ESKISEHIR SU VE KANALIiZASYON iDARESI GENEL MUDURLUGU
ISLETMELER DAIRESi BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

Amac ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci; Eskisehir Su ve Kanalizasyon Idaresi (ESKI)
Genel Miidiirliigii Isletmeler Dairesi Baskanlig1 ve alt birimlerinin gorev, yetki, sorumluluk,
calisma usul ve esaslarini1 diizenlemektir.

(2) Bu Yonerge; Isletmeler Dairesi Baskanligi biinyesinde faaliyet gosteren birimlerin
gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi Ve yiiriitiillmesine iligkin

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) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

c) 1593 sayili Umumi Hifzissthha Kanunu,

¢) 5070 sayil1 Elektronik imza Kanunu,

d) Eskisehir Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Kurulus, Gérev, Yetki ve
Teskilat Yonetmeliginin 7 ve 12 nci maddesi,

e) ESKI Genel Miidiirliigii Kalabak Damacana Suyu Dagitim Y énetmeligi,

f) Insani Tiiketim Amacli Sular Hakkindaki Y&netmelik,

g) Dogal Mineralli Sular Hakkindaki Y 6netmelik,

g) Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmas1 Hakkinda Y 6netmelik,

h) Ambalajli Su Satig Yerleri ile Ambalajli Su Nakil Araglarmin Tabi Olacagi Usul ve
Esaslar Hakkindaki Teblig,

hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.



Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede ad1 gegen;

a) Birim: Isletmeler Dairesi Baskanligina bagl sube miidiirliiklerini,

b) Daire Baskani/Birim Amiri: isletmeler Dairesi Baskanimni,

¢) Daire Baskanlig1: Isletmeler Dairesi Baskanligini,

¢) ESK1/ idare: Eskisehir Su ve Kanalizasyon Idaresini,

d) Genel Kurul: Eskisehir Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

e) Genel Miidiir/Ust Yénetici: ESKI Genel Miidiiriinii,

f) Genel Miidiir Yardimcisi: ESKi Genel Miidiir Yardimeisin,

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

g) Sube Miidiirii/Birim Yoneticisi: Isletmeler Dairesi Baskanligma bagli sube
miidiirlerini,

h) Yonerge: Bu Yonergeyi,

1) Yonetmelik: ESKI Genel Miidiirliigii Kurulus, Gorev, Yetki ve Teskilat
Y 6netmeligini,

i) Yonetim Kurulu: ESKI Genel Miidiirliigii Yonetim Kurulunu

ifade eder.

Isletmeler Dairesi Baskanhgimin Misyonu
MADDE 4- (1) Kaliteli ve temiz i¢gme suyunu sunan, su kaynaklarini en iyi sekilde
koruyan, kurumsal gelisimde modern yonetim anlayisini benimseyen, miisteri tarafindan

tercih edilen, referans gosterilen {iretici, tirtin kalitesi ve ¢esitliligi ile sektérde oncii bir birim

olmaktir.
IKINCI BOLUM
Isletmeler Dairesi Baskanhginin Teskilat Yapisi,
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Teskilat Yapisi

MADDE 5- (1) Isletmeler Dairesi Bagkanlig1 asagida siralanan:
a) Damacana Su Sube Miidiirligi,
b) Sise Su Sube Miidiirligi
ile bunlara baglh diger alt birimlerden olusur.
(2) Daire Bagkanliginin fonksiyonel teskilat semasi Ek-1"de belirtilmistir.
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Isletmeler Dairesi Baskanhgimin Gorevleri

MADDE 6- (1) isletmeler Dairesi Baskanliginin gérevleri sunlardr:

a) Kalabak su kaynaklarinin etkin, verimli ve ekonomik olarak yonetilmesini saglamak,

b) Kalabak Dolum Tesislerinin optimum sartlarda calistirilmas: ve isletilmesini
saglamak,

c) Kalabak Dolum Tesisleri i¢in gerekli hammadde, malzeme, cihaz ve ekipmanin
stoklarda yeterli miktarlarda bulunmasini saglamak,

¢) Kaptajdan temin edilen dogal kaynak suyunu mevzuat ¢ergevesinde ambalajlayip bu
suyun iiretim, satig ve dagitimini saglamak,

d) Kalite ve Gida Giivenligi Y&netim Sistemi ¢ergevesince Insani Tiiketim Amagcli Sular
Hakkinda Yonetmelik’e uygun, tiim analizleri yapilmis saglikli ve temiz {irinler saglamak,

e) Kalabak Suyunun dolumu, depolanmasi ve dagitimi ile ilgili olarak hazirlanan i¢ ve
dis mevzuata iligkin hususlarda takip ve denetim yapmak,

f) Kaynak suyunun kaptaj ve isale hatlarinin kontroliinii, bakimin1 yapmak/yaptirmak,

g) ilgili Daire Baskanliklarindan/komisyonlarindan gelen maliyet hesaplarina gore
Kalabak Suyu, damacana ve pet sise {icret tarifelerini hazirlamak,

g) Daire Baskanliginin biit¢esini hazirlamak ve yonetmek,

h) Daire Bagkanligiin faaliyet raporunu ve performans programini hazirlamak,

1) Is sagh@ ve giivenligi mevzuati kapsaminda gerekli 6nlemlerin alinmasini ve
koordinasyonunu saglamak,

i) Daire Baskanhigmmin gorev ve sorumluluklarmim yerine getirilmesinde ihtiyag
duyulacak olan arag, gereg, ekipman, isgiicli ve tiim sarf malzemelerinin tespitini yapmak ve
temin etmek,

j) Daire baskanligina gelen ve birimden giden evraklarla ilgili dagitimi1 yapmak, dosya
diizenini saglamak arsiv kontrol ve takibini yapmak,

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

I) Daire Baskanligina ait taginir kayit ve kontrol iglemlerini yiirtitiilmesini saglamak,

m)Satin alinan malzemelerin ilgili mevzuat ¢ercevesinde muayene, kabul ve ayniyat
islemlerinin yapilmasini saglamak,

n) Kalabak web sayfasinin giincelliginin takip edilmesi ve giincellemelerle ilgili Daire
Bagkanligina bilgi verilmesini saglamak,

0) Kalabak damacana ve sise suyunun dagitim kanallarinin etkin bir sekilde



yonetilmesini saglamak,

0) Kalabak damacana ve sise sularinin fabrika perakende satis noktasinda etkin bir
sekilde yonetilmesini saglamak,

p) Bulundugu yerleskedeki gilivenlik, temizlik ile yemek hizmetlerinin gézetim ve
denetimini yapmak, bina ve tesislerin emniyet, 1sinma hizmetleri ile basit bakim onarimlarin
saglamak,

r) Personelin etkin ve verimli ¢calismasi i¢in gerekli tespitleri yapmak, uygulamak ve bu
amac¢ dogrultusunda teknolojik gelismeleri takip etmek, teknik egitim ve teknik gezi vb.
faaliyetlerde ilgili Daire Baskanliklar ile koordineli ¢aligmak,

s) 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 cikarilan
yonetmelik ile yonergelerde tespit edilen ve Genel Midiir tarafindan verilen gorevler igin
kararlar almaya ve uygulatmaya yetkilidir. Ayrica; Kanun, Yonetmelik, Yonerge ve goreviyle
ilgili diger mevzuatta belirtilen vazifelerin zamaninda ve uygun olarak yerine getirilmesinden
oncelikle Genel Miidiire ve bagl oldugu Genel Miidiir Yardimcisina karst sorumludur ve
yiiriitiilen caligmalar ile ilgili amirine diizenli araliklarla rapor verir.

(2) Daire Bagkani, gorev ve yetkilerinden bazilarini sinirlarini agikga belirtmek,yazili
olmak, mevzuata aykiri olmamak sartiyla ve Genel Miidiiriin onay1yla alt birim yo6neticilerine
devredebilir. Yetki devri, uygun araglarla ilgililere duyurulur. Yetki devredilen personel,

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

UCUNCU BOLUM
Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Damacana Su Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 8- (1) Damacana Su Sube Miidiirliigiiniin gorevleri asagida sayilmstir:

a) Damacana Su Tesislerinin isletilmesini saglamak,

b) Kaynaktan gelen suyu Saglik Bakanliginin Insani Tiiketim Amacli Sular Hakkinda
Yonetmelik’e uygun hale getirilmesini saglamak,

c) Kaynak suyunun kaptaj ve isale hatlarinin kontroliinii, bakimin1 yapmak/yaptirmak,

¢) Midiirliik blinyesinde yangin ve sivil savunma hizmetlerini yiiriitmek, kullanilan
ekipmanin diizenli Kontrollerini yapmak, personelin is sagligi ve giivenligi konusunda
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yiirtirliikteki mevzuata uygun tedbirler igerisinde ¢alismasini saglamak,

d) Damacana Uretim Tesislerin optimum sartlarda calistirilmas: ve isletilmesini
saglamak,

e) Kalabak Damacana Dolum Tesisleri i¢in gerekli hammadde, malzeme, cihaz ve
ekipmanin stoklarda yeterli miktarlarda bulunmasini saglamak ve ihtiyag duyulan hallerde
satin alma iglemleri i¢in Daire Baskanina teklifler sunmak,

f) Miidirligiin aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlayip, Daire Bagkanina sunmak,

g) Mekanik ve elektriksel arizali olan ekipmanlarin arizalarin1 gidermek ve gerekli
yedek pargalarin stokta yeterli miktarda bulunmasini saglamak,

g) Tesislerin giinliik rutin bakim onarim ve kontrolleri ile periyodik bakimlarini
yapmak/yaptirmak, bildirilen arizalarin zamaninda giderilmesini saglamak,

h) Tesiste yapilacak olan muhtemel dizayn degisikliklerine uygun mekanik yedek
parca ve ekipman konusunda gerekli test, arastirma vb. faaliyetleri yiiriitmek,

1) Pompa, motor, ving, kompresdr ve benzeri makine ekipmanlarin arizalarini
gidermek ve bakimlarini1 yapmak veya yaptirmak,

i) Kalabak Damacana Dolum Tesislerinde ¢alisan tiim personelin denetimlerini yapmak,

j) Kalabak Suyu ve mal satis (damacana, sepet vb.) gelirlerinin tahakkuk ve muhasebe
yetkilisi adina tahsilat islemlerini yapmak,

k) Dagiticilarin tiiketicilere zamaninda ve diizenli olarak su dagitimini gergeklestirmek
icin dagitim hatlarinin ayarlanmasi ile ilgili gerekli diizenlemeyi ve kontrolii yapmak,

I) Kalabak damacana suyunun dolumu, depolanmasi ve dagitimi ile ilgili olarak
hazirlanan i¢ ve dis mevzuata iliskin hususlarda takip ve denetim yapmak,

m) Laboratuvarda yapilan deney ve analizlerin mevzuata uygun bir bicimde zamaninda
yapilmasini saglamak,

n) Laboratuvarda her tirli su analiz, deney, raporlama ve gerekli hallerde
degerlendirme islerinin yapilmasini saglamak,

0) Bos damacana yikamalarinda dezenfeksiyon islemi igin gerekli kimyasal dozlama
miktarini ve dozlanan dezenfektan madde miktarinm siirekli kontrol etmek,

0) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Sise Su Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 9- (1) Sise Su Sube Miidiirliigiiniin gérevleri asagida sayillmistir:

a) Sise Su Tesislerinin igletilmesini saglamak,

b) Kaynaktan gelen suyu Saglik Bakanligmin Insani Tiiketim Amagh Sular Hakkinda
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Yonetmelik’e uygun hale getirilmesini saglamak,

€) Miidiirlik biinyesinde yangin ve sivil savunma hizmetlerini yiiriitmek, kullanilan
ekipmanin diizenli kontrollerini yapmak, personelin is sagligi ve giivenligi konusunda
yiirtirliikteki mevzuata uygun tedbirler igerisinde ¢alismasini saglamak,

¢) Pet Sise Uretim Tesisleri icin gerekli hammadde, malzeme, cihaz ve ekipmanin
stoklarda yeterli miktarlarda bulunmasini saglamak ve ihtiya¢ duyulan hallerde satin alma
islemleri i¢in Daire Bagkanina teklifler sunmak,

d) Miidiirliigiin aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlayip Daire Baskanina sunmak,

e) Mekanik ve elektriksel arizali olan ekipmanlarin arizalarimi gidermek ve gerekli
yedek parcalarin stokta yeterli miktarda bulunmasini saglamak,

f) Tesislerin giinliik rutin bakim onarim ve kontrolleri ile periyodik bakimlarini
yapmak/yaptirmak, bildirilen arizalarin zamaninda giderilmesini saglamak,

g) Tesiste yapilacak olan muhtemel dizayn degisikliklerine uygun mekanik yedek
parca ve ekipman konusunda gerekli test, arastirma vb. faaliyetleri yiiriitmek,

g) Pompa, motor, ving, kompresér ve benzeri makine ekipmanlarin arizalarini
gidermek vebakimlarin1 yapmak veya yaptirmak,

h) Pet Sise Dolum Tesislerinde ¢alisan tiim personelin denetimlerini yapmak,

1) Kalabak Suyu ve mal satig gelirlerinin tahakkuk ve muhasebe yetkilisi adina tahsilat
islemlerini yapmak,

i) Laboratuvarda yapilan deney ve analizlerin mevzuata uygun birbicimde zamaninda
yapilmasini saglamak,

j) Laboratuvarda her tirli su analiz, deney, raporlama ve gerekli hallerde
degerlendirme islerinin yapilmasin saglamak,

K) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Sube Miidiirlerinin Ortak Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 10- (1) Sube Miidiirleri gorevlerine iliskin olarak birim personelinin sevk,
Idarece disiplini konusunda tam yetkilidir. Ayrica Kanun, Y dnetmelik, Y&nerge ve goreviyle
ilgili diger mevzuatta belirtilen vazifelerin zamaninda ve uygun olarak yerine getirilmesinden
Daire Bagkanina kars1 sorumludur ve yiiriitiilen ¢calismalarla ilgili amirine diizenli araliklarla
rapor verir.

(2) Sube Miidiirleri; birimlerinin gorevlerine uygun olacak sekilde tiim personelin gorev
tanim formlar1 ile birim is akisi semalarin1 hazirlar/hazirlatir ve Daire Bagkaninin onayini
miiteakip ilgili personele yazili olarak teblig eder.
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(3) Gorev tanmimlarinda, is akis semalarinda ve/veya personelin gorev yerinde bir
degisiklik olmasi halinde degisiklikler, Sube Miidiirii tarafindan Daire Bagkanina
onaylatilarak ilgililere imza karsilig1 teblig edilir.

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

saglayarak gerekli tiim ¢alismay1 yapar ya da yaptirir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Izleme
MADDE 11- (1) Tiim Birimlerin faaliyetlerinin degerlendirilmesi, koordine edilmesi,
izlenmesi ve raporlanmasi amaciyla; Daire Bagkani, birim yoneticileri ve gerekli goriilen diger
personelin katilimiyla aylik olarak diizenli toplant1 yapilmasi esastir.
(2) Bu toplantilarda yapilan degerlendirme ve kararlar toplant1 tutanag: ile kayit altina
alinir.
(3) Daire Bagkani, toplanti tutanagini bagli oldugu Genel Miidiir Yardimcisina
gondermekle ylikiimliidiir.
Gérevin devir ve teslimi
MADDE 12— (1) Cesitli nedenlerle gorevinden ayrilan personel; iizerinde 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 yOneticisine Verir.
(2) Devir ve teslim ile yiikiimlii olanlar, bu islemleri mevzuatinda belirlenen hiikkiimlere

gore yapar.

Vekil personel gorevlendirilmesi

MADDE 13- (1) Daire Bagkanlar1 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 14— (1) Yonergede, yer alan tiim is ve islemlerden, ilgili diizenlemeler
dogrultusunda, riskli ya da zorluk derecesi yiiksek oldugu tespit edilenler hassas gorevler
olarak belirlenerek Hassas Gorevler Listesine kaydedilir.

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

(3) Belirlenen hassas gorevlere iligkin olarak ilgili diizenlemeler dogrultusunda

prosediirler hazirlanir ve tiim personele duyurulur.

Tereddiitlerin giderilmesi
MADDE 15- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya cikabilecek tereddiitleri
gidermeye Ust Yonetici yetkilidir.

Yiirirlik

MADDE 16- (1) Bu Yonerge; Yo6netim Kurulu tarafindan onaylandig: tarihi miiteakiben

usuliine uygun olarak yayimlandiginda yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 17- (1) Bu Y&nerge hiikiimlerini Genel Miidiir adina Isletmeler Dairesi Bagkani

Ekler :
Ek-1  : Fonksiyonel Tegkilat Semasi






ISLETMELER DAIRESI BASKANLIGI FONKSIYONEL TESKILAT SEMASI

Isletmeler Dairesi Baskanlig

Damacana Su Sube Miidiirligii Sise Su Sube Miidiirligi
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