HAVSA BELEDIYE BASKANLIGI
_ FENISLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel ilkeler
Amac ve Kapsam

MADDE-1 — Bu Yénetmeligin amaci; Havsa Belediye Baskanligi Fen Isleri Miidiirliigii’niin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Dayanak
MADDE-2 — Bu Yonetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu, dayanilarak
hazirlanmustir.

MADDE 3 - Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

Baskan : Havsa Belediye Baskani’ni,

Belediye : Havsa Belediye Baskanligi’ni,

Miidiir : Fen isleri Miidiirii ni,

Miidiirliik : Fen Isleri Miidiirliigii nii,

Personel : Miidiirliige bagl ¢alisanlarin tiimiinii,

ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 4 - Havsa Belediye Baskanlig1 Fen Isleri Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c¢) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilceyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,
temel ilkeleri esas alir.

IKINCI BOLUM

Kurulus, Personel, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurulus

MADDE-5 — (1) Havsa Belediye Baskanligi Fen Isleri Miidiirliigii, asagida sayilan gorevleri
5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim
gorevleri kanunlar ¢ergcevesinde yapmaya yetkilidir.

(2) Havsa Belediye Baskanhigi Fen Isleri Miidiirliigii; Alt Yap: Hizmetleri, Park ve Bahge
Isleri ve Cevre Denetimi alt birimlerinden olusur.

MADDE-6 — Havsa Belediye Baskanlig1 Fen Isleri Miidiirliigii’nde norm kadro mevzuatina
uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar.



Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE-7 —Havsa Belediye Baskanligi’nin amaglari, prensip ve politikalar1 ile bagh
bulunulan mevzuat ve Belediye Baskani'nin belirleyecegi esaslar c¢ercevesinde, Baskanlik
Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda;

1.

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

1.

Y1l igerisinde yiiriitiilecek ¢aligmalarin yatirim plan ve programinin hazirlanmasini ve
takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

Biriminin ¢aligma programinin hazirlanmasi ve c¢alisma programlarina uygun
calismak,

Hazirlanan veya hazirlattirilan proje ve etiitlerden, Miidiirliilkge karar verilen
projelerin gerekli onaylarin alinmasindan sonra 4734 sayili yasa kapsaminda her tiirlii
yapim, hizmet ve mal alim ihalelerinin yapilmasi ve bunlarla ilgili evraklarin
diizenlenmesi,

Belediye sinirlar igerisinde ylirlirliikteki imar planlarina uygun olarak yeni yollarin
yapilmasini ve mevcut yollart onarilmasini saglamak,

Belediye smirlan igerisindeki yeni yapilan yollar1 asfaltlamak, mevcut ve bozulan
asfaltlarin onarilmasi ¢caligmalarini yiirtitmek,

Yollara araglarin hizim1 kesmek amaciyla hiz kesicilerin yapilmasmi saglamak,
kaldirimlara araclarin park edilmesini onlemek i¢in engelleyici malzeme alimini ve
montajini saglamak

Genisletilmesi gereken yollarin genisletilmesini ve tesviyelerinin yapilmasini, mevcut
yollarin imar planina uygun hale getirilmesini saglamak,

Ihtiya¢c olmasi durumunda yollara stabilize serilmesi ve sikistirilmasi islemlerinin
yapilmasini saglamak,

Ilce smirlar1 igerisinde, atik su ve yagmur sularmm ilge halkina zarar vermeyecek

sekilde 1slah1 i¢in biriminin gorev alanina giren ¢aligmalarin yapilmasini saglamak,
Bu amagla (mazgallarin), 1zgara ve 1zgara ilavelerinin yapilmasini, 1zgara ve bacalarin
temizlenmesini, seviyelerinin ayarlanmasit caligmalarinin  yerine getirilmesini
saglamak,

Ilce igerisinde yasanabilecek su ve sel baskinlari gibi dogal afetlere miidahale
edilmesini ve bu miidahale sirasinda kullanilacak malzemelerin zamaninda temin
gdilerek depolanmasi ¢aligmalarini kontrol ve koordine etmek,

Imar planina aykir1 olarak yollara yapilan tecaviizlerin kaldirilmasi ile ilgili gerekli
girisimleri yapmak, 6zel miilkiyet lizerinden gegirilen yollar ve alt yapilarin imar
planina uygun sekilde yapilmasini saglamak,

Resmi ve o0zel kuruluslarin veya vatandaslarin yol kazi calismalara iliskin
taleplerini degerlendirip ruhsatlarinin verilmesini saglamak,

Altyap1 caligmalarinda diger ilgili altyap: kuruluslar ile koordinasyonu saglamak,

Midiirliik emrinde gorevli is¢i personelle ve/veya ihale yoluyla asfalt kaplama ve yama,
bordiir, tratuvar yapim ve onarim, yagmursuyu kanali yapimi, 1zgara yapim ve temizligi
yapmak,

flgemizde defin islemi yapilacak vatandaslarin defin islemlerini yapmak

Mevcut mezarliklarin bakim ve onarimini yapmak

Park ve Bahce Isleri Birimi

Ilgenin daha yesil ve iyi bir goriiniim kazanmas: igin yeni parklar yapmak, yesil
alanlarin artirilmasi i¢in ¢alismalar yapmak,



Ilgedeki yesil alanlarmn bakim, onarim, koruma ve isletmesini yapmak,
Park bahce, meydan, cocuk bahgesi, spor sahalari, yaya bolgeleri ve yesil alanlar

olarak tesis edilecek yerlerin tespit edilebilmesi, kamulastirilmasinin saglanmasini,
miilkiyeti belediyeye ait, hazineye ait ve kamulagtirilmis alanlarin yesil alan olarak
etlit, proje ve uygulamalarin1 yapmak ve/veya yaptirmak,

Spor sahalarmin diizenlenmesi, bakim ve onarmmimi (Basket potalarmin, voleybol
sahalarinin yapilmasi, soyunma odalarinin boyanmasi, demir korkuluklarinin
yapilmasi v.b.) saglamak,

Belediye i¢in gereken bitkisel materyalin temin edilmesi i¢in fidanlik, sera, temali

park ve bahgelerin tesis etmek, bakim ve isletilme iglemlerini yapmak, artan ihtiyaca
gore yenilerini kurmak ve/veya kurdurmak,

Park ve bahgelerle ilgili makine ve techizati almak, alet ve ekipmani temin etmek,
ekonomik olarak isletmek, alimlar ile ilgili sartnameleri hazirlamak,

Fidan, cicek dikim ve ¢im ekimi yapmak,
Midiirliikk emrinde gorevli is¢i personelle ve/veya ihale yoluyla park ve yesil alanlarin
yapilmasini, mevcut parklarin bakim onarimini saglamak,

. Uygulamalar oncesinde gerektiginde anket c¢alismalar1 yaparak, alinan sonuglar

dogrultusunda gerekli ¢calismalarin yapilmasini saglamak,

Cevre Denetim Birimi

Cevre ve cevre saghiginin korunmasi, iyilestirilmesi ve gilizellestirilmesi ile ilgili
yapilan tim denetimlerle, kirlenmeye sebep olan kisi, kurum veya kuruluslar
hakkinda gerekli yasal islemlerini yapmak ve olumsuzluklar1 ortadan kaldirici
onlemler alinmasini saglamak.

Ilce sakinlerinden gelen yazili ve sozlii sikayetleri mahallinde inceleyerek
sikayetlerin bertarafini saglar.

Gorev alan1 dahilinde egitim ve arastirma yapmak, halkin ¢evre bilincini gelistirici
ve katilimin1 saglayici faaliyetlerde bulunmak.

Diger kurum ve kuruluslar tarafindan hazirlanan ¢evrenin gelistirilmesi ile ilgili plan
ve projelere destek vermek, yapilan ¢aligmalara katilim saglamak.

Bitkisel atik yaglarin lokantalar, sanayi mutfaklari, yemekhaneler, hazir yemek
iiretimi yapan firmalar ile diger yerlerde gerekli denetimleri yaparak dogrudan ve
dolayl1 olarak alict ortama verilmesini 6nlemek, s6z konusu igyerlerinin Bitkisel
Atik Yag GegiciToplama Izinli Tesislerle s6zlesme yapmalarini saglar.

I¢me suyunun klor &lgiimlerini yapip merkezin iginde 6l¢iimlerini degerlendirmek
ve igme suyunu korunmasini saglamak,

Bitkisel atik yaglarin igyerlerinde ve tiim kamu kurum/kuruluglarinin atik yag iireten
yerlerinden toplanmasini saglamak, evlerden atik yaglarin toplanmasiyla ilgili
caligma yapmak,

Hava kalitesini arttirmak, kirliligi 6nlemek i¢in kalorifer kazanlarmni kontrollerini
yapmak, sehre giren komiirlerin kontrollerin yapmak,ydnetmelik sartlarina uyulup
uyulmadigin1  belirlemek atescilere egitim vermek,sehrimizdeki tiim ciiruflarin
toplanmasini ve depolanma alanina génderilmesi saglamak,



9. Okullarda, fotografcilardan, atik pil lireten yerlerden atik pillerin toplamak, okullara
egitim vermek,

10. Giiriilti 6l¢iimleri yapmak ve bu konuda gelen sikayetleri degerlendirmek,

11. Havsa miicavir alan sinirlar1 dahilin de tiim insaat alanlarindan ¢ikan hafriyat
topragl ve ingaat atiklarinin Belediyemize ait bir yer belirlenip toplanmasini
saglamak geri kazanim ve altyapr yatinmlarinda kullanmak tarimsal amagh veya
park-yesil alan yapiminda degerlendirmek,

12. Naylon poset kullanimin1 azaltmaya yonelik ¢alismalar yapmak,
13. Omriinii tamamlamus lastik denetimlerini yapmak,

14. Kat1 atik yonetimi ve geri doniisiim( karton, cam ,plastik ) ¢alismalar1 yapmak,

Personelin Gorevleri

MADDE-8 - Bu yonetmeligin 7°nci maddesinde belirtilen temel gorev, yetki ve
sorumluluklari, mer’i mevzuat ve Belediye Baskani’nin onayiyla goérev pozisyonlari
belirlenir. Bu baglamda istihdam edilenler belirtilen gorevleri ifa ederler:

(1) Fen Isleri Miidiirii

a) Belediye Bagkaninin gbzetimi ve denetimi altinda, mer’i mevzuat geregi Miidiirliigiin; sevk
ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin
yeniden tanzimine iligskin dahili diizenlemeleri yapar.

b) Bagkanligin amaglarini ve genel politikalarini1 kendi ugras alanlarim ilgilendirdigi derecede
bilir, genel politikalarin uygulanmasin1 devamh olarak izler, amaclara uygunlugunu arastirir,
genel politikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir.

c) Midiirligii i¢in, Baskanlhigin gayeleri, politikalari, biitceleri ile uyumlu hedefler, planlar,
programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar.

¢) Baskanligin amagclarin1 ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele agiklar, en
1yi sekilde yonetmeleri i¢in gerekli izahat1 verir ve uygulamalar1 kontrol eder.

d) Gorev alami i¢inde bulunan faaliyetler icin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar.
Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik
tedbirleri alir.



e) Midiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde
sonuclandirmak tizere planlar.

f) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, isyeri ve
techizatin planlamasini yapar.

g) Miudiirliigiin haberlesme ve evrak akisini, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda
ulastirabilecek ve alt kademelere kurum karar, politika ve yonetmeliklerini hakkinda
zamaninda ve dogru bilgi verebilecek sekilde planlar.

§) Mudiirliigiin yillik faaliyet planin1 Baskanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar, faaliyet
planina gore yillik biitcesini Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli olarak hazirlar,
Baskanlik¢a belirlenmis zamanda amirine verir.

h) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi acisindan gelismesini saglamak iizere
egitim planlamasini yapar.

1) Bagkanligin kabul ettigi yoOnetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder,
organizasyon i¢indeki konumlarinin {ist-ast ve yatay organizasyonel konumlarla iliskileri
hakkinda gerekli bilgiyi vererek ahenkle ¢aligmalarini temin eder.

1) Midiirliglin tiim islerini en etkin sekilde yapmak iizere, Bagkanligin mevcut organizasyon
semasi, is tarifleri ve pozisyonlarin ihtiya¢ gosterdigi vasiflara uygun kadrosunu organize
eder.

J) Calistirdiklar1 gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine teklif
eder.

k) Calistirdiklar1 gorevlilerin, isboliimii esaslar1 dahilinde, sorumluluklarini belirler ve bu
gorevleri benimsetir.

1) Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen goérev ve
sorumluluklarin dogru anlasilmalarini saglar.

m) Is tariflerinde mevcut olmayan gérevleri emrindekilere usuliince verir.



n) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki delegasyonunu
yapar, onlar1 inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder.

0) Mudiirliigiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini,
Bagkanligin personel politika ve usulleri ¢cergevesinde kontrol eder.

0) Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi igin,
emrindeki personelin gorev ve sorumluluklarini acik, secik ve anlayabilecekleri sadelikte
belirtir, is ve islemlerin buna uygunlugunu denetler.

p) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda
bilgisini devamli arttirir.

r) Miidiirligiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlari
ve diger ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol eder;
diizeltilmesi gereken hususlar i¢in de olumlu Oneri ve teklifleri, bir {ist amirinin goriisiine
sunar.

s) Miidiirliiglin verimliliginin arttirilmasini ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yuriitiilmesini saglamak {izere, calisma metotlarmi1 gelistirmeleri i¢in astlarina mesleki
yardimda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri i¢in disiplini temin eder.

s) Faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine gore ¢alisanlarina tevzii eder.

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

u) Emrinde ¢alisan elemanlara 6rnek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini dnceden
diistinerek daha sonra geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla anlasilabilir, kisa ve kesin
emirler verir, ancak kotii neticeler doguracagi anlasilan emirlerini geri almaktan imtina etmez.

i) Bu yonetmelikte Midiirliigiin gorev alanina iliskin olarak belirtilen tiim gorevlerin, etkin
bicimde ve biitiinliik igerisinde geciktirilmeden, ilgili mer’i mevzuata uygun icra edilmesini,
denetlenmesini ve raporlanmasini saglar.

v) Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi i¢in gerekli dnlemleri
alarak, personelini sevk ve idare eder.

(2) Personel



a) Miidiirliigiintin gorev alani ile ilgili olarak, Baskanligin gayeleri, politikalari, biit¢eleri ile
uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim operasyonal, teknik ve
uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz verir.

b) Bagkanligin amaglarint ve genel politikalari, c¢alistigit midiirligiin ugras alanlarini
ilgilendiren boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranis sergiler.

c) Gorev alant icinde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve iglemleri yapar.

¢) Midiirliigiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra
ederek sonuglandirir.

d) Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda saglar.

e) Midiirliigiin yillik faaliyet planin1 Baskanligin stratejik hedeflerine gére hazirlanmasinda
amirinin istedigi tiim is ve iglemleri yapar, yiiriitiir.

f) Beceri ve mesleki bilgi acisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli olarak
katilir.

g) Bagkanligin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon i¢in Ongdriilen
vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli ¢abay1 ortaya koyar.

§) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢cin kendini
gelistirir.

h) Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde
calisir.

1) Gerektigi durumlarda ekip basi olarak ekibine is tariflerini izah eder, is tariflerinde
belirtilen gorev ve sorumluluklarin dogru anlagilmalarini saglar.

i) Isleri en az maliyetle icra eder.



j) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasia yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli
arttirir.

k) Miidiirliglin tiim faaliyetlerinde 1ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar1 ve diger ilgili mer’i mevzuata riayet eder.

1) Midiirliglin verimliligini arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yliriitiilmesi i¢in ¢alisma metotlarini gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder.

m) Yonetimce alinan kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve stiratle ulastirilmasini ve
uygulamasini saglar.

n) Faaliyeti i¢cin amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlari eksiksiz hazirlar.

o) Es diizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahiline koordinasyonu kurar.

0) Calismalarinda 6rnek tutum davranis sergiler.

p) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir.

r) Verilen isi 6ngdriilen biitce sinirlari igerisinde kalarak ifa eder.

s) Yaptig1 isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder.

s) Faaliyetlerin devamliligini saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kayd: tutar,
gerekli belgeleri diizenler ve takip eder, 6nemli olan evraki usuliine uygun muhafaza eder.

t) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim
eder, Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar.

u) Herhangi bir amacla yurti¢i veya yurtdist gorev seyahatine gonderildiginde, amacin
gerceklesmesi bakimindan gittigi yerde yaptigi temaslari, calismalari ve aldigr sonuglari
belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir iislup ve diizende rapor hazirlar, amirine verir.

i) Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir.



v) Bagkan ve amirinin uygun gorecegi her tiirli gorevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin
talimatlarina gore yerine getirir.

y) Bu yonetmelikte Miidiirliigiin gérev alanina iligkin olarak belirtilen tiim gorevlerin, etkin
bicimde ve biitiinliik icerisinde geciktirilmeden, ilgili mer’i mevzuata uygun icra edilmesi i¢in
gerekli tim arastirma, inceleme, hazirlama, hesaplama, sonuca ulastirma, dosyalama, kontrol,
denetim, raporlama vb. tiim operasyonel is ve islemleri yapar.

z) Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi i¢in gerekli 6nlemleri
alarak, personelini sevk ve idare eder.

UCUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yiiriirlik
MADDE-9 — Bu Yo6netmelik hiikiimleri; Havsa Belediyesi Meclisinin karar1 onayindan sonra
yayimu ile yiiriirliige girer.



