiriirliikteki mevzuatin 6ngordiigi diger gérevler ile Baskan ve Baskan Yardimcilari
tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek,

(2) Miidiiriin Yetkileri:

a) 5018 sayilh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili diger mevzuat
geregince, miidiirlikk gorevlerinin yerine getirilmesinde harcama yetkilisi sifatiyla belediye
biitgesinde 6ngériilen harcamalar yapmak,

b) Miidiirliik gérevlerinin yerine getirilmesinde personele gérev vermek ve miidiirliik
dahilinde gérev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

(3) Miidiirtin Sorumiuluklari;

a) Miidiir, yetki ve gorevleri ile ilgili yapti1 faaliyetlerden dolayi belediye baskanina
ve yiirtirliikteki mevzuata karsi sorumludur.

Sefin Yetki, Gérev ve Sorumluluklar:

Madde 9 - (1) Sefin girevleri;

a) Miidirliik érgiitlenme semasinda yer alan servislerde yapilan tiim is ve islemlerin
miidiir adina mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini/yaptirtimasini saglamak,

b) Personelin mesaiye riayetini kontrol etmek,
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¢) Miidiiriin verdigi diger gorevieri yerine getirmek,

(2) Sefin Yetkileri;

a) Mudiirliik gorevlerinin yerine getirilmesi icin personele is bsliustimii ve dagitim
yapmak,

(3) Sefin Sorumluluklar:

a) Sef gérev ve yetkileri ile ilgili yaptigi faaliyetlerden dolayr midiire, baskana ve
yurtirliikteki mevzuata karsi sorumludur.

Idari ve Biiro Isleri Birimi

Madde 10 - (1) Idari ve Biiro [sleri Biriminin Gérevleri:

a) Insan Kaynaklari ve Egitim Midiirliigtinden aylik gelen talep tizerine, personelin
ticretine konu aylik puantaj cetvelini islemek,

b) Midiirliik ihtiyaclarini temin etmek ve bunlara iliskin tiim &deme evraklaring
hazirlamak,

¢) Mudiirliik giderlerini biitce ddeneklerine gore diizenlemek, takip etmek,

¢) Midurltgiin kurum ici ve digi, gelen ve giden evraklarini, dosyalarini ve diger
belgelerin kayit, havale, zimmet, dosyalama ve arsiv islerini yapmak,

d) Taginirlarin teslim alinmasi, korunmasi, kullanim yerlerine teslim edilmesi, yasal
mevzuatta belirtilen esas ve usullere gire kayitlarinin tutulmasi, taginirlara iliskin belge ve
cetvellerin diizenlenmesini yapmak (Taswnirlara iligkin gorevier miidiiriin gorevlendirdigi
taginir kayit kontrolii tasinir yetkilisi tarafindan gercgeklestirilir.),

¢) Gelen evraklari Miidiire iletmek, havale edilen evraklari zimmet defterine islemek
suretiyle Ilgililerine teslim etmek, cevap verilmesi gerekiyorsa geregini yapmak, siiresi icinde
cevap verilmeyen yazilari takip etmek,

f) Miidiirliik igerisinde birimler arasinda bilgi akigini saglamak,

g) Midiirlik calismalarina iliskin verileri toplamak, aylik ve yillik faaliyet raporu
hazirlamak,

g) Midiirliigiin gider plani ve yillik biitce hazirlik islerinin sekretaryalarini yapmak,

h) Demirbas islemlerini yiiriitmek ve demirbaslara iliskin zimmet, sozlesme ve garanti
belgeleri ile ilgili evraklarin arsivlenmesini saglamak,

1) Resmi gazeteleri ve mevzuat hususundaki yayinlari takip etmek ve ilgili konularda
uyarida bulunarak bilgi vermek,

i) Fen isleri Mudiirliigiine iliskin tahakkuk is ve/veya islemlerinin 2464 sayil; Belediye
Gelirleri Kanunu ve ilgili diger mevzuata dayanilarak yapilmasini saglamak,

j) Miidirliik personelince arsivden talep edilen dosyalarin teminini ve teslimini

saglamak ve takip etmek,
k) Midiirltigiin genel is ve islemlerinin giinliik olarak is programini olusturulmak,

1) Stratejik plan ile calisma programlarini hazirlamak ve miidiirliik faaliyetlere iliskin
yazigmalar1 yapmak,

m) Yiirtrliikteki mevzuatin Ongordligli diger gorevier ile miidiir ve sef tarafindan
verilen gorevleri yerine getirmek.
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Araclar Birimi

Madde 11 - (1) Araglar Biriminin Gorevleri;

a) Arag filosunun her an hizmete hazir olmasi icin gerekli galismalari yliriitmek,

b) Araglarin bakim, onarim, tamir ve yakit ikmalini yapmak/yaptirmak,

¢) Biitce 6dencklerinin  imkanlar1  dahilinde Belediye Baskanligi hizmetlerinde
kullanilmak iizere ihtiyac duyulan makine, arag-gereg, is makinasi, motorlu arag, tasit, techizat
ve bunlarin yedek pargalarini piyasadan en uygun sartlarla zamaninda temin etmek,

¢) Araglardan skiilmiis ve ileride kullanilmast miimkiin olan parcalari tamir edip
kullanilabilir duruma getirmek, kullanilmayacak durumda olanlar: ise hurdali3a géndermek,

d) Akaryakit ikmal pompalarinin ve baglanti elemanlarinin giinliik ve periyodik
bakimlarini yapmak, tespit edilen ariza ve onarimi gidermek veya giderilmesi igin ilgili yerlere
bilgi vermek,

e) Araclarin periyodik bakimlari kayitlarini tutarak, bakimi zamani gelmeden dnce ilgili
yerlere bilgi vermek,

f) Hizmet dist birakilacak veya hurdaya ayrilacak ara¢ ve is makinelerinin her tiirlii
islemlerini ilgili kanun ve yénetmelikler dogrultusunda yiiriitmek ve sonuglandirmak,

g) Belediyemiz biinyesinde bulunan araclarin vize islemlerinin yapilmasi, kontrol ve
takibi,

g) Araclarla ilgili sigorta, ruhsat, vize ve tamir icin gereken yazismalar: hazirlamak,

h) Belediyeye ait otobiislerin ihtiyac olan ulagimda, ilgili mevzuatin verdigi yetkiler
dahilinde kullanilmasini saglamak,

1) Belediyemize ait kantarin kullanmak, kontrol ve denetimlerini yapmak,

i) Yiiriirlikteki mevzuatin ngordiigii diger gorevler ile miidiir ve gef tarafindan verilen
gorevleri yerine getirmek

Atblyelerin Birimi

Madde 12 - (1) Atslyelerin Biriminin Gorevleri;

a) Milkiyeti veya tasarrufu Belediyeye ait yapi, yol, saha, hizmet binalarinda
gerceklestirilecek bakim, onarim, tadilat, badana, boya, elektrik isleri, ahsap isleri, tesisat isleri
gibi gesitli isleri yapmak/yaptirmak,

b) Vatandaslardan gelen miiracaatlarin mahallinde tetkik edilerek sikayetlerin
¢Oztmiiniin saglamak ve gerekli mercilere konu hakkinda bilgi vermek,

¢) Baskanlikca uygun gériilmesi halinde 5393 sayilt yasanin verdigi yetki cergevesinde
okul binalarmnin badana boya rétus ve elektrik islerini yapmak,

¢) Belediye sinirlar1 igerisinde ilgili muhtarliklarin, resmi kurum ve kuruluslarin
talepleri yasalarin yetki verdigi 6lciide kamuya ait binalarin biitce imkanlari dahilinde Relediye
Bagkanin onay alinarak gerekli olan hizmet ve destegi saglamak,

d) Calisma programlari dahilinde personelin sevk ve idaresini saglamak, islerin talimat
Ve is programina gére zamaninda bitirilmesini saglamak.

e) Bakim, tamir ve onarimda kullanilan her tiirlii alet, cihaz ve ekipmanin sekilde
kullanilmasi, bakim ve temizliginin yapilmasi,

f) Atélyeleri temiz ve diizenli tutmak,
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