EK:(12.07.2018 tarih ve 367 sayili Meclis Karar ekidir.)

FEN ISLERi DAIRESI BASKANLIGI GOREV VE CALISMA YONETMELIGIi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amac ve Kapsam
MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci; Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Fen Isleri Dairesi
Bagkanlig1 ve bagli sube miidiirliiklerinin ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.
Dayanak
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, 10.07.2004 tarihli ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi
Kanununun 10, 21/1 ve 21/2 maddeleri ile 03.07.2005 tarihli 5393 sayil1 Belediye Kanununun
15. Maddesinin (b) bendi ve 18. Maddesinin (m) bendine dayanilarak hazirlanmustir.
Tammlar
MADDE 3- (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Belediye: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesini,
b) Baskanlik: Kocaeli Biiyliksehir Belediye Bagkanligini,
c¢) Ust yonetim: Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Baskani, Genel Sekreter ve Genel Sekreter
Yardimecilarini,
¢) Daire Baskanlig1: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Fen Isleri Dairesi Baskanligini,
d) Sube Miidiirliigii: Fen Isleri Dairesi Bagkanligina bagli Sube Miidiirliiklerini,
e) Birim: Kocaeli Biiyliksehir Belediyesi biinyesinde biit¢esi bulunan harcama birimlerini,
Ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat Semasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 4- Teskilat Semasi

Fen isleri Dairesi Baskani

is Sagligi ve Guvenligi Kurulu | |
(iSG)
[ [ | ]
Bina Ingaatlar1 Yapim Fen Isleri idare Sube Enerji Aydinlatma ve Aykome Sube
Koordinatori Midiirii Mekanik Isler Sb. Miid. Midiirii
L Yapt Isleri Kontrol
Sube Miidiiri

Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 5- (1) Fen Isleri Dairesi Baskani’nin gérevleri:

a) Dairesine bagl birimlerin ¢alismalarini Stratejik Plan ve Performans Programi gergevesinde
koordine etmek,

b) Performans programina uygun olarak dairesinin biit¢esini hazirlamak ve onaya sunmak,
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¢) Biriminde yapilan is ve islemlerin hazirlanan is siireclerine uygun olarak yapilmasini
saglamak,

¢) Harcama yetkilisi olarak her yil is ve islemlerin amaglara, mali yonetim ilkelerine, kontrol
diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirmek ve i¢ kontrol giivence beyanini
diizenleyerek birim faaliyet raporlarina eklemek,

d) Birimle ilgili mevzuati, yenilikleri, teknik gelismeleri takip etmek ve uygulanmasini
saglamak,

e) Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak,

f) Gorevlerini yerine getirirken birim i¢inde ve diger birimlerle isbirligi ve uyum iginde
caligilmasini saglamak,

g) Yeterli say1 ve nitelikte personel istthdamini, personelin gorev dagilimini, personelin hizmet
ici egitimini ve gorev niteliklerine uygun olarak yetistirilmelerini saglamak,

g) Daire Baskanligina bagli c¢alisanlarin performansini periyodik olarak degerlendirerek
biriminde moral, motivasyon ve performansi artirici ¢aligsmalar yapmak,

h) Ustii tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek,

(2) Daire Bagkani1 yukarida belirtilen gérevlerin tam ve zamaninda yerine getirilmesini saglama
hususunda yetkili ve {ist yonetime kars1 sorumludur.

Sube Miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 6- (1) Sube Miidiirlerinin gorev yetki ve sorumluluklar1 agagida belirtilmistir;

a) Stratejik plan ve Performans Programi dogrultusunda miidiirliigiine verilen gorevleri yerine
getirmek,

b) Midiirliikte yapilan tim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasini saglamak,

¢) Calisma biirolarinin, salon ve koridorlarin, tesislerin, ara¢ ve gereclerin korunmasini,
temizligini ve géreve hazir durumda tutulmalarini saglamak,

¢) Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

d) Birimiyle ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde yapilmasin
saglamak,

e) Yapilan is boliimii ¢ercevesinde bagl personelinin sevk ve idaresini yapmak, amirlerin
bulunmadigi olaylarda inisiyatif alarak sevk ve idareyi gerceklestirmek,

f) Konusuna iliskin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak,

g) I¢ Kontrol Standartlarma uygun olarak is siireclerini hazirlamak ve siirekli giincel
tutulmasini saglamak,

&) Kanun, tiiziik, yonetmelikler ve amirlerince verilen diger gorevleri yapmak ve yaptirmak,
(2) Sube Midiirii, Mudirligi ile ilgili islemleri yerine getirirken; belediyenin Stratejik
Planindaki Vizyon, Misyon ve Ilkeleri ile mevzuata gore calisilmasindan ve gorev ve yetkileri
cercevesinde idari, mali karar ve islemlerin etkili, stiratli, verimli ve dogru yiiriitilmesinden,
performans programindaki miidiirlik hedeflerinin gergeklestirilmesinden sorumludur.

(3) Sube Miidiirti, miidiirlik gorevlerinin tam ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire
Baskanina kars1 sorumludur.
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Sefin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 7- (1) Daire Baskanligina bagli Sube Miidiirliikklerinde gorevli Sefler, basinda
bulundugu biiroda yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasindan/ yaptirilmasindan ilgili Sube Miidiirii ve Daire Bagkanina kars1 sorumludur.
Amirleri tarafindan verilen diger gorevlerin de ifasini saglarlar.

Memur ve isci personel

MADDE 8- (1)Daire Bagkanliginca yapilan gorev bolimii ger¢evesinde bagli bulunduklari
Sube Miidiirii ve Seflerin verdigi tiim gorevleri tam ve zamaninda yaparlar. Calisma diizenine
uygun olarak is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasi ile gorevi geregi kendisine
zimmetlenen tasinirlarin 6zenle kullanilmasi ve muhafazasindan sorumludurlar.

UCUNCU BOLUM
Daire Baskanh@ina Bagh Sube Miidiirliiklerinin Gorevleri

Enerji Aydinlatma ve Mekanik Isler Sube Miidiirliigiiniin Gorevler

MADDE 9- (1) Enerji, Aydimlatma ve Mekanik Isler Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri:

a) Kanunlarla, Biiyiiksehir Belediyesi sorumluluguna verilmis bulunan her tiirlii yesil alan,
park, bahge, spor sahalari, yaya bolgeleri, sahiller, agac¢landirma sahalari, bdlge parklari,
belediyemize ait bina ve tesislerin elektrik i¢ tesisatlari, yaya kopriileri ve alt gecitlere ait
aydinlatma tesislerinin elektrik ariza, bakim onarim ve yapimini yapmak, kontrolliik
hizmetlerini gerceklestirmek,

b) Biiyiiksehir Belediyesinin enerji giderlerinin azaltilmasi i¢in gerekli tasarruf caligmalarini
yapmak, kompanzasyon sistemlerini kurmak ve takip etmek, trafo ve jeneratorlerin bakimlarini
yapmak, Paratoner, topraklama tesisat1 ve diger elektrik giivenligi ile ilgili ¢aligmalar1 yapmak,
c) Kocaeli Biiyliksehir Belediyesi’ne bagli tesislerin elektrik ve dogalgaz abone agma/kapama
islemlerini yapmak, faturalarinin son 6deme tarihinden once tahakkukunu gergeklestirmek.
Ilgili bakanlik tarafindan odenen Genel Aydimlatma abonelerinin baglant: anlasmalarini
hazirlamak ve takip etmek,

¢) Izgaz, Palgaz, Armagaz, Sedas, Sepas vb. enerji kurumlari ile yapilan ¢alismalar1 koordine
etmek ve bu kurumlarla yapilacak Serbest Tiiketici / Satis S6zlesmelerini ve protokolleri ile
enerji temin ihalelerini hazirlamak ve takip etmek,

d) Ilgili yasa ve genelgeler geregi Enerji Verimliligi calismalarim yiiriitmek, yenilenebilir
Enerji Kaynaklar ile ilgili projeler iiretmek ve mevcut sistemlerin isletilmesini saglamak,

e) Biiyliksehir Belediyesi uhdesinde bulunan diger birimlerle, elektrik ve enerji hususlarinda
koordinasyon saglamak. Diger birimlerden gelen enerji temin araglarina yonelik talepler
dogrultusunda gerekli teknik destegi saglamak ve kontroliinii yapmak,

f) Belediyemize ait tesislerde; asansor, yliriiyen merdivenler, iklimlendirme, sihhi tesisat ve
ariza, bakim ve onarimlarini gergeklestirmek,

g) Kocaeli ilinin gorsel agidan daha giizel gériinmesini saglamak amaciyla aydinlatma projeleri
gelistirmek ve uygulamak,

&) Enerji alaninda, gelisen ve degisen teknolojiyi yakindan takip etmek, teknoloji turizmine
doniik stratejiler gelistirmek; enerji parki, arastirma laboratuarlari, 6grenci seminerleri ile enerji
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tasarrufu ve enerji verimliligi gibi konularda AR-GE ¢alismalar1 yapmak, proje iiretmek ve
uygulamak,
h) Tevdi edilen diger gorevleri yerine getirmek,

Yapi Isleri Kontrol Sube Miidiirliigiiniin Gérevleri:

MADDE 10- (1) Yap1 Isleri Kontrol Sube Miidiirliigiiniin Gérevleri:

a) Kanunlarla Belediyeye verilmis gérev ve hizmetlerin gerektirdigi her tiirlii tesis ve yapilarin
kontrol islemlerini saglamak,

b) Thale Islemleri tamamlanarak sbzlesmeye baglanmis yapim, hizmet veya mal alimi
islemlerinin sozlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat yapilarina uygun olarak
yapilmasini saglamak,

¢) Gegici kabul islemlerine iliskin ¢aligmalart yiirtitmek

¢) Kesin Kabul islemlerine iligkin ¢alismalari yiirlitmek.

d) Kesin Hesap islemlerine esas teknik destek saglamak.

e) Ihale ile yapimi gergeklestirilen ve gegici kabulii yapilarak tamamlanan tesisleri ilgili birim
veya kurumlara teslim etmek.

f) S6zlesmeye baglanmis islerin ig programi geregince siiresinde bitirilmesini saglamak.

g) Daire Baskanliginca yapilmasi planlanan tadilat projelerini hazirlamak.

g) Ilgili Dairesi tarafindan veya Miidiirliik biinyesinde hazirlanan islerin kesfini ve ihale
dosyasini hazirlamak.

h) Planlanan ve yapimi yiiriitiilen tiim projelerin sunum ve raporlarini hazirlamak,

1) Miidiirlik biinyesinde yapilmasina karar verilen projelerin veya hizmet alimi ile yapilan
projelerin dayanaklarini olusturmak amaciyla halihazir harita alim1 yapmak, gerektiginde proje
alanlarinda plankote yapmak, projelerin araziye aplikasyonunu yapmak, Daire Bagkanligimiza
bagh diger miidiirliiklerin talepleri dogrultusunda halihazir harita, plankote, aplikasyon, tespit
haritalar1 v.b harita islerini yapmak.

Fen Isleri Idare Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 11- (1) Fen Isleri idare Sube Miidiirliigiiniin Gérevleri:

a) 4734 sayili Kamu Thale Kanununun 21/f ve 22/d maddesi geregince pazarlik usulii ihaleleri
ve dogrudan temin islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak. Ayrica, ihalesi Destek Hizmetler
Dairesi Baskanligi Thale Isleri Sube Miidiirliigiince gergeklestirilen tiim ihalelerin yazisma,
takip ve kontrollerini yapmak.

b) 4734 sayili kanun g¢ercevesinde 22/d hiikiimleri geregince; 5018 sayili kanun ve Mahalli
Idareler Harcama Belgeleri Yénetmeligi hiikiimleri cercevesinde Satinalma is ve islemleri
yapmak.

¢) Midiirliigiin ihtiyaci olan sarf ve demirbag malzemelerin temin edilmesini ve kayitlarinin
Tasinir Kayit Kontrol Yonetmeligi hiikiimlerine uygun olarak tutulmasini saglamak.

¢) Her tiirlii yazismalar1 yapmak, takip etmek, havale edilen evraklarin yasal siirelerinin takibini
ve sonuglandirilmasini saglamak.

d) Hakedis ve 6deme belgelerinin mali agidan kontroliinii yapmak, eksik evrak varsa
tamamlatilmasini saglamak. Yillik biitcenin takibi ve kontroliinii yapmak, yeni yil biit¢esini
hazirlamak.

e) Daire Baskanligina bagl miidiirliikklerin Arsiv kayitlarini tutmak.
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f) Coziim masas1 ve Bimer’den gelen vatandas taleplerini ilgili midirliiklere bildirilmek.

g) Personelin aylik puantajlarini hazirlamak.

g) Raporlama ve sunum iglemlerini yapmak.

h) Hizmet binasinin bakim, onarim ve temizlik islemlerini yapmak, giivenligini saglamak ve
tevdi edilen diger hizmetleri ger¢eklestirmek.

I) Dogrudan temin dosyalarinin diizenlenmesi ve kesif, proje, kontrol ve takibini yapmak.

1) Daire Bagkanliginin talepleri dogrultusunda onarim isleri ile ilgili tespitleri yapmak.

j) Daire emrinde bulunan ana hizmet birimi niteligindeki tim Yatirimc1 Miidiirliiklerin, 4734
Sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 Sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu ve ilgili diger
kanunlar, sartnameler, yonetmelikler ve tebliglere uygun sekilde ihalesini yaparak bitirmis
oldugu ihaleli islerin; her tiirlii kesin hesap, ara kesin hesap, tasfiye ve fesih kesin hesaplarinin
incelenerek tashih ve tasdikini temin etmek.

Altyapi Koordinasyon Merkezi (AYKOME) Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 12- (1) Altyapt Koordinasyon Merkezi (AYKOME) Sube Midiirliigiiniin Gorevleri:
a) Kurul giindemini hazirlamak, goriisme tutanaklarini ve kararlari diizenlemek, alinan kararlari
ilgili makamlara géndermek.

b) AYKOME’ye iiye gonderen kamu kurum ve kuruluslar1 arasinda koordinasyonu ve iletisimi
saglamak.

c) Alt yap1 programlarinin hazirlanmasinda, taslaklarinin birlestirilip kesinlestirilmesinde {ist
yap1 program ve calismalart ile koordinasyonu saglamak. Kesin programlarda birden fazla
kurum ve kurulus tarafindan ayni anda yapilmasi gerekenleri ortak programa alip,
AYKOME’nin onayina sunmak.

¢) Alt yapt calisma izni istenen giizergahlarin kesiflerini yapip calismanin uygun olup
olmadigina karar vermek.

d) Alt yapr ile ilgili kaz1 yapacak gercek ve tiizel kisilere izin ve kazi ruhsati vermek. Kazi
ruhsatina iligkin bedelleri (zemin tahrip, ruhsat harci, kdv, teminat) cikartarak bunlarin
o0denmesini saglamak.

e) Ruhsatsiz kazi yapilmasimi onlemek, ruhsatsiz kazi yapildiginin tespiti durumunda, kazi
yapanlar hakkinda gerekli islemin yapilmasini saglamak.

f) Kaz1 izni verilen altyapr calismalarint AYKOME yonetmeligine gore denetlemek. Gerekli
gordiigii hallerde AYKOME yonetmeligindeki miieyyideleri uygulamak.

g) Verilen ¢alisma izinleri ile ilgili olarak, diger altyapi kurumlarini ve ilgili birimleri
bilgilendirmek.

g) Ustyapis1 yapilacak yollar ile ilgili Alt Kurul Toplantilari diizenleyerek, eksik altyapilarin
tamamlanmasi i¢in gerekli olan koordinasyonu saglamak.

h) Ustyapi ve altyapi ¢aligmalar1 dncesi mevcut altyapiya gelebilecek zararlarin dniine gegmek
amaci ile saha toplantilar1 diizenlemek.

Isci Saghg ve Is Giivenligi Kurulunun Gérevleri

Madde 13- (1) Isci Saglig1 ve Is Giivenligi Kurulunun Gorevleri:

a) Is saglhig1 ve giivenligi konularinda o isyerinde ¢alisanlara yol gdstermek.

b) Isyerinde is saglig1 ve giivenligine iliskin tehlikeleri ve 6nlemleri degerlendirmek, tedbirleri
belirlemek, igveren veya igveren vekiline bildirimde bulunmak.
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c) Isyerinde meydana gelen her is kazas1 ve isyerinde meydana gelen ancak is kazas1 olarak
degerlendirilmeyen isyeri ya da is ekipmaninin zarara ugratma potansiyeli olan olaylar1 veya
meslek hastaliginda yahut is saghigi ve glivenligi ile ilgili bir tehlike halinde gerekli arastirma
ve incelemeyi yapmak, alinmas1 gereken tedbirleri bir raporla tespit ederek isveren veya isveren
vekiline vermek.

¢) Isyerinde is saglig1 ve giivenligi egitim ve dgretimini planlamak, bu konu ve kurallarla ilgili
programlar1 hazirlamak, igveren veya igveren vekilinin onayina sunmak ve bu programlarin
uygulanmasini izlemek ve eksiklik goriilmesi halinde geri bildirimde bulunmak.

d) Isyerinde yapilacak bakim ve onarim ¢alismalarinda gerekli giivenlik tedbirlerini planlamak
ve bu tedbirlerin uygulamalarini kontrol etmek.

e) Isyerinde yangin, dogal afet, sabotaj ve benzeri tehlikeler icin alian tedbirlerin yeterliligini
ve ekiplerin ¢alismalarini izlemek.

f) Isyerinin is saghgi ve giivenligi durumuyla ilgili yillik bir rapor hazirlamak, o yilki
caligmalar1 degerlendirmek, elde edilen tecriibeye gore ertesi yilin ¢alisma programinda yer
alacak hususlar1 degerlendirerek belirlemek ve isverene teklifte bulunmak.

g) 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 13 iincii maddesinde belirtilen ¢alismaktan
kacinma hakki talepleri ile ilgili acilen toplanarak karar vermek.

g) Isyerinde teknoloji, is organizasyonu, calisma sartlari, sosyal iliskiler ve ¢aligma ortamu ile
ilgili faktorlerin etkilerini kapsayan tutarli ve genel bir 6nleme politikasi gelistirmeye yonelik
caligmalar yapmak.

h) Is saglig ve giivenligi mevzuat: geredi, yiikiimlii oldugu kayit ve bildirimleri Is Saglig1 ve
Giivenligi Birimi veya hizmet aldig1 isletme disinda kurulu Bakanlik¢a yetkilendirilen birimler
ile is birligi igerisinde yapmak,

I) Iscilerin is saglig1 ve giivenligi egitimleri ve bilgilendirilmelerini yapmak veya yapilmasini
saglamak,

i) Isyerinde kaza, yangin, dogal afet ve bunun gibi acil miidahale gerektiren durumlarin
belirlenmesi, acil durum planinin hazirlanmasi, ilk yardim ve acil miidahale bakimindan
yapilmasi gereken uygulamalarin organizasyonu ve ilgili diger birim, kurum ve kuruluslarla is
birligi yapmak,

DORDUNCU BOLUM

Dairenin Calisma Diizeni
Calisma diizeni
MADDE 14- (1) Dairede gorevli tiim personel;
a) Biriminde yiiritilen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum disina
veremezler,
b) Higbir fark gézetmeden her vatandasa esit ve adil muamele yaparlar,
c¢) Gorevleri ile ilgili, dogrudan dogruya veya dolayli olarak, hi¢ kimsenin hizmet, ikram ve
hediyelerini kabul edemez ve bunlarla aligveriste bulunamazlar. Bu gibi kimselerden borg para
alamayacaklar1 gibi bor¢ da veremezler.
¢) Meclis, Enclimen ve Basgkanlik yazilar1 ve eki dosyalardaki bilgileri agiga vuramaz ve
yetkililer disinda kimseye bilgi veremezler,
d) Mesai bitiminde masa tizerindeki evraki dolap ve ¢ekmecelere koyar ve kilitlerler,
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e) Her tlirlii malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel, muhtelif sebepler
ile gorevinden ayrilmasi halinde, bunlar1 birimdeki gorevliye yazili bir tutanak ile devir ederler.

Bilgi verme yasagi

MADDE 15- (1) Birimlerin evrak ve dosya memurlar1 gizli olmasa bile evrak ve islemin
sonucuna ait bilgi veremezler ve aciklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri Daire
Bagkani, Sube Miidiirii veya yetki verilen gorevliden alirlar. Bu kurallara aykiri davranan
personel hakkinda kanuni iglem yapilir.

BESINCI BOLUM
Yonergeler
Yonerge
MADDE 16- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve dairenin yiirtittiigii gérevlerin
ayrintilarina iligkin olarak yonergeler ¢ikarmaya tist yonetim yetkilidir.

ALTINCI BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme
Yiiriirliikten Kaldirilan Mevzuat
MADDE 17- (1) 16.04.2015 tarih ve 186 sayili1 Kocaeli Biiyliksehir Belediye Meclisi karari ile
kabul edilen, Fen Isleri Dairesi Baskanligi Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten
kaldirilmistir.

Yiiriirlik
MADDE 18- (1) Bu Yonetmelik, Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Meclisinin kabulii ve belediye

ilan panosunda veya WEB sitesinde yayimlandiktan sonra yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 19- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Biiyiiksehir Belediye Baskani ytiriitiir.

Sayfa7/7

Evrakin elektronik imzali suretine https://e-belge.kocaeli.bel.tr adresinden 91f43260-9bdb-4d86-b6b2-a5e862d33e77 kodu ile erigebilirsiniz.
Bu belge 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu’na uygun olarak Glivenli Elektronik Imza ile imzalanmistir.



