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BARTIN BELEDIYE BASKANLIGIV
SU VE KANALIZASYON MI"JDI"JRLI"JQI"J
KURULUS GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAN VE TANIMLAR
AMAC
MADDE 1- Bu yonetmeligin amaci; Bartin Belediyesi Su ve Kanalizasyon Miidiirliigiiniin
gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektedir.
KAPSAM
MADDE 2- Bu yonetmelik; Bartin Belediyesi Su ve Kanalizasyon Miidiirliigiiniin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektedir.
DAYANAK
MADDE 3- Su ve Kanalizasyon Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayil1 Belediye
Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.
TANIMLAR
MADDE 4- Bu yonetmeligin uygulanmasinda;
Belediye: Bartin Belediyesini,
Baskan: Bartin Belediye Baskanint,
Miidiirliik: Su ve Kanalizasyon Miidiirliigiinii,
Miudur: Su ve Kanalizasyon Mudurdind,
Personel: Su ve Kanalizasyon Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli,
Yonetmelik: Su ve Kanalizasyon Miidiirliigii Kurulus, Gorev ve Caligsma Esaslari
Yonetmeligini ifade eder.
IKINCI BOLUM
KURULUS, TESKILAT

MADDE 5- Bartin Belediye Baskanligi Su ve Kanalizasyon Miidiirliigii, 22/02/2007 tarihli
26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanan ‘’Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik’’ geregince, Bartin Belediye
Meclisinin 07/01/2020 tarihli ve 4 sayili karariyla kurulmustur.

TESKILAT
MADDE 6-
1)  Mudirligin personel yapisi asagidaki gibidir.
a)  Mauadir
b)  Sefler ve Memurlar
c) Isciler

d)  Diger Personel

2)  Midiirliigiin teskilat yapis1 agagidaki gibidir.

a)  Su-— Ariza ve Bakim Birimi

b)  Kanalizasyon — Ariza ve Bakim Birimi

c)  Biro Hizmetleri Birimi

d)  Su Tahakkuk ve Abone Birimi

3) Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Iliskin Esaslar ¢ergevesinde birimlerin hizmet alanlar1, gérev ve
sorumluluklarini paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha
etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in Miidiiriin teklifi ve Belediye Baskaninin onay1 ile
hizmet geregi gorevlendirilme yapilabilir.

4)  Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gérev yapmakta olan
sef ve diger personellerin yetki ve sorumluluklar ilgili birim amirinin teklifi ve bir iist
amirin onayi ile gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazanir.

MADDE 7- Su ve Kanalizasyon Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya Belediye Baskani’nin
gorevlendirecegi Belediye Baskan Yardimcisina bagli olarak islerini yiiriitiir.



UCUNCU BOLUM
GOREV, YETKI VE SORUMLULUK
MUDURLUGUN GOREVLERI

MADDE 8-

a)  Sehrin su ihtiyacinin karsilanmasi igin her turlii 6nlemi almak.

b)  Sehrin su ve kanalizasyon hatlarinin tamamina hakim olarak ihtiya¢ duyulan yerlerin
planlamalarini yapmak.

c)  Sehirde yagmurlama hatt1 olarak ihtiya¢ duyulan yerlerin planlamasinin Fen Isleri
Miidiirligi ile birlikte yapmak.

d)  Sehirdeki igme suyu hatlarinin kontroliinii yapmak.

e)  Sehre gelen suyun mahalleler arasindaki seviyesini siirekli olarak kontrol altinda
tutmak.

f) Sehirde olusan su arizalarina zamaninda miidahale etmek ve su israfin1 6nlemek.

g)  Sehirdeki ana ishale hatlarinin bakimini yapmak.

h)  Su kuyularinin, su depolarinin ve terfi merkezlerinin bakimlarini yapmak.

i)  Yeni su hatlarinin désenmesi kagak su baglantilarin1 engellemek.

)i Sehirdeki kanalizasyon arizalarina miidahale etmek.

k)  Kanalizasyon bacalarinin siirekli temizlemek ve kontrol etmek.

1) Belirlenen glizergahlara yeni kanalizasyon hatlar1 dosemek.

m)  Yagmursuyu izgaralarinin rutin araliklarla temizlenmesi ile yagmur suyu hatlariin
bakimini ve temizligini yapmak.

n)  Kagak kanalizasyon baglantilarinin takip etmek ve engellemek.

0)  Suyu dezenfekte etmek, yil boyunca gerekli analizleri ve testleri yapmak, Saglik Grup
Bagkanlig1 ekipleri sehrin en ug noktalarindaki klor seviyesini kontrol altinda tutmak.

p)  Abonelerin kullandigi suyun tahakkukun yapmak, Mali Hizmetler Mudurligi ile
isbirligi yapilarak borclu abonelerin sularini kesme ve agma iglerini yapmak, su ve atik
su ile ilgili tarifeleri hazirlamak.

q)  Sehrimizin Gst kotlaria su veren tiim kuyu, terfi merkezlerindeki motopomplar ve
enerji nakil hatlarinin her tiirlii bakim onarim ve muhafazasini1 yapmak.

r)  Sebeke, hatlar ve depolarla ilgili projelerine ait uygulama projelerini hazirlamak veya
hazirlatilmasi ¢alismalarini saglamak.

s)  Konut ve igyerlerinin kanalizasyon sebekesine dahil edilmesi i¢in izin vermek.

t)  Atik Su Aritma Tesisinin bakim ve onarimini yapmak.

u)  Vidanjor hizmetini vermek.

MUDURLUGUN YETKISi
MADDE 9- Su ve Kanalizasyon Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili
Belediye Kanunu dogrultusunda ve Belediye Baskaninca Miidiirliige verilen tiim
gorevleri kanunlar cercevesinde yapmaya yetkilidir.

MUDURLUGUN SORUMLULUGU
MADDE 10- Su ve Kanalizasyon Miidiirliigii, Belediye Baskan1 ve bagl bulundugu Baskan
Yardimcisina verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda
belirtilen gorevleri gereken 6zen ve cabuklukla yapmak ve yiritmekle sorumludur.

MUDURLUGUN GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

MADDE 11-

a)  Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliikk hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
yuratilmesini saglamak.

b)  Alt birim yetkilileri arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi
nedenlerle ayrilan alt birim yetkililerin yerine, bir baskasinin goérevlendirilmesi ve
hizmetlerin aksamamasi igin gerekli dnlemlerini almak.

c)  Personelin her tiirlii 6zliikk ve sosyal haklarini izlemek, miidiirliigiin ¢alisma konulari ile
ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak.



d)

Miidiirliik birimlerinin planli ve programli bir sekilde ¢alismalarini diizenleyerek,
personel arasinda uyumlu bir isbirligi ortam1 kurulmasini saglamak ve ¢alismalari
izlenerek denetlemek.

Caligma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idare ve genel yargi kararlarini bunlarla
ilgili yayinlarin satin alinmasi ile abone olunarak bunlardan personellerin
yararlanmasini saglamak.

Miidiirligiin Calismalarin1 mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil
¢alisma programinin hazirlamak, baskanligin onayina sunmak.

Bagkanlik¢a onaylanan ¢aligma programinin ger¢eklemesi igin gereken malzemeyi
temin etmek.

Miidiirliikte yapilan ¢alismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek ve
caligsmalar1 degerlendirmek.

Miidiirliige ait biitiin birimlerin ¢alismalarini izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri
vermek.

Miidiiriyet kurulusuna ve yaptig1 gorevler igin ileriye donlk hedefler gostermek.
Harcama yetkilisi olarak, her y1il, ig ve islemlerinin amaglara, iyi mali yonetim
ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirildigini
iceren i¢ kontrol giivence beyanini diizenlemek ve birim faaliyet raporlarina eklemek.
Belediyenin stratejik plan ve performans programu ile ilgili hedefleri gergeklestirmek.
Y1l boyunca kullanilacak malzemeleri belirlemek ile ilgili evraklarin diizenlenmesi
gerekli ihale dokiimanlarini hazirlamak, ihale etmek ve hak edisleri hazirlamak.
Midiirliigiin kullanacag arag ve gereglerin siirekli ¢alisir halde tutmak ve organize
etmek.

Miidiir, gorev ¢aligmalar1 yoniinden Belediye Baskanligina karsi sorumludur. Baskanlik
Makaminca mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

SU ARIZA VE BAKIM BiRIMININ GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

MADDE 12 -

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)

i)

Sehrin su ihtiyacini karsilamak ic¢in her tirlt 6nlemi almak.

Sehirdeki igme suyu hatlarinin kontroliinii yapmak.

Sehre gelen suyun mahalleler arasindaki seviyesinin siirekli kontrol altinda tutmak.
Sehirde olusan su arizalarina zamaninda miidahale etmek ve su israfin1 6nlemek.

Sehirdeki ana isale hatlarinin bakimini yapmak.

Su kuyularinin ve su depolarinin bakimlarini yapmak.

Yeni su hatlarin1 désemek ve kagak su baglantilarini engellemek.

Suyu dezenfekte etmek, yil boyunca gerekli analizleri ve testleri yapmak, sehrin en ug
noktalarindaki klor seviyesini kontrol altinda tutmak.

Sebeke, hatlar ve depolarla ilgili projelerine ait uygulama projelerini hazirlamak veya
hazirlatilmasi ¢alismalarini saglamak.

J) Gorevlendirme sonucu ihale edilen islerin kontrol teskilatinda bulunmak.
K) Miidiiriin verecegi diger gorevleri yapmak.
KANALIZASYON ARIZA VE BAKIM BiRiMININ GOREV, YETKIi VE
SORUMLULUKLARI

MADDE 13 -

a)  Sechirdeki kanalizasyon arizalarina miidahale etmek.

b)  Kanalizasyon ve yagmursuyu hatlarinin tamamina hakim olup ihtiya¢ duyulan yerlerin
planlamalarini yapmak.

c) Kanalizasyon bacalarini stirekli temizlemek ve kontrol etmek.

d) Yagmursuyu i1zgaralarinin rutin araliklarla temizlemek ile yagmursuyu hatlarinin
bakimini ve temizligini yapmak.

e) Kagak kanalizasyon baglantilarini takip etmek ve engellemek.

f)  Terfi istasyonlarinin sorunsuz ¢alismasini saglamak.

g) Atk Su Aritma Tesisinin sorunsuz ¢aligmasini saglamak.

h)  Vatandasin vidanjor taleplerinin ticreti mukabilinde karsilamak.

)] Yeni yerlesim birimlerinin atik su sebekelerini yapmak.



J)  Anzali olan atik su sebekelerinin tamiri, yenilenmesi, bakimini yapmak.
K)  Gorevlendirme sonucu ihale edilen islerin kontrol teskilatinda bulunmak.
I)  Midiiriin verecegi diger gorevleri yapmak.
BURO HiZMETLERI BiRIMININ GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
MADDE 14 -
a)  Kamu Ihale Mevzuatin takip ederek 4734 say1li Kamu Ihale Kanununa gére ihale

edilecek islere (Yapi, Mal ve Hizmet Alimi) ait yaklasik maliyet ¢calismasinin yapilmasi,
sartname vb. belgelerin hazirlanmasi ve s6z konusu isin ihale dosyasinin EKAP
(Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu) (izerinden girmek.

b)  Ihale ve kabul komisyonlari ile kontrolliik teskilatinda gorev almak.

€)  Suve Kanalizasyon Miidiirliigiinde devam eden ve ihalesi yapilan islerin hak edisleri ile
kesin hesaplarini hazirlamak, incelemek ve imzalamak.

d)  Birim amiri ve Bagkanlik tarafindan verilen gérevlerin yerine getirmek.

e)  Midirliigiin y1l boyunca yapacagi islere ait faaliyet raporlarinin ilgili sefliklerle
hazirlamak ve Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek.

f)  Suve Kanalizasyon Mudurligiine ait biitgeyi olusturmak.

g) Dduzenli olarak gelen giden evraklarin kayit, yazisma, dosyalama iglemlerinin yapilmasi
ile ilgili evraklarin ait oldugu Miidiirliige imza karsilig1 zimmetle vermek.

h)  Midiirliigiin yapilan yillik yatirim ve is programina gore biitge ve performans
faaliyetinin stratejik plan dogrultusunda hazirlanarak Mali Hizmetler Midiirliigiine
géndermek.

)] Belediyenin, y1l icerisinde donemler halinde Valilik Makaminda yapilan il
Koordinasyon Kurulu Toplantilari i¢in Calisma ve Is Programini, Yatirim Projeleri
Izleme Raporlarin1 ve Yatirim Projeleri Dénem Raporlarinin hazirlanarak zamaninda
ilgili makama gondermek.

J)  Midirliige ait hizmet araglar1 ve is makineleri i¢in gerekli yedek parga malzemelerini
almak, tamir ve bakimlarini yapmak, zorunlu trafik sigortasi1 yapmak, santiye islerinde
kullanilmak tizere gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlar1 i¢in gereken
evraklarin hazirlanmasini saglamak.

K)  Midiiriin verecegi diger gorevleri yapmak.

SU ENDEKS VE TEKNIiK HiZMETLER BIRIMININ GOREV, YETKIi VE
SORUMLULUKLARI
MADDE 15 -

a)

Su hattindan evlerine su baglatip abone olup kisilerin hatlarini kontrol edip su abone

plakalarin1 cakmak.

b)

Abonelerin sayag lizerindeki tiiketim miktarini tespit ederek tahakkuk ihbarnamesi

dizenleyip aboneye teslimini saglamak.

c)

Tahakkuk yapilan abonelerin tiiketim miktarlarin1 belediye bilgi islem sistemine

aktarmak.

d)

Mali Hizmetler Miidiirliigii ile igbirligi yaparak borcunu 6demeyen abonelerin

sulariin kullanima kapatilmasi ve borcunu 6deyen abonelerin sularinin kullanima agmak.

e)

Zabita Midiirligii ile igbirligi yaparak abonelerin kagak su kullanip kullanmadiginin

tespitini yapmak, kullananlari tutanak ile tespit edip cezalandirilmasi igin belediye
encumenine havale etmek.

f) Hesap kapatma yapan abonelerin suyunun kullanima kapatmak.
g) Borglu abonelere borg ihbarnamesi goéndermek.
h) Su sayaci bozulan abonelerin sayaglarini degistirip alinan sayaglarin montajini
yapmak.
i) Midurin verecegi diger gorevleri yapmak.
SU TAHAKKUK VE ABONE BIiRIMININ GOREYV, YETKI VE
SORUMLULUKLARI
MADDE 16 -

a)

Su abonesi tahsis etmek.



b) Su abonelik s6zlesmesini yapmak.

c) Su abone numarasi vermek. (mesken, ticarethane, santiye vb.)

d) Su abonelik dosyasini olugturmak.

e) Yeni aboneliklerinin depozitosunun, baglama, muayene tcretinin tahakkukunu
yapmak.

f) Su aboneliklerinin kullanicilariin degisikliklerinde adina agma isleminin yapmak,

yeniden su abone s6zlesmesi yapilarak depozito ticretinin tahakkukunu yapmak.
g) Aylik su tahakkukunu yapmak.

h) Kanalizasyon hizmetleri ile ilgili kanal temizleme, fosseptik temizleme isleminin ticret
tahakkukunu yapmak.

i) Su kesme ve baglama Ucretlerinin tahakkukunu yapmak.

)i Miihiir koparma ve kagak su cezalarinin tahakkukunu yapmak.

K) Okunan ve/veya okunmasi miimkiin olmayan endekslerde ortaya ¢ikan hatalar ile

abonelerin anlagmali bankalar nezdinde vermis oldugu otomatik 6demelerde ortaya ¢ikan
eksik, fazla veya miikerrer tahakkuklarini diizeltmek.

1) Kullanilmayan aboneliklerin gegici olarak kapatmak.

m) Resmi kurum ve kuruluslarin aylik su tahakkuklarinin her ayin ilk haftas ilgili kurum
ve kurulusa resmi yaziyla bildirmek.

n) Midurln verecegi diger gorevleri yapmak.

SEFIN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

MADDE 17 -

a) Midiirliigiin planlama ve programu ile ilgili faaliyetlerini yiritmek.

b) Kendilerine bagl personelin arasinda disiplin ve igbirliginin kurulmasi ile
calismalarin1 denetlemek.

C) Verimli ¢alismanin saglanmasi i¢in yasalarin verdigi yetki ¢ercevesinde her tiirli
teknolojik gelismenin takip etmek ve uygulamak.

d) Bagkanligin amaglarini ve stratejilerini yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele

aciklamak, en iyi sekilde yonetmeleri igin gerekli izahatin verilmesi ve uygulamalarini kontrol
etmek.

e) Miidiirliigiin gorev alan1 iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli
planlart hazirlamak ve giinliik iglerin yapilmasinda uygulanacak olan planlarin uygunluk ve
yeterliligin devamli olarak izlemek, gerekiyorsa biitiin bu is ve islemlerle ilgili olarak
duzeltmeye yonelik tedbirleri almak.

f) Haberlesme ve evrak akigini, iist kademelere istenen bilgilerin zamaninda ulagmasini
ve alt kademelere kurum, karar ve yonetmeliklerin hakkinda zamaninda ve dogru bilgi
verebilecek sekilde planlamak.

9) Calistirdiklar1 personelin ig tariflerinin ve performans kriterlerinin hazirlanarak
amirine teklif etmek.

h) Calistirdiklar1 personelin is boliimii esaslar1 dahilinde sorumluluklarini belirlemek ve
bu gorevleri benimsemek.

) Emrindeki personele gorevlerini yerine getirebilmeleri icin gerekli yetki
delegasyonunu yapmak, personelin inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik etmek.

)i Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢caligmasina yardim edecek biitiin
konularda bilgisini devamli artirmak.

K) Personelin moralinin en yiiksek seviyede tutularak daha azimli ¢aligmaya ve basarili
olmaya tesvik etmek.

1) Santiyelere teslim edilmis demirbas esyanin muhafaza etmek, ilgilisine vermek ve
bakimini saglamak.

m) Miidiiriin verecegi diger gorevleri yapmak.

DIGER PERSONELIN GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
MADDE 18 -
a) Bagkanligin amaclarini ve genel stratejilerini, ¢alistig1 miidiirliiglin ugras alanlarini
ilgilendiren boyutuyla 6grenmek ve buna uygun tutum, davranis sergilemek.



b) Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapmak.

c) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amagli etkinliklere istekli
olarak katmak.
d) Miidiirliigiin verimliliginin arttirilmast ve islerin daha kaliteli, diizenli ve stiratli

sekilde yiiriitiilmesi igin ¢alisma metotlarini gelistirmek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket
etmek.

e) Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin
tutulmasi, gerekli belgelerin dizenlemek ve takip etmek, dnemli olan evrakin usuliine uygun
muhafaza etmek.

f) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatiksel bilgilerin
tanzim edilmesi. Gerektiginde bu bilgilerin amirlerine ve ilgililerine sunmak.

9) Vatandaslardan gelen basvurularda onlarin yonlendirmek ve bilgilendirmek.

h) Ayniyat kayitlarin1 ve demirbas zimmetlerini titizlikle tutmak.

i) Birime gelen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadigini kontrol etmek, imza
karsilig1 almak, gelen evrak defterine kaydetmek.
)i Birimden ¢ikan evrak dokiiman vb. yazismalarin resmi yazisma kurallar1 yonergesi

esaslarina uygunlugunu kontrol ettikten sonra, giden evrak defterine kaydederek, ilgili yere
gondermek.
K) Miidiiriin verecegi diger gorevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
GOREV VE HiZMETLERIN iCRASI

GOREVIN ALINMASI

MADDE 19 - Biiro elemanlar1 disinda kalan Miidiirliigiin tiim elemanlarina verilen belgeler,
dosyalar ve tiim igler zimmet defterine kaydedilerek ilgisine verilir.

GOREVIN PLANLANMASI
MADDE 20 - Su ve Kanalizasyon Mudiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yardtalar.

GOREVIN YURUTULMESI
MADDE 21 — Mudurlukte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri ilgili yasa ve
yonetmelikler ¢cercevesinde gereken 6zen ve suratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
ISBIRLiGi VE KOORDINASYON

MUDURLUK BiRIMLERI ARASINDA iSBIRLIiGI

MADDE 22 -

1)  Midiirliik dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiir tarafindan
saglanir.

2)  Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyaladiktan sonra Miidiire
iletilir.

3)  Midiir, evraklar geregi icin ilgili personele havale eder.

4)  Bu Yonetmelikte adi1 gegen goérevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve
belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalari bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye
devir ve teslimini yapmalari zorunludur. Devir ve teslim yapilmadan gorevden ayrilma
islemleri yapilmaz.

5)  Calisanin 6liimii dahilinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

DIGER KURUM VE KURULUSLARLA KOORDINASYON
MADDE 23 -
1) Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiirln imzasi ile yiiriitiiliir.



2) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Kaymakamliklar, Kamu Kurum ve
Kuruluslar ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalari ilgili Memur, Sef, Midiir ve
Baskan Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin
imzasi ile ylriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
EVRAKLARLA IiLGILi ISLEMLER VE ARSIVLEME

GELEN GIiDEN EVRAKLARLA iLGILi YAPILACAK iSLEM
MADDE 24 —

a) Miidiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve eksiksiz yapmakla yiikiimliidiir.
b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar

ilgili kay1t defterine sayilarina gore islenir, dis miidiirliikk evraklar1 yine zimmetle ilgili
Miidiirliige teslim edilir. Midiirliikler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

ARSIVLEME VE DOSYALAMA
MADDE 25 -
1) Miidiirliiklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek
ayr klasorlerde saklanir.
2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.
3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCi BOLUM
DENETIM
DENETIM - PERSONEL VE DISIPLIN HUKUMLERI
MADDE 26 -
1) Su ve Kanalizasyon Muduri tum personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
2) Su ve Kanalizasyon Mudiirl 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yiirtitiir.
3) Su ve Kanalizasyon Miidiirliiglinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, ddiillendirme ve
cezalandirma vb. islemlere iligkin belgeleri kapsayan bir soya tutulur.

S,:EK.iZiNCi 1;_(")L__I"JM
CESITLi SON HUKUMLER

YONETMELIKTE HUKUM BULUNMAYAN HALLER
MADDE 27 — isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ;
a) 13/07/2005 tarihinde 25874 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiirtirliige giren 5393
Sayili Belediye Kanunu Hiikiimleri,
b) Ayrica bu maddenin a fikrasinda yer alan kanunda bulunmayan hallerde ise yiiriirliikte
ilgili diger mevzuat hiikiimlerine uyulur.

YURURLUK
MADDE 28 — Bu yonetmelik; Bartin Belediye Meclisinin onayindan sonra Belediye internet
sayfasinda yayimi ile yiiriirliige girer.
YURUTME
MADDE 29 - Bu yonetmelik hiikiimlerini Bartin Belediye Baskani ytiritiir.

Isbu yonetmelik 03/09/2020 tarih 171 sayili Meclis karariyla kabul edilmistir.

Cemal AKIN
Belediye Baskani



