ESKIiSEHIR SU VE KANALIZASYON iDARESI GENEL MUDURLUGU
ABONE iSLERI DAIRESi BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

Amac ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amac; Eskisehir Su ve Kanalizasyon Idaresi (ESKI)
Genel Miidiirliigii Abone Isleri Dairesi Baskanhigi ve alt birimlerinin gdrev, yetki,
sorumluluk, ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

(2) Bu Yonerge; Abone Isleri Dairesi Baskanlig1 biinyesinde faaliyet gdsteren birimlerin
gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine

iliskin usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge,

a) 2560 sayil1 istanbul Su ve Kanalizasyon idaresi Genel Miidiirliigiiniin Kurulus ve
Gorevleri Hakkinda Kanunun 9 uncu maddesinin a ve h fikras1 ve 11 inci maddesinin a ve f
fikrasi,

b) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

¢) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu,

¢) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu,

d) 5393 sayili Belediye Kanunu,

e) 7201 sayil1 Tebligat Kanunu,

f) 3065 sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,

g) 3516 sayil1 Olgiiler ve Ayarlar Kanunu,

g) 1593 sayili Umumi Hifzisithha Kanunu,

h) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

1) 2872 sayili Cevre Kanunu,

i) Abonelik Sozlesmeleri Yonetmeligi,

J) Taginir Mal Yo6netmeligi,

k) Eskisehir Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Kurulus, Gorev, Yetki ve
Teskilat Yonetmeliginin 7, 12 ve 13 iincli Maddesi,

[) ESKI Genel Miidiirliigii Tarifeler Ynetmeligi,

m) ESKI Genel Miidiirliigii Su Havzalari Koruma Y 6netmeligi
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hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede ad1 gegen;

a) Birim: Abone Isleri Dairesi Baskanligna baglh Sube Miidiirliiklerini,

b) Daire Baskan1: Abone Isleri Dairesi Baskanmni,

¢) Daire Bagkanligi: Abone Isleri Dairesi Baskanligim,

¢) ESKI / idare: Eskisehir Su ve Kanalizasyon Idaresini,

d) Genel Kurul: Eskisehir Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

e) Genel Miidiir: ESKI Genel Miidiiriinii,

f) Genel Miidiir Yardimcis1: ESKi Genel Miidiir Yardimcisini,

g) Kanun: 2560 sayili Istanbul Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Kurulus ve
Gorevleri Hakkinda Kanunu,

g) Sube Miidiirii: Abone Isleri Dairesi Baskanligma bagl Sube Miidiirlerini,

h) Yonerge: Bu Yonergeyi,

1) Yonetmelik: ESKI  Genel Miidiirliigii Kurulus, Gorev, Yetki ve Teskilat
Y onetmeligini,

i) Yonetim Kurulu: ESKI Genel Miidiirliigii Yénetim Kurulunu,

ifade eder.

Abone Isleri Dairesi Baskanhigmin Misyonu
MADDE 4- (1) Abone memnuniyetini en iist seviyeye ¢ikaran ve dinamik, saygili bir
hizmet anlayisi igerisinde, tasarruflu su kullanma konusunda farkindalik yaratarak insani

tiiketim amagh sular ile ilgili en iyi hizmeti sunmaktir.

IKINCI BOLUM
Abone isleri Dairesi Baskanh@inin Teskilat Yapisi,
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Teskilat yapisi
MADDE 5- (1) Abone Isleri Dairesi Bagkanlig1 asagida siralanan:
a) Abone Islemleri Sube Miidiirliigii,
b) Altyap1 Sube Miidiirliigi,
¢) Kayip Kagak Onleme Sube Miidiirliigii
ile bunlara bagli diger alt birimlerden olusur.

(2) Daire Bagkanliginin fonksiyonel teskilat semasi Ek-1’de belirtilmistir.



Abone Isleri Dairesi Basgkanhiginin Gorevleri

MADDE 6- (1) Abone Isleri Dairesi Bagskanliginin gorevleri sunlardir:

Odunpazari ve Tepebast Ilceleri (Merkez Ilgeler) ve mahalleleri kapsaminda;

a) Gayrimenkuliine su ve kanalizasyon baglamak isteyen gergek ve tiizel kisilerin
talepleri ile ilgili dilekgelerinin neticelendirilmesini saglamak,

b) Abone kaydi, yer degistirme, abonelik kapatma, abonelik iptali ve tahakkuk
islemlerinin yapilmasini saglamak,

€) Mekanik su sayaglarinin montaj ve demontaj ile kontroliiniin yapilmasini saglamak,

¢) Kacak su kullananlar: takip etmek ve haklarinda gerekli yasal islemlerin yapilmasini
saglamak,

d) Ilgili Daire Baskanliklarindan/komisyonlardan gelen maliyet hesaplarina gére su ve
atik su ticret tarifelerini hazirlayarak Yonetim Kuruluna sunmak,

e) Abonelere ait her tiirlii istatistiki bilgileri ¢ikarmak ve dokiimanlar hazirlamak,

f) Mekanik su sayaglarinm diizenli olarak okunarak faturalandirilmasmi saglamak,

g) Elektronik Kartli Saya¢ Sube Miidiirliigiinden gelen Servis Bakim Raporlarinin
sisteme islenmesini, tahakkukunun ve takibinin yapilmasmni, gerektiginde su satiginin
engellenmesini saglamak,

g) Mevzuata gore kanalizasyon ve su tesisleri harcamalarma katilma paylarinin
tahakkukunu saglamak,

h) Yetki ve sorumluluk alanindaki satig, hizmet ve su bedeli, vergi ve iicretler ile bu
kanunlara bagli alinacak ceza, gecikme zammi gibi, diger tiim alacaklarin tahakkukunu
saglamak,

1) Sayag satis ve hizmet gelirlerinin tahakkukunu yapmak,

i) Kendi alanina giren konularda kurum gériisii vermek,

J) Bulundugu yerleskedeki giivenlik, temizlik ile yemek hizmetlerinin gbézetim ve
denetimini yapmak, bina ve tesislerin emniyet, 1sinma hizmetleri ile basit bakim onarimlarini
saglamak,

K) Daire Bagkanliginin biit¢esini hazirlamak ve yonetmek,

I) Daire Bagkanliginin faaliyet raporunu ve performans programini hazirlamak,

m) Is saghg1 ve giivenligi mevzuati kapsaminda gerekli 6nlemlerin almmasmi ve

koordinasyonunu saglamak,

n) ALO 185 Cagr1 Merkezi ile diger Daire Bagkanliklarindan birime ulasan mobil is

emirlerini degerlendirmek, is programimi yapmak ve isi sonug¢landirmak, sonucundan ilgili



Daire Bagkanligina ve ¢agri merkezine geri bildirimde bulunmak, gerektiginde yeni is emri
olusturulmasini saglamak,

0) Daire Bagkanlhiginin gorev ve sorumluluklarmin yerine getirilmesinde ihtiyag
duyulacak olan arag, gereg, ekipman, isgiicli ve tiim sarf malzemelerinin tespitini yapmak ve
temin etmek,

0) Daire baskanligina gelen ve birimden giden evraklarla ilgili dagitim1 yapmak, dosya
diizenini saglamak arsiv kontrol ve takibini yapmak,

p) Daire Bagkanligi biinyesinde ¢alisan personelin izin, puantaj bilgilerinin
diizenlenmesini ve takibinin yapilarak kayit altina alinmasini saglamak,

r) Daire Baskanligina ait taginir kayit ve kontrol islemlerini yiiriitiilmesini saglamak,

S) Satin alinan malzemelerin ilgili mevzuat ¢er¢evesinde muayene, kabul ve ayniyat
islemlerinin yapilmasini saglamak,

s) Personelin etkin ve verimli ¢aligmasi i¢in gerekli tespitleri yapmak, uygulamak ve bu
ama¢ dogrultusunda teknolojik gelismeleri takip etmek, teknik egitim ve teknik gezi vb.
faaliyetlerde ilgili Daire Bagkanliklar1 ile koordineli ¢aligmak,

t) Genel Midiir ve/veya bagli bulundugu Genel Miidiir Yardimcisi tarafindan verilen

diger gorevleri yapmak.

Daire Baskanimin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 7- (1) Daire Baskani; Kanun, ilgili mevzuat, Idare tarafindan ¢ikarilan
yonetmelik ile yonergelerde tespit edilen ve Genel Miidiir tarafindan verilen gorevler igin
kararlar almaya ve uygulatmaya yetkilidir. Ayrica; Kanun, Yo6netmelik, YOnerge ve goreviyle
ilgili diger mevzuatta belirtilen vazifelerin zamaninda ve uygun olarak yerine getirilmesinden
oncelikle Genel Miidiire ve bagh oldugu Genel Miidiir Yardimcisina kars1 sorumludur ve
yiiriitiilen ¢aligmalar ile ilgili amirine diizenli araliklarla rapor verir.

(2) Daire Bagkani, gorev ve yetkilerinden bazilarini siirlarmi agikg¢a belirtmek, yazili
olmak, mevzuata aykiri olmamak sartiyla ve Genel Miidiiriin onayiyla alt birim yoneticilerine
devredebilir. Yetki devri, uygun araglarla ilgililere duyurulur. Yetki devredilen personel,

yetkinin kullanimina iligkin olarak, diizenli araliklarla yetki devredene rapor verir.

UCUNCU BOLUM
Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Abone Islemleri Sube Miidiirliigiiniin Gérevleri
MADDE 8- (1) Abone Islemleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri asagida sayilmustir:

Odunpazar1 ve Tepebasi (Merkez ilceler) ilceleri ve mahalleleri kapsaminda;



a) Su ve atik su abonelerinin tiiketimlerinin tespit edilerek faturalandirilmasini eksiksiz
ve zamaninda yapilmasini saglamak,

b) Abone kaydi, yer degistirme, abonelik kapatma, abonelik iptali ve tahakkuk
islemlerinin yapilmasini saglamak,

c) Abone olan veya olmak isteyenlerin karsilastigi sorunlar1 yetkisi ¢ergevesinde, yasa
ve yonetmeliklere uygun olarak ¢éziimlemek,

¢) Mekanik su sayaclarinin diizenli olarak okunarak faturalandirilmasini saglamak,

d) Ilgili Daire Baskanliklarindan/komisyonlardan gelen maliyet hesaplarina gére su ve
atik su licret tarifelerini hazirlamak,

e) Daire Bagkanligi biinyesinde c¢alisan personelin izin, puantaj bilgilerinin
diizenlenmesini ve takibinin yapilarak kayit altina alinmasimni saglamak,

) Elektronik Kartli Saya¢ Sube Miidiirliigiinden gelen Servis Bakim Raporlarini sisteme
isleyerek, tahakkukunu ve takibini yapmak, gerektiginde su satigini engellemek,

g) Gorev ve sorumluluk alanmna giren konularla ilgili gelen dilek¢e ve elektronik
iletilere yasal siiresi iginde cevap vermek,

g) Abone sayilari, tahakkuk miktarlar1 gibi istatistiki bilgi ve dokiimanlar1 hazirlamak,

h) Daire Bagskanligia gelen ve birimden giden evraklarla ilgili is, islemleri ve dagitimi
yapmak, dosya diizenini saglamak arsiv kontrol ve takibini yapmak,

1) Yetki ve sorumluluk alanindaki satis, hizmet ve su bedeli, vergi, resim, har¢ ve
iicretler ile bu kanunlara baglh alinacak ceza, gecikme zammi gibi, diger tiim alacaklarin
tahakkukunu saglamak,

i) Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak,

J) Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak,

K) Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Altyapi Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 9- (1) Altyap1 Sube Miidiirliigiiniin gorevleri agagida sayilmistir:

Odunpazar1 ve Tepebasi (Merkez ilceler) ilceleri ve mahalleleri kapsaminda;

a) Gayrimenkuliine su ve Kkanalizasyon baglantis1 yaptirmak isteyen gercek ve tiizel
kisilerin basvurularini almak,

b) 2464 sayil1 Belediye Gelirleri Kanununun ilgili maddeleri uyarinca kanalizasyon ve

su tesislerinden yararlananlarin paylarinin tahakkukunu yapmak,
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) Yeni abonelik i¢in basvuru yapan gergek ve tiizel kisilerin bagvurularmi degerlendirip
gerekli kesif ve incelemelerden sonra mevzuata uygun olarak abonelik islemlerini
gerceklestirmek,

¢) Icme Suyu ile Su ve Kanal Dairesi Baskanliklarmm yapmis oldugu ariza
onarimlarinin tahakkukunu yapmak,

d) Mekanik su sayaglarinin montaj ve demontaj ile kontroliiniin yapilmasini saglamak,

e) Gorev ve sorumluluk alanina giren konularla ilgili yazi, dilek¢e ve e-maillere yasal
stiresi i¢inde cevap hazirlamak,

f) Daire Bagkanligina ait hizmet binalari ile ilgili olarak taginmaz kiralama, kiralama
stiresi ve sonrasi is ve islemleri, kiralamalara iliskin s6zlesmeleri ve protokolleri, belediye,
kamu kurum ve kuruluslari, 6zel ve tiizel kisiler ile ilgili hukuki mevzuata gore takas ve
trampa iglemleri ile ilgili i ve igslemleri, birim gorev ve hizmetlerinin sunulmasi i¢in gerekli
olan bina kiralamalarma vb. yonelik arastirma, takip ve koordinasyonu yliriitmek,

g) Abone Isleri Dairesi Baskanligmin miilkiyetinde ve kullaniminda bulunan tasmir ve
tasinmazlara iliskin kayit ve kontrol islemlerinin yiiriitiilmesini koordine etmek,

g) Bulundugu yerleskedeki giivenlik, temizlik ile yemek hizmetlerinin gézetim ve
denetimini yapmak, bina ve tesislerin emniyet, isinma hizmetleri ile basit bakim onarimlarini
saglamak,

h) Ilgili mevzuata uygun olarak Daire Baskanhginin biitcesini hazirlamak ve takibini
yapmak,

1) Gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesinde ihtiya¢ duyulacak olan arag, gereg,
ekipman, isgiicii ve tiim sarf malzemelerinin tespitini yapmak ve temin etmek,

i) Caligmalari ile ilgili yillik istatistiki bilgi ve dokiimanlar hazirlamak,

j) Faaliyetlerine iliskin bilgi ve raporlarin dosyalanmasi ve istenildiginde sunulmasini
saglamak, tiim kayit ve evrak degerlerinden sorumlu olup dosya ve arsiv diizenini saglamak,

K) Yaptig: isin kalitesinden sorumlu olmak ve gergeklestirilen igin kalitesini kontrol
etmek,

I) Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Kayip Ka¢ak Onleme Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 10- (1) Kayip Kacak Onleme Sube Miidiirliigiiniin gorevleri asagida
sayillmistir:

Odunpazar1 ve Tepebasi (Merkez Ilgeler) ilgeleri ve mahalleleri idari su Kayiplari
kapsaminda;

a) Kacgak su kullaniminin engellenmesi i¢in gerekli kontrolleri yapmak,
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b) ESKI Tarifeler Yonetmeliginde ve diger ilgili mevzuatta belirtilen kagak su tiiketimi
kapsaminda bulunan fiillerin takibi ve bunlarla ilgili kacak su ve ceza bedellerinin
hesaplanmasi ve tahakkukunun yapilmasi is ve islemlerini ylriitmek, her tirli yasal
islemlerin baslatilmasini saglamak,

¢) Kurum tarafindan (borg, iptal, mahkeme kararlar1 vb. nedenlerle) kapatilmis olan
suyu kullanan, usulsiiz su kullanan, kagak su tiiketen abonelerin takibi ve bunlarla ilgili kagak
su ve ceza bedellerinin hesaplanmasi ve tahakkukunun yapilmasi is ve islemlerini yiiriitmek,
her tiirlii yasal islemlerin baslatilmasini saglamak,

¢) Idarenin haberi olmadan miihiir koparan, saya¢ yerini degistiren veya soken
abonelerin kagak kullanim yoniinden incelemesini ve takibini yapmak,

d) Birime gelen sikayet veya ihbarlarla ilgili gerekli is ve islemleri yapmak,

e) Kagak takip vb. islerle ilgili is emri olusturulmasi ve sonuglandirilmasi siirecini takip
etmek,

f) Abone gruplarinin kontroliinii yapmak, yapilan kontrol ve tespit sonucuna gore ilgili
mevzuat c¢ergevesinde kacak veya usulsiiz su kullananlar hakkinda gerekli is ve islemleri
yapmak,

g) Saya¢ ve okuma hatalar1 ile kayit hatalarindan ve izinsiz tiilketimden kaynaklanan su
kayiplarinin azaltilmasi yoniinde, ilgili belediyesinden gelen ruhsatlarin takip, kontrol ve
bunlarla ilgili her tiirlii is ve islemleri yapmak,

g) Daire Baskanliginin faaliyet raporunu ve performans programini hazirlamak,

h) Gorev ve sorumluluk alanma giren konularla ilgili yazi, dilekge ve e-maillere yasal
stiresi i¢cinde cevap hazirlamak,

1) Gorev alan ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak,

i) Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasin1 saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak,

J) Daire Baskanligina gelen ve birimden giden evraklarla ilgili is, islemleri ve dagitimi
yapmak, dosya diizenini saglamak arsiv kontrol ve takibini yapmak,

K) Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Sube Miidiirlerinin Ortak Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 11- (1) Sube Miidiirleri; gorevlerine iligkin olarak birim personelinin sevk,
idare ve disiplini konusunda tam yetkilidir. Ayrica; Kanun, Yonetmelik, YOnerge ve goreviyle

ilgili diger mevzuatta belirtilen vazifelerin zamaninda ve uygun olarak yerine getirilmesinden
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Daire Baskanina kars1 sorumludur ve yiiriitiilen ¢alismalarla ilgili amirine diizenli araliklarla
rapor verir.

(2) Sube Miidiirleri; birimlerinin goérevlerine uygun olacak sekilde tiim personelin gorev
tanim formlar1 ile birim is akis semalarin1 hazirlar/hazirlatir ve Daire Baskaninin onayini
miiteakip ilgili personele yazili olarak teblig eder.

(3) Gorev tanimlarinda, is akis semalarinda ve/veya personelin gorev yerinde bir
degisiklik olmasi halinde degisiklikler, Sube Miidiirii tarafindan Daire Baskanina
onaylatilarak ilgililere imza karsilig1 teblig edilir.

(4) Is saghg1 ve giivenligi mevzuatinin uygulanmasi icin biriminde koordineyi

saglayarak gerekli tiim ¢aligmay1 yapar ya da yaptirir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Izleme
MADDE 12- (1) Tiim birimlerin faaliyetlerinin degerlendirilmesi, koordine edilmesi,
izlenmesi ve raporlanmasi amaciyla; Baskan, birim yoneticileri ve gerekli goriilen diger
personelin katilimiyla aylik olarak diizenli toplant1 yapilmasi esastir.
(2) Bu toplantilarda yapilan degerlendirme ve kararlar toplant1 tutanagi ile kayit altina
alinir.
(3) Daire Baskani, toplanti1 tutanagmi bagli oldugu Genel Miidiir Yardimcisina

gondermekle ylikiimlidiir.

Gorevin devir ve teslimi

MADDE 13- (1) Cesitli nedenlerle gorevinden ayrilan personel; ilizerinde bulunan
gorevlerle ilgili belge, evrak, dosya, defter, makine, arag, gere¢ ile diger dokiiman ve
malzemeleri birim yoneticisinin belirledigi sorumluya eksiksiz olarak teslim eder ve devir ile
ilgili diizenlenen tutanagi birim ydneticisine verir.

(2) Devir ve teslim ile ylikiimlii olanlar, bu igslemleri mevzuatinda belirlenen hiikiimlere

gore yapar.

Vekil personel gorevlendirilmesi
MADDE 14- (1) Daire Bagkanlar tarafindan, gérevinden gegici olarak ayrilan (gegici

gorevlendirme, izin, kurs, rapor vb.) personel yerine kimin vekalet edecegi belirlenir.



(2) Vekil personelin; ilgilinin gorev tanim formunda belirlenen yedek personel goz
onilinde bulundurularak, ayrilan kisiye makam ve unvan olarak en yakin personel arasindan

gorevlendirilmesi esastir.

Hassas gorevlerin belirlenmesi

MADDE 15- (1) Yonergede, yer alan tiim is ve islemlerden, ilgili diizenlemeler
dogrultusunda, riskli ya da zorluk derecesi yiiksek oldugu tespit edilenler hassas goérevler
olarak belirlenerek Hassas Gorevler Listesine kaydedilir.

(2) Hassas gorevler, sorumlular1 tarafindan her yil gézden gegirilir ve gerekli goriiliirse
giincellenir.

(3) Belirlenen hassas gorevlere iliskin olarak ilgili diizenlemeler dogrultusunda

prosediirler hazirlanir ve tiim personele duyurulur.

Tereddiitlerin giderilmesi
MADDE 16- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya cikabilecek tereddiitleri
gidermeye Ust Yonetici yetkilidir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonerge

MADDE 17- (1) 5/8/2021 tarihli ve 113 sayili Genel Kurul Karar1 ile kabul edilen
Abone Isleri Dairesi Baskanlig1 Calisma Usul Ve Esaslar1 Hakkinda Yonergesi yiiriirliikten
kaldirilmastir.

Yiiriirlik
MADDE 18- (1) Bu Yonerge; Yonetim Kurulu tarafindan onaylandigi tarihi

miiteakiben usuliine uygun olarak yayimlandiginda yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 19- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Genel Miidiir adina Abone Isleri Dairesi
Bagkani yiiriitiir.

Ekler

Ek-1 : Fonksiyonel Teskilat Semasi



ABONE ISLERI DAIRESI BASKANLIGI FONKSIYONEL TESKILAT SEMASI

Abone Isleri Dairesi Bagkanlig1

Abone Islemleri Sube Miidiirliigii

Altyapt Sube Miidiirligii

Kayip Kagak Onleme Sube
Midirligi

EK-1



