D l
ES

|

ml"»=
P

YONERGENIN TARIFI

ERZURUM SU VE K{\NALiZASYO}\I iQARESi GENEL MﬁDﬁgLﬁéﬁ _
ABONE iSLERI DAIRESiI BASKANLIGI GOREV VE CALISMA YONERGESI

ESKI Genel Miidiirliigii
1 YONERGENIN ADI Abone Isleri Daire Bagskanlhig
Gorev ve Calisma Yonergesi
.. Abone Isleri Daire Baskanhig.
2 HAZIRLAYAN BIRIM
3 YONETIM KURULU 18/12/2018 tarih ve 2018/241 sayili Yonetim
KARAR TARIHI VE SAYISI | Kurulu Karari
4 YURURLUK TARIHI
TADIL EDILEN ,
> MADDELER geDAS
6 TADILAT NO -
Bu Yénerge ile 19/09/2017 tarih ve 2017/194 sayili
YURURLUKTEN I.’(')'ne.tim Kurqlu Karan t:le kafml edilen Abone
7 Isleri Dairesi Baskanlhigt Gorev ve Calisma
KALDIRMA . , QO
Yonergesi yiiriirliikten kaldirilmustir.
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ABONE ISLERI DAIRESI BASKANLIGI
GOREV VE CALISMA YONERGESI
TASLAGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu ydnergenin amaci; Abone Isleri Dairesi Bagkanliginin tegkilat
yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki, sorumluluklar ile ilgili ¢calisma usul ve esaslarini
belirleyerek; hizmetlerin daha etkin, ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu ydnerge; Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii

(ESKI) Abone Isleri Dairesi Baskanhiginin gérev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve
esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonerge, 20.11.1981 tarih ve 2560 say1li iISKI Kanunu'nun 12,
Ek 5 ve Gegici 10. Maddeleri ile 08.11.2016 tarih ve 2016/11 sayil1 Genel Kurul karar1
ile kabul edilen “Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Midiirliigii Kurulus Gorev
Yetki ve Tegkilat Yonetmeligi” nin 25. Maddesine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda;

a) ESKI : Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi'ni

b) Genel Miudiirlik : ESKI Genel Miudurlagi'nd,

c) Idare : ESKI Genel Mudiirlagii'nd,

¢) Genel Miidiir : ESKI Genel Miidiirii'nii,

d) Yonetim Kurulu : ESKI Yoénetim Kurulu'nu,

e ) Daire Baskan1  : Abone Isleri Dairesi Baskan1'ni,

f) Sube Midiirt : Abone Isleri Dairesi Bagkanligi'na bagh ilgili sube
Miidiiriind,

g) Bagh Seflik : Sube Miidiirliiklerine baglh hizmet veren seflikleri,

g) Personel : Daire Baskanlig1 biinyesinde calisan diger personeli,

h) Miisteri/ Abone : ESKI hizmetlerinden faydalanan gercek ve tiizel kisileri,
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MADDE 5- (1) Abone Isleri Dairesi Baskanlig1: Daire Baskani, Tahakkuk Sube
Midirligit, Borclar Takip Sube Miudiirliigii olmak tizere iki Sube Mudurlugi ve
bunlara bagli, Muisteri Hizmetleri Sefligi, Saya¢ Hareketleri Sefligi, Kacak Su ve Borg
Takip Sefligi, Idari Isler Sefligi birimlerinden olusur.
IKINCI BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Abone Isleri Dairesi Baskan1’nin Gérev ve Yetkileri

MADDE 6- (1) Abone Isleri Dairesi Baskani’nin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Gayrimenkuliine su ve kanalizasyon baglatmak isteyen gercek ve tiizel
kisilerin talepleri dogrultusunda abonelik basvurularinin neticelendirilmesini
saglamak,

b) Yeni abone kaydi, yer degistirme ve abonelikten ¢ikma islemlerinin
yapilmasini saglamalk,

c) Abone siozlesmelerini Genel Miidiir adina imzalamak,

¢) Tiiketilen su ve atik su miktarlarini tespit ederek tahakkukunu yapmak ve
Faturalarin abonelere teblig edilmesini saglamak,

d) Su ve atik su borglarm siiresi icinde ddemeyen abonelerle, kacak veya
usulsiiz su kullanan aboneler hakkinda, idari, hukuki ve cezai islem yapilmasmi
saglamak,

e) Su sayaglarinin montaj ve demontaji ile bakim ve kontroliiniin yapilmasin
saglamak,

f) Abone tesisatlarinda kullanilacak sayaglarin ozelliklerini belirlemek, ileri
sayac teknolojilerini ve standartlar1 takip etmek, stok durumunu goézlemlemek,
senelik sayag ihtiyacinin tespit ve temini icin talepte bulunmak, saya¢ degisimi ve
ayar plani1 yapmak, yaptirmak,

g) Daire Baskanligina iliskin ¢agri merkezine gelen miisteri istek ve
sikdyetlerinin tek noktadan degerlendirilerek gereginin yapilmasini saglamak,

g) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca, Daire
Baskanlig: ile ilgili, harcama stirecinde Harcama Yetkilisi olarak, tahakkuk, verile
emri ve buna bagli evraki kontrol ederek imzalamak.

h) Daire Baskanligi ile ilgili, yillik ve takip eden 2 yilin tahmini gelir ve gider
biitcesini, gercekgi bir sekilde hazirlatmak ve uygulanmasini saglamak,

1) Daire Baskanligimin gorev ve sorumluluk alanina giren konularda, kamu
kurum ve kuruluslar ile gercek ve tiizel kisilerden gelen yazilarla, Bilgi Edinme
Hakki Kanunu kapsaminda yapilan yazili basvurulara yasal stiresi i¢inde cevap
verilmesini ve bu yazismalarin diizenli bir sekilde dosyalanmasini saglamak,

i) Abonelerin itirazi neticesinde Olctiye cikarilan sayaglarin muayene ve
raporlandirilmasini temin ettirmek,

j) Abone sayaclarindaki okuma, faturalama, tahakkuk, sayac degisimi, kacak su
tespiti saya¢ kontrolti gibi hizmetleri gerektiginde ihale suretiyle yapilmasim
saglamak,
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k) Bilgi Islem Dairesince, guruplarina gore doneminde endeks okuma ve
faturalama tarihlerinin tespitini yaptirmak ve koordinasyonunu saglamak,

1) Tarifeler ve Abone Hizmetleri Yonetmeliginde belirtilen ESKI Hizmet
Bedelleri ile (Abone Isleri Daire Bagkanlig: ile ilgili hizmet bedelleri) alakali tarifenin
tespitini Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlig1 ile yapmak,

m) Miisteri Istek ve sikayetlerinin tek noktadan ¢oziimlenmesini saglamak,

n) Mahiyetindeki personelin yillik, aylik, stratejik plan ve performans
programma uygun, verimli calismalarimi saglamak, bununla ilgili tedbir ve
dtizenlemelerde ve 6neride bulunmak, personelin calismasini gozlemlemek,

0) Genel Mudiirliigiin vizyon, misyon ve ilkelerine uygun olarak, stratejik planin
yapilmasina yardimci olmak.

0) Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgeler cercevesinde, Genel Mudiir
tarafindan verilecek diger gorevleri yiirtitmek.

Abone Isleri Dairesi Bagskaninin sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Daire Baskaninin sorumluluklar: asagida siralanmistir:

a) Daire Bagkanliginin sevk, idare ve disiplininden sorumludur,

b)Stratejik plan ve performans hedeflerinin gerceklestirilmesinden sorumludur,

¢) Mevzuat cercevesinde Daire Baskanligina verilen gorevlerin geregi gibi
yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, Genel
Midir’e ve yetki devri yapilan ilgili Genel Muidiir Yardimcisina karst sorumludur.

Tahakkuk Sube Miidiirii'niin gorev ve yetkileri

MADDE 8- (1) Tahakkuk Sube Mudiirti'niin gorev ve yetkileri sunlardr:

a) Gayrimenkuliine su ve kanalizasyon baglatmak isteyen gercek ve tiizel
kisilerin talepleri dogrultusunda abonelik basvurularinin neticelendirilmesini
saglamak,

b) Yeni abone kaydi yer degistirme ve abonelikten cikma islemlerinin
yapilmasini saglamalk,

c) Abone sézlesmelerini Daire Baskani adina imzalamak,

¢) Ay icerisinde yapilan tahakkuklarla ilgili icmal bilgilerinin,  Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligi'na gonderilmesini saglamak,

d) 5018 sayil1 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu uyarinca, midirlagi ile
ilgili harcama stirecinde, gerceklestirme gorevlisi olarak, tahakkuk ve verile
emirlerini ve buna bagli evraki diizenleyerek harcama yetkilisine sunmak,

e) Tahakkuk Sube Mudiirliigi ile ilgili, yillik ve takip eden 2 yilin tahmini gelir
ve gider biitcesini, gercekci bir sekilde hazirlamak ve uygulanmasini saglamak,

f) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger nedenlerle, Tahakkuk Sube
Midirligti'niin gorev ve sorumluluk alanina giren konularda, kamu kurum ve
kuruluslari ile gercek ve tiizel kisilerden gelen dilekge, e-mail ve yazilara yasal stiresi
icinde cevap verilmesini saglamak,
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g) Abonelerin bilgilendirilmesi amaciyla, gerekli duyurularn zamaninda
yapilmasini, bu kapsamda, ESKI Web sitesinin etkin bir sekilde kullanilmasini ve
guincelligini yitiren bilgi ve duyurularmn yenilenmesini saglamak,

g) Tiirkiye Istatistik Kurumu (TUIK) ile Biiyiiksehir Belediye Bagkanliginca, su ve
atiksu abone sayilari, tahakkuk gibi talep edilen istatistiki mahiyetteki bilgilere cevap
verilmesini saglamak,

h) On Odemeli Elektronik Kartli Sayag Sisteminin kurulmasi durumunda; On
Odemeli EKS takilmasin talep eden abonelere ait is emirlerinin sonuglandirilmasini
ve EKS abonelerinin saya¢ endekslerinin kontrol edilmesi, okunan endekslere gore
kontor satis miktarlart ile karsilagtirilmasi, arizali degisen sayaglarla ilgili ESKI
Tarifeler ve Abone Hizmetleri Yonetmeligi uyarinca gerekli islemlerin yapilmasin
saglamak,

1) Su ve atiksu abonelerinin tiiketimlerinin tespit edilmesi, faturalandirilmas: ve
kontrol islemlerinin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglamak,

i) Su ve atiksu tarife tespit calismalarimin yapilmasi ile su ve atiksu abonelerinin
tiketim tahminlerini yapmak ve gerceklesme oranlarini kontrol ve takip ettirmek,
olctilen su miktar1 ile verilen su miktar1 sonucunda olusan farkin sebeplerini
arastirmak, bulmak, buldurmak ve giderilmesi icin gerekli tedbir ve diizenlemelerde
bulunmak,

j) Mudurligintun gorev alaninda yer alan mal ve hizmet alimlar isleriyle ilgili
ihale is ve islemlerin yapilmasini ve yiirtitiilmesini saglamak,

k) Sube Midiirltigii'ne ait evrakin diizenli bir sekilde dosyalanmasini saglamak,
Arsivdeki dosyalama islerini takip etmek, Sube Miudtrltigti biinyesinde kullanilan
malzemelerin (su faturasi, kirtasiye vb.) stok durumunu takip etmek,

I) Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgeler cercevesinde Daire
Baskani'nca verilecek diger gorevleri ytirtitmek.

m) Midurligiin gorevleri ile ilgili aylik ve yillik faaliyet raporlarin1 hazirlayarak
Abone Isleri Dairesi Baskanimna sunmalk,

n) Tahakkuk Sube Mudurlugi ile ilgili, yillik ve takip eden 2 yilin tahmini gelir
ve gider biitcesini, gercekci bir sekilde hazirlamak ve uygulanmasini saglamak,

0) Su ve atiksu abonelerinin tiiketim endekslerinin tespiti, faturalandirilmas: ve
faturalarin teblig edilmesini saglamak ve faturasi ¢ikmayan veya eline ulasmayan
abone kalmamasi icin gerekli tedbirleri almak,

0) Resmi kurumlarin su ve atiksu faturalarinin tahakkuku ile ilgili gerekli her
turli calismanin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglamak,

p) Su ve kanalizasyon baglatmak isteyen gercek ve ttizel kisilerin talepleri
dogrultusunda her tiirlti Su ve/veya Atiksu abonelik basvurulari ile yeni abone
kaydi, abone devir, abonelikten ¢ikma islemlerini sonuclandirmak, yeni abone kaydy,
abone devir, abonelikten c¢ikma islemlerine iliskin evraklar1 (teminat iadesi)

imzalamalk,
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r) Abonelerin itirazi neticesinde Olctiye c¢ikarilan sayaclarin muayene ve
raporlandirilmasini temin ettirmek,

s) Mahiyetindeki personelin yillik, aylik, stratejik plan ve performans programina
uygun, verimli ¢alismalarini saglamak, bununla ilgili tedbir ve diizenlemelerde ve
oneride bulunmak, Sube Miidiuirligu bilinyesindeki Sef ve personelin galismalarini
kontrol etmek, gozlemlemek, personelin mesai saatlerine gelis ve gidislerini kontrol
etmek, Personelin ise devam durumlarini ve izinlerini takip etmek,

s) Tahakkuk Sube Mudtrlug biinyesindeki isleri yapan Yiiklenicilerin yapacag:
isin sartnamelere uygun yapilmasini saglamak,

t) Abone tesisatlarinda kullanilacak sayaclarin 6zelliklerini belirlemek, ileri sayac
teknolojilerini ve standartlar1 takip etmek, stok durumunu gozlemlemek, senelik
saya¢ ihtiyacini tespit etmek, saya¢ degisimi plam1 yapilmasini saglamak, Su
sayaglarimin montaj ve demontaji ile bakim ve kontroliintin yapilmasin saglamak,

u) Endeks okuma elemanlarmin sozlesme ve sartnamelere uygun olarak
calismalarini takip etmek, sozlesme ve sartnamelere aykiri davranan endeks okuma
elemanlar1 hakkinda tutanak diizenleyerek Daire Baskanina sunmalk,

i) Sube Mudiirliigi blinyesindeki araclarin Tasit Gorev Emirlerini imzalamak,
araclarin km. kontrollerini yapmak, goreve cikan personelin Gorev Emirlerini
imzalamak,

v) Tahakkuk Sube Miudirligii gorev alaninda bulunup ta Yonergede
belirtilmeyen hususlarla ilgili olarak; Tarifeler ve Abone Hizmetleri Yonetmeligi,
Genel Miudurluk Tegkilat Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuat hikimleri
cercevesinde islerin ytirtitiilmesini saglamak, Seflikleri ve bagli personeli calistirmak,

y) Isci personelin mesai ve puantajlarini takip etmek,

Tahakkuk Sube Miidiirii'niin sorumluluklari

MADDE 9- (1) Tahakkuk Sube Miiduirtintin sorumluluklar: sunlardir:

a) Mudirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur,

b) Performans hedeflerinin gerceklestirilmesinden sorumludur.

¢) Mevzuat cercevesinde Midiirliigiine verilen gorevlerin geregi gibi yerine
getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, bagl
bulundugu Daire Baskanina kars1 sorumludur.

Tahakkuk Sube Miidiirliigii'ne bagh Sefliklerin gorev ve yetkileri
MADDE 10- (1) Tahakkuk Sube Midirliigiine bagli sefliklerin gorev ve
yetkileri sunlardir:

a) Miisteri Hizmetleri Sefinin gorev ve yetkileri
1) Su ve atiksu abonelerinin tiiketim endekslerinin tespiti, faturalandirilmasi ve
faturalarin teblig edilmesi isleriyle ilgili hizmet ihalesi ile s6zlesmesinin yapilmasini
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ve sozlesme kapsamindaki islerin, ytiklenici firma tarafindan sozlesmeye uygun
yerine getirilmesini saglamak,

2) Su ve atiksu abonelerinin sayag endekslerinin tespiti islerinin, ytiklenici firma
tarafindan, Idarece belirlenen okuma plam ve bilgi formati dahilinde, giinliik
periyotta, elektronik ortamda, el bilgisayarlarina ytiklenmesini ve okuma bilgilerinin
ana bilgisayar sistemine geri aktarilmasimi saglamak,

3) Abone sozlesmelerini Sube Miidiir adina imzalamak,

4) Saya¢ okuma elemanlarinca, saya¢ endekslerinin okunmas: esnasinda,
aboneligin durumunun kontrol edilmesini ve kontrol sonuglarmma gore el
bilgisayarlarina rapor kodlar1 kullanilarak kaydedilmesini ve ana bilgisayar
sistemine aktarilmasini saglamak,

5) Saya¢ okuma elemanlarinca, saya¢ endekslerinin okunmasi igin gidilen
aboneliklerden su sayacinin calismadig: tespit edilen veya diger nedenlerle tiiketim
endeksi belirlenemeyen abonelere, ESKI Tarifeler Yonetmeligi nin ilgili maddelerine
gore, kiyas usulii ile tahmini olarak tahakkuk yapilmasini saglamak,

6) Sayac okuma elemanlarinca, sayaglarin kontrolii sonucunda galismayan, ters
calisan, patlak, buharli, okunmaz durumda olan, camu kirik, miihrit kopuk olan,
vanas! arizali olanlarla ilgili is emirlerinin olusturulmasini ve belirlenen arizalarin,
ilgili birimlerce giderilmesini saglamak,

7) Saya¢ okuma elemanlarinca olusturulan rapor bildirimlerinin bilgisayar
kayitlarindan incelenmesi, gerektiginde de bolgede incelenmesi igin is emirlerinin
hazirlanmas1 ile is emri sonuglarmnin ana bilgisayar sistemine kaydedilmesini
saglamak,

8) Is emri sonucuna gore sayaclari, calismaz, patlak, endeksi okunmaz, ters
calisir vb. nedenlerle degistirilen abonelerle ilgili bilgisayar sistemi tarafindan, ESKI
Tarifeler Yonetmeligi'nin ilgili maddelerine gore olusturulan kiyas miktarlarinin
incelenmesini ve onaylanmasini saglamak,

9) Sayaclar1 calismayan, ters calisan, patlak, buharli, okunmaz durumda olan,
camu kirik, miihrti kopuk olan, vanas: arizali olanlar ile sarfiyatinda diistiklik veya
fazlalik gortilenlerle ilgili olusturulan is emirleriyle ilgili olumsuzluk raporlarmin
incelenmesini saglamalk,

10) Yapilan tahakkuklarla ilgili, sarfiyat mukayese raporlarinin alinmasini,
sarfiyattaki diisme sebeplerinin bilgisayar kayitlarindan ve gerektiginde bolgede
incelenmesini, inceleme sonucunda sarfiyatlarinda diisme oldugu gortilen abonelerin
su sayaclarinin kontrol edilmesini saglamak,

11) ESKI Tarifeler ve Abone Hizmetleri Yonetmeliginin ilgili maddelerinde
yasak fiil oldugu belirtilen ve cezai islem gerektiren hususlarla ilgili, saya¢ okuma
elemanlarinca yapilan tespitlerin ilgili birimlere bildirilmesini saglamak,
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12) Yeni sozlesme yapilan abonelerin, bolgelerine gore, defter siralarinin tespit
edilerek kayitlara yansitilmasi ile aboneye verilen hizmet bedelinin hesaplanmasinda
alman tarife turtine (konut, isyeri, atiksu) iliskin hatali bilgilerin diizeltilmesi ve
gerekli degisikliklerin yapilmas: ile ilgili “Tarife Diizeltme” islemlerine iliskin
teklifleri iist makamlara sunmak,

13) Idarenin belirledigi donemlerde, verilecek terminal okuma raporlarinin
incelenmesini ve varsa okunmayan abonelerin tespit edilip mevcut sozlesme
hiikimlerine gore islem yapilmasini saglamalk,

14) Uzun stiredir tahakkuk yapilmayan abonelerin bilgisayar kayitlarindan
incelenmesi, gerektiginde bolgede incelenmesi igin is emirlerinin hazirlanmasi ile is
emri sonuglarinin ana bilgisayar sistemine kaydedilmesini saglamak,

15) Sefligi biinyesinde calisan saha kontrol elemanlarina verilecek is emirlerinin
hazirlanmasi, is emirlerinin sonuglandirilmasi ve is emri sonuglarinin ana bilgisayar
sistemine kaydedilmesini saglamak,

16) Sefligine ait islerde kullanilan bilgisayar programlarinin etkin bir sekilde
kullanilmasi igin gerekli diizenlemelerin yapilmasini saglamak,

17) Ay igerisinde yapilan tahakkuklarla ilgili icmal bilgilerinin,  Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligi'na gonderilmesini saglamak,

18) Sefligiyle ilgili, yillik ve takip eden 2 yilin tahmini gelir ve gider biitcesini,
gercekci bir sekilde hazirlamak,

19) Tirkiye Istatistik Kurumu (TUIK) ile Biiyiiksehir Belediye Bagkanliginca, su
ve atiksu abone sayilari, tahakkuk miktarlar: gibi talep edilen istatistiki mahiyetteki
bilgileri hazirlamak,

20) On Odemeli Elektronik Kartli Sayag Sisteminin kurulmas: durumunda; On
Odemeli EKS takilmasini talep eden abonelere ait is emirlerinin sonuglandirilmasini
ve EKS abonelerinin saya¢ endekslerinin kontrol edilmesi, okunan endekslere gore
kontor satis miktarlar1 ile karsilastirilmasi, arizali degisen sayaclarla ilgili ESKI
Tarifeler ve Abone Hizmetleri Yonetmeligi uyarinca gerekli islemlerin yapilmasini
saglamak,

21) Abonelerin bilgilendirilmesi amaciyla, gerekli duyurularmn zamaninda
yapilmasini, bu kapsamda, Sefligiyle ilgili giincelligini yitiren bilgi ve duyurularin
yenilenmesini saglamak,

22) Su ve atiksu tarife tespit calismalarinda ve biitgede kullanilmak tizere,
Sefliginin sorumlulugundaki abonelerin su ve atiksu ttiketim tahminlerini yapmak
ve gerceklesme oranlarmi kontrol ve takip etmek,

23) Sefligin gorevleri hakkinda, aylik ve yillik faaliyet raporlari, istatistik
raporlari ile icmalleri hazirlayarak midiirliige sunmak ve bu bilgilerin ESKI Veri
Tabani ve Abone Isleri Dairesi Bagkanliginin ortak paylagim dosyasinda yer almasini
saglamak,
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24) Misteri Hizmetleri Sefligine ait evrakin diizenli bir sekilde dosyalanmasim
saglamak,

25) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger nedenlerle, Miisteri Hizmetleri
Sefliginin gorev ve sorumluluk alanina giren konularda, kamu kurum ve kuruluslar:
ile gercek ve tiizel kisilerden gelen dilekce, e-mail ve yazilarla ilgili gerekli
incelemede bulunmak ve stiresi igcinde cevap vermek,

26) llgili teknik birimlerden gelen sayag bilgilerine gore hatali faturalarin
dtizeltilmesini saglamak,

27) Mevzuat cergevesinde, bagli oldugu sube miidiirti tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak.

28) Endeks okuma elemanlarinin sozlesme ve sartnamelere uygun olarak
calismalarin takip etmek, sozlesme ve sartnamelere aykir1 davranan endeks okuma
elemanlar1 hakkinda bagh bulundugu Sube Miidiirti ile birlikte tutanak dtizenlemek,

29) Sube Miudurliigii btinyesindeki araglarin Tasit Gorev Emirlerini Sube
Midirt ile birlikte imzalamak, araclarin km. kontrollerini yapmak, goreve cikan
personelin Gorev Emirlerini Sube Miidiirti ile birlikte imzalamalk,

30) Su ve kanalizasyon baglatmak isteyen gercek ve tiizel kisilerin talepleri
dogrultusunda her tiirlii abonelik basvurular: ile yeni abone kaydi, abone devir, ve
abonelikten ¢ikma islemlerini sonuclandirmak, yeni abone kaydi, abone devire iliskin
evraklar1 imzalamak, abonelikten ¢ikma islemlerine iliskin evraklar: (teminat iadesi)
bagli bulundugu Sube Miidiirt ile birlikte imzalamak,

31) Sube Midiirliigii'ne ait evrakin dtizenli bir sekilde dosyalanmasim
saglamak, Arsivdeki dosyalama islerini takip etmek, Sube Miidiirliigii biinyesinde
kullanilan malzemelerin (su faturasi, kirtasiye vb.) stok durumunu takip etmek,

32) Mevzuat cercevesinde, baghh oldugu Sube Mudiirti tarafindan verilecek
diger gorevleri yapmak.

b) Miisteri Hizmetleri Sefligi Personelinin gorev ve yetkileri

1) Yeni sozlesme yapilan abonelerin, bolgelerine gore defter siralarinin, sayag
okuma elemanlarina tespit ettirmek ve kayitlara yansitilmasini saglamak,

2) Sayac okuma elemanlarinca, sayaglarm kontrolii sonucunda galismayan, ters
calisan, patlak, buharli, okunmaz durumda olan, cami kirik, mithri kopuk olan,
vanasi arizali olanlarla ilgili is emirlerini olusturmak ve belirlenen arizalarin
giderilmesi icin ilgili birimlere intikal ettirmek,

3) Saya¢ okuma elemanlarmca olusturulan rapor bildirimlerini bilgisayar
kayitlarindan incelemek, gerektiginde de bolgede incelenmesi igin is emirlerini
hazirlamak ve is emri sonuglarini ana bilgisayar sistemine kaydetmek,

4) Is emri sonucuna gore sayaclar arizali, patlak, endeksi okunmaz, ters calisir
vb. nedenlerle degistirilen abonelerle ilgili bilgisayar sistemi tarafindan, ESKI
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Tarifeler ve Abone Hizmetleri Yonetmeligi'nin ilgili maddelerine gore olusturulan
tahakkuk miktarlarini kontrol etmek,

5) Sayaclar1 arizali, ters galisan, patlak, buharli, okunmaz durumda olan, cami
kirik, miithrtt kopuk olan, vanasi arizali olanlar ile sarfiyatinda diistikliik veya
fazlalik goriilenlerle ilgili olusturulan is emri olumsuzluk raporlarmi incelemek ve

inceleme sonuglarini Seflige sunmak,

6) Yapilan tahakkuklarla ilgili, sarfiyat mukayese raporlarini almak, sarfiyattaki
diisme sebeplerini bilgisayar kayitlarindan incelemek ve gerektiginde bolgede
incelenmesi, inceleme sonucunda sarfiyatlarinda diisme oldugu goriilen abonelerin
su sayaclarinin kontrol edilmesi, gerekiyor ise degistirilmesi icin is emirlerini
hazirlamak ve is emri sonuclarini ana bilgisayar sistemine kaydetmek,

7) ESKI Tarifeler ve Abone Hizmetleri Yonetmeligi'nin ilgili maddelerinde
yasak fiil oldugu belirtilen ve cezai islem gerektiren hususlarla ilgili, saya¢ okuma
elemanlarinca yapilan tespitlerin ilgili birimlerce incelenmesi ve belirlenen kacak ve
usulstiz su kullanimlariyla ilgili gerekli islemlerin yapilmasi icin is emirlerini
hazirlamak ve is emirlerinin sonuclarini kontrol etmek,

8) Idarenin belirledigi donemlerde, verilecek terminal okuma raporlarini
incelemek ve varsa okunmayan aboneleri tespit edip, mevcut sozlesme hiikiimlerine
gore islem yapilmasi igin Seflige bildirmek,

9) Uzun siiredir tahakkuk yapilmayan aboneleri bilgisayar kayitlarindan
incelemek, gerektiginde bolgede incelenmesi icin is emirlerini hazirlamak ile is emri
sonuglarini ana bilgisayar sistemine kaydetmek,

10) Seflik biinyesinde calisan saha kontrol elemanlarinin, is emirlerini
hazirlamak ve is emri sonuclarina gore gerekli islemleri yapmak ile sonuglar: ana
bilgisayar sistemine kaydetmek,

11) Seflige ait islerde kullanilan bilgisayar programlarinin etkin bir sekilde
kullanilmasi i¢in gerekli diizenlemeleri yapmalk,

12) Ay icerisinde yapilan tahakkuklarla ilgili icmal bilgilerini hazirlamak ve
Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi'na gonderilmesi icin Seflige sunmak,

13) Tiirkiye Istatistik Kurumu (TUIK) ile Biiyiiksehir Belediye Baskanliginca, su
ve atiksu abone sayilari, tahakkuk miktarlar1 gibi talep edilen istatistiki mahiyetteki
bilgileri hazirlayip Seflige sunmak,

14) Abonelerin bilgilendirilmesi amaciyla, gerekli duyurularm zamaninda
yapilmasinda, ESKI Web sitesini etkin bir sekilde kullanmak ve Seflikle ilgili
giincelligini yitiren bilgi ve duyurularin yenilenmesini saglamak,

15) Su ve atiksu tarife tespit calismalarinda ve biitcede kullanilmak tizere,
Sefligin sorumlulugundaki abonelerin su ve atiksu tiiketim tahminlerini yapmak,
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16) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger nedenlerle, Miisteri Hizmetleri
Sefliginin gorev ve sorumluluk alanina giren konularda, kamu kurum ve kuruluslar:
ile gercek ve tiizel kisilerden gelen dilekce, e-mail ve yazilarla ilgili gerekli
incelemede bulunmak ve inceleme sonuglarin Seflige sunmak,

17) Miisteri Hizmetleri Sefligine ait evraklar1 diizenli bir sekilde dosyalamak,

18) Ilgili teknik birimlerden gelen sayag bilgilerine gore hatali faturalar:
gtincelleyerek diizenlemek ve Sefligine sunmalk,

19) Mevzuat cercevesinde, bagh oldugu sube miidiirii ve sefinin verecegi diger
gorevleri yapmak.

c) Sayac Hareketleri Sefinin gorev ve yetkileri

1) Su ve atik su abonelerinin gesitli nedenlerden dolay: (sikayetli, patlak, on
yilin1 doldurmus) sokiilen sayaclarmin test ayar istasyonunda ¢l¢tim degerlerinin
tespit edilerek kayit altina alinmasini saglamak,

2) Mevcut aboneliklerde takili olan su sayaclarmin, su kullanan birim sayisina
gore, sayacmn calisma debisine uygun olup olmadigmin tespitinin yapilmasini
saglamak,

3) Sayaglarin her turlii donmaya, yanmaya, ¢alinmaya karst korunmasi igin
abonelere gerekli duyurularin yapilmasini saglamak,

4) Su sayaglari ile ilgili gelisen teknolojileri dikkate alarak Ar-Ge calismalar:
yapmak,

5) Aboneliklerde takili olan sayaglarin abone tiirtine gore olctim degerlerini
almak, test ayar istasyonunda teste tabi tutmak ve Olctim hassasiyetini kaybeden
sayaclarin degistirilmesini saglamak,

6) Yeni su sayact ve sarf malzemesi alimi ile ilgili ihale islemlerinin yerine
getirilmesini saglamak,

7) Sayacimin dogru ol¢glim yapmadigr iddiasi ile sikdyet eden abonelere ait
sokiilen sayaclarin Olgii ve Olgii Aletleri Yonetmeligine gore, Bilim Sanayi ve
Teknoloji Bakanligi Olgiiler ve Ayar Sube Miidirliigii elemanlarinca kontrol
edilmesini saglamak,

8) Abonelerden sokiilen sayaglardan tamir edilmesi gereken sayaglarin tamir
edilmesini ve damgalanmasini saglamak,

9) Sokiilen sayaglarin kontrol, tamir ve bakimlarinin yapilmasmi saglamak, su
sayaglar1 ve baglant1 elemanlarinin aylik ve yillik raporlarinm tutmalk,

10) Seflige gelen yazilara, geregi yapildiktan sonra, siiresi icinde cevap vermek,

11) Sefligin gorevleri hakkinda, aylik ve yillik faaliyet raporlar1 hazirlayarak
midiirlige sunmak ve bu bilgilerin ESKI Veri Tabanina ve Abone Isleri Dairesi
Baskanlig1 ortak paylasim dosyasinda yer almasini saglamak,

12) Hurdaya ayrilan sayaglarin depoda muhafaza edilmesini saglamak,

13) Mevzuat gercevesinde, bagh oldugu sube miidiirti tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak.
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14) Sokiilen sayacglarin sokiim endeks bilgilerini, yeni takilan sayaglarin ise
sayagc bilgilerini sisteme girmek.

15) Sube Midurlugu biinyesindeki araglarin Tasit Gorev Emirlerini Sube
Midirt ile birlikte imzalamak, araclarin km. kontrollerini yapmak, goreve cikan
personelin Gorev Emirlerini Sube Miiduirti ile birlikte imzalamalk,

¢) Sayac Hareketleri Sefligine bagli personelin gorev ve yetkileri.

1) Abonelere takilmak tizere talep edilen cesitli ebatlardaki yeni su sayaglarimni
zimmet karsilig1 ilgili birim sorumlusuna teslim etmek,

2) Cesitli nedenlerle sokiilen su sayaglarmi, sokme listesiyle birlikte, imza
karsiliginda teslim almak,

3) Teslim alinan sayagclar1 bilgisayar programindan sokiim endeksi, sayag kutru
ve sayag¢ seri numaralarin1 kontrol etmek, yanls veriler varsa kayitlarda gerekli
dtizeltmeyi yapmak,

4) Sayac¢ sokme-takma elemanlar: tarafindan abone tesisatindan sokiilerek
getirilen sayaclari, su ile temizlemek,

5) Temizlenmis sayaclar1 test istasyonuna baglayarak test yapmak. Dis
etkenlerden dolay1 patlamis veya arizalanmis olan sayaclar ayr1 bir yerde istiflemek,

6) Fazla sarfiyattan dolay1 sokiilen sayaglar1 ayirmak ve ayri bir yerde
istiflemek,

7) Test istasyonundan c¢ikan sayaclar1 sayag sokme ve sikma makinesi ile
sokmek,

8) Arizali sayacin seri numarasi ve endeksini ariza listesine kaydetmek,

9) Tamir edilmesi gereken sayaclar: tamir ederek tist govdesini sayag stkma ve
sOokme makinesi ile sikmak,

10) Sayaglar1 test istasyonuna baglayarak dogruluk testlerini yapmak ve
dogruluk testinden hatal1 ¢ikan sayaglarin ayarlarini yaparak tekrar test makinesine
baglamalk,

11) Ayar istasyonundan ¢ikan sayaglara miihiir teli takarak damgas: yapilacak
sayag teregine yerlestirmek,

12) Damgaya hazir olan sayaclari, Bilim Sanayi ve Teknoloji 1 Mudiirliiga
muayene memuru tarafindan damgalandiktan sonra istiflemek,

13) Fazla sarfiyattan sokiilen sayaclarin test istasyonundan dogruluk degerlerini
alarak, Bilim Sanayi ve Teknoloji Il Mudiirliigti kontrol evrakina abone bilgileri ile
sayag degerlerini yazmak,

14) Bilim Sanayi ve Teknoloji Il Miidiirlii§ii muayene memuru tarafindan
kontrolii yapilan sayaclardan dogru cikanlar: istiflemek. Arizali ¢ikan sayaclari ise,
tamir edilecek sayaglarin igerisine gottirmek,

15) Muayene ve kontrolii yapilan sayaclarin neticelerini bilgisayara islemek,

16) Hurdaya ayrilan sayaglarin ambar edilmesini saglamak,
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17) Mevzuat cercevesinde, bagli oldugu sube miidiirti ve sefi tarafindan
verilecek diger gorevleri yapmak.

Tahakkuk Sube Miidiirliigii'ne bagli sef ve personelin sorumluluklar1
MADDE 11- (1) Tahakkuk Sube Midurliigii'ne bagli sef ve personelin
sorumluluklar1 sunlardir:

a) Seflerin sorumluluklar::
1) Tahakkuk Sube Midiirti'nce verilen talimatlarin yerine getirilmesinden
sorumludur,
2) Sefliginde yapilmasi gereken is ve islemlerden sorumludur,
3) Seflik biinyesinde calisan personelin azami verimle c¢alismasindan
sorumludur,
4) Misteri iliskilerinde giiler ytizlii olmak ve misterilere karsi duyarl
davranmaktan sorumludur,
5) GSeflikte calisan gorevlilerin, kamu kuruluslarinda uygulanan kiyafet
yonetmeligine uymasindan sorumludur.

b) Sefliklere bagli personelin sorumluluklari:

1) Baghh oldugu sefi tarafindan verilen talimatlarin yerine getirilmesinden
sorumludur,

2) Gorev alani igerisinde yapilmasi gereken is ve islemlerden sorumludur,

3) Musteri iliskilerinde gtiler yiizlii olmak ve miusterilere karsi duyarh
davranmaktan sorumludur,

4) Kamu kuruluslarinda uygulanan kiyafet yonetmeligine uymaktan sorumludur.

Borg¢lar Takip Sube Miidiiriiniin Gorev ve Yetkileri:

MADDE 12 -(1) Borclar Takip Sube Mud{irtintin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Bolgelerinde periyodik olarak abonesiz, kacak ve kayip su taramasi yapmak
yaptirmak, kacak su kullandig: tespit edilenlerle ilgili her tiirlti arastirmay1 yaparak
Idari, Mali ve Hukuki islemleri yapilmas igin ilgili birimlere bilgi vermek,

b) Borclu abonelerin takibi icin mevzuat geregi yazismalar yapmak, tebligat
yapmak ve gerekli durumlarda borcun tahsilat: icin takibat yapilmak tizere Hukuk
Miisavirligine gondermek,

c) Kay1p ve kacak su kullanimu ile ilgili olarak etkin tedbirler almak bu konuda
teknolojiyi takip etmek sahada denetim ekipleri kurmak,

¢) Abone ile yeni mukavele yapilmasi gerektiren durumlarda abonenin eski
borcunun olup olmadigini kontrol ederek eski bor¢larinin 6denmesini saglamak,

d) Abonelerin eski borglarmin takibini ve herhangi bir doneme ait borg tespiti

yapilan abonenin bu borcu 6demesini temin etmek igin gerekli islemleri yapmalk,
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e) Abonelerin eski donemlere ait borclarinin tespit edilmesi ve tahsili igcin gerekli
islemleri yaparak ilgili birimlere bildirilmesini saglamak,

f) Eski donemlere ait borcunun olmadigini kanitlayan abonenin borcunun olup
olmadigini kontrol teyit etmek,

g) Ilgili mevzuatca belirlenen esaslar ve siireler icinde, borcunu 6demeyen
abonelerin tespiti ve gerekli islemlerin yapilmasini saglamak,

g) Yargiya intikal eden hizmet bedeli katilma paylar1 ile ilgili davalarda
yapilacak savunmaya ait bilgi ve belgeleri hazirlamak, hazirlatmak, konu ile ilgili
teknik, idari ve hukuki gerekgelere ait rapor tanzim etmek,

h) Abonelerin eski borglarmnin takibini ve herhangi bir doneme ait borg tespiti
yapilan abonenin bu borcu 6demesi icin gerekli islemi yapmak,

1) Borg¢lu abonelerin takibi i¢cin mevzuat geregi yazismalar yapmak, tebligat
yapmak ve gerekli durumlarda abone sozlesmelerini feshederek, borcun tahsilat: icin
takibat yapilmak tizere Hukuk Misavirligine gondermek,

i) Herhangi bir nedenle aboneligi iptal olunan sayaglarin kullanima kapatilmasini
saglamak,

j) Tahliye nedeniyle bosalan bir yere yeni bir abonelik s6zlesmesi yapan aboneye
ait sularin acilmasini saglamak,

k) Kayip ve kagak su kullanimi hususlarinda etkin tedbirler almak, bu konuda
teknolojiyi takip etmek, sahalarinda denetim ekipleri kurmak, ekiplerin belirledigi
kacak ve usulsiiz su kullanimlariyla ilgili gerekli islemlerin yapilmasini saglamak,

1) Sube Miidiirliigiintin Bilgi Islem birimi ile baglantili iglerini takip etmek ve

sonuclandirmak,

m)Kanun, ttzik, yonetmelik, yonerge ve genelgeler cercevesinde Daire
Baskani'nca verilecek diger gorevleri ytirtitmek.

n) 5018 Sayii Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca, Daire
Baskanlig ile ilgili, harcama stirecinde Gergeklestirme Gorevlisi olarak, kendi birimi
ile ilgili evraki kontrol ederek imzalamak.

0) Daire Bagkanlig ile ilgili, yillik ve takip eden 2 yilin tahmini gelir ve gider
biitcesini, gercekci bir sekilde hazirlatmak ve uygulanmasini saglamak,

6) Mahiyetindeki personelin yillik, aylik, stratejik plan ve performans
programma uygun, verimli calismalarini saglamak, bununla ilgili tedbir ve
diizenlemelerde ve 6neride bulunmak, personelin calismasini gozlemlemek,

p) Midirliigtintin gorev alaninda yer alan mal ve hizmet alimlari isleriyle ilgili
ihale is ve islemlerin yapilmasini ve yiirtitiilmesini saglamak,

r) Borglar Takip Sube Mudirlugt biinyesindeki isleri yapan Yiiklenicilerin
yapacagl isin sartnamelere uygun yapilmasini saglamak,

s) Sube Miiduirliigii'ne ait evrakin diizenli bir sekilde dosyalanmasini saglamak,
Arsivdeki dosyalama islerini takip etmek, Sube Mudirlugu biinyesinde kullanilan
malzemelerin (kirtasiye vb.) stok durumunu takip etmek,
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s) Yiklenici firma elemanlarmin sozlesme ve sartnamelere uygun olarak
calismalarini takip etmek, sozlesme ve sartnamelere aykirt1 davranan elemanlar
hakkinda tutanak diizenleyerek Daire Baskanina sunmak,

t) Sube Mudurltgu biinyesindeki araclarin Tasit Gorev Emirlerini imzalamak,
araclarin km. kontrollerini yapmak, goreve cikan personelin Gorev Emirlerini
imzalamak,

o) Borglar Takip Sube Miudiirltigti gorev alaninda bulunup ta Yonergede
belirtilmeyen hususlarla ilgili olarak; Tarifeler ve Abone Hizmetleri Yonetmeligi,
Genel Midirlik Tegkilat Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri
cercevesinde islerin yurtitiilmesini saglamak, Seflikleri ve bagh personeli calistirmak,

0) Baskanliga gelen ve giden her tiirlti evrakin usuliine uygun olarak kaydinin
yapilmasim ve ilgili birimlere eksiksiz ve zamaninda dagitilmasini saglamak,

p) Dagitilan evrak ve dosyalar hakkinda gereginin yapilip yapilmadigini takip
etmek, islemleri tamamlanmis evraklarin kapanis kayitlarinin en kisa stirede
yapilmasini saglamalk,

r) Baskanlik personelinin 6zlitk haklar1 ve sosyal haklar: ile ilgili evrak ve
yazisma islerini mevzuat hiikiimlerine gore yapilmasini saglamak,

s) Baskanlik demirbas, kirtasiye ve diger malzeme ihtiyaclarinin karsilanmasin
ve birimlere usuliine uygun olarak dagitilmasini temin etmek, bunlarla ilgili kayat,
kayittan diisme, onarim-bakim ve saymm islemlerini ilgili mer’i mevzuata gore
yapmak,

s) Yilsonunda yapilan demirbas sayimlarina nezaret etmek, hurdaya ayrilacak
demirbaslarin tespitini yapmak ve gerekli islemlerini takip etmek,

t) Yazisma, dosyalama ve arsiv islemlerinin muntazam bir sekilde yapilmasini
saglamak, Imha edilecek evrakla ilgili islemleri, ilgili yonetmelik hiikiimleri
dogrultusunda yapmak,

u) Baskanligin fotokopi, baski, cilt ve benzeri islerinin yapilmasmi saglamak,
Evraklara zamaninda cevap verilmesini takip etmek, Personelin ise devam
durumlarint ve izinlerini takip etmek, Isci personelin mesai ve puantajlarmi takip
etmek,

i) Araglar ile ilgi evraklarin takibini yapmak, Isyerlerinin temizliginin
yapilmasmi saglamak ve bunlar i¢in gerekli malzemenin teminini saglamak,
ig,yerlerinin tamir, bakim ve onarim islerini takip etmek, gtivenlik ile ilgili
hizmetlerin yerine getirilmesi hususunu izleyerek, gerekli olan durumlarda
Baskanliga bilgi vermek, Isyerine ait jeneratoriin bakimimi takip etmek ve calisir
durumda bulunmasimi saglamak, kameralarin goriintii alip almadigini kontrol etmek
herhangi bir olumsuzluk durumunda ilgili birimleri bilgilendirmek, elektrik ve su
tesisatinda olumsuzluk bulunmas: durumunda ilgili birimleri bilgilendirmek,

v) Avans islemlerini takip etmek, Yillik biitce tahminleri ile ilgi calismalar: takip
etmek ve sonuglandirmak, Baskanligin yazismalarmin sonuglarin takip etmek.
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Borglar Takip Sube Miidiiriiniin Sorumluluklar::

MADDE 13- (1) Borglar Takip Sube Midiirtin sorumluluklar1 asagida
siralanmuastir;

a) Mudirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

b) Performans hedeflerinin gerceklestirilmesinden sorumludur.

c) Mevzuat cercevesinde Midiirliigtine verilen gorevlerinin geregi gibi yerine
getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan bagh
bulundugu Daire Baskanina kars: sorumludur.

Bor¢lar Takip Sube Miidiirliigiine Bagh Sefliklerin Gorev ve Yetkileri:

MADDE 14 - (1) Borglar Takip Sube Miuidurliigiine bagh Sefliklerin gorev ve
yetkileri sunlardir;

a) Kacak Su Sefinin Gorev ve Yetkileri:

1) Periyodik olarak abonesiz, kacak ve kayip su taramasi yapmak, yaptirmak,
elemanlarca tespit edilen “kacak ve usulstiz su kullanimlarina” ait gerekli islemleri
yapmak, tiiketim ve ceza bedellerini hesaplamak, tahsili igin ilgili birimlere
bildirmek,

2) Kacak su kullandig1 belirlenen abonelerin sayaclarmi kullanima kapatarak
sozlesmenin iptali icin Sube Miuidiirti'ne bilgi vermek,

3) Kendi yetkisi dahilinde c¢oztime kavusturamayacagi /kavusturamadig:
itirazlar1 ilgili birimlere havale etmek ve neticesini takip etmek, sonuclanan
itirazlarmn abonelere bildirilmesini saglamak,

4) Borcunu Odemeyen abonelerin sularimin kapatilmasini saglamak, su
borcundan dolay1 gerekli goriilmesi durumunda saya¢ sokmek, borcunu 6deyen
abonelerin sayacini takmalk,

5) Suyu kapatilan abonenin suyunun tekrar agilmasi icin asil borcunu, gecikme
cezasini ve agma kapama bedelini 6demesini saglamak ve suyunu actirmak,

6) A¢ma ve Kapama Is Emri cikan abonelerin acma ve kapama islemlerinin
yapilip yapilmadiginin ilgili elemanlarca kontrol edilmesini saglamak,

7) Tahakkuk ve itiraz servisi elemanlarinca yazilan kontrol listelerinin
mahallinde tetkikini saglamak,

8) Abonelerin veya kagak ve usulsiiz su kullanan kisilerin tarife tiplerinin
(konut, isyeri v.s.) gercek duruma uygun olup olmadigmi belirlemek; uygunsuzluk
varsa, uygunsuzlugun giderilmesini saglamak,

9) Bulunamayan abonelerle ilgili arastirma yaparak bilgi diizeltme islemlerini
yapmak ve yaptirtmak,

10) Sube Midiirltigtince aboneye yonelik alman kararlari (borctan kapama,
fesih vb.) is emri ile ytirtitmek,

11) Kagak ve usulstiz su kullanimini 6nlemek, zabitlarimi tutturarak evrakin
ilgili birimlere sevkini saglamak,
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12) Herhangi bir nedenle aboneligi iptal olunan sayaglarn kullanima
kapatilmasin saglamak,

13) Tahliye nedeniyle bosalan bir yere yeni bir abonelik stzlesmesi yapan
aboneye ait sularin acilmasin saglamak,

14) Borglarmi stiresi icinde ©6demeyen ve tahliyeden dolay1r bosaltilan
aboneliklere ait sularin kesilmesini saglamak,

15) Sefligine gelen su agma-kesme, sayag takma, belediye vanasindan su kesme-
a¢ma, dilekge ile sayag sokme vb. is emirlerinin neticelendirilmesini saglamak,

16) Abone servisince gonderilen dilekge, insaat bitirme, yikim vb. nedenlerle
sokiilecek olan sayaclara ait is emirlerinin neticelendirilmesini saglamak,

17) Su agma-kesme, sayac sokme-takma vb. hizmet alimi ile ilgili ihale is ve
islemlerin yapilmasinmi ve yiiriitiilmesini saglamak, Su acma-kesme, saya¢ sokme-
takma vb. is ve islemlerin yapilmasin ve ytritiilmesini saglamak,

18) Seflige gelen yazilara, geregi yapildiktan sonra siiresi iginde cevap vermek,

19) Sefligin gorevleri hakkinda, aylik ve yillik faaliyet raporlarii hazirlayarak,
miidirlige sunmak ve bu bilgilerin, ESKI Veri Tabani ve Abone Isleri Dairesi
Baskanlig1 ortak paylasim dosyasinda yer almasimi saglamak,

20) Mevzuat gercevesinde bagli oldugu sube miidiirti tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak.

21) Sube Mudiirltigti biinyesindeki araclarin Tasit Gorev Emirlerini Sube
Midirt ile birlikte imzalamak, araclarin km. kontrollerini yapmak, goreve ¢ikan
personelin Gorev Emirlerini Sube Miidiirti ile birlikte imzalamak,

b) Kagak Su Sefligi Personelinin Gorev ve Yetkileri:

1) Periyodik olarak abonesiz, kagak ve kay1p su taramasi yapmak, yaptirmak,
tespit edilen “kacak ve usulstiz su kullanimlarmna” ait gerekli islemleri yapmalk,
tiiketim ve ceza bedellerini hesaplamalk, tahsili icin ilgili birimlere bildirmek,

2) Kacak su kullandigr belirlenen abonelerin sayaclarin kapatilmasi ve
sozlesmenin iptali i¢in ilgili Sube Miidiirii'ne bilgi vermek,

3) Kendi yetkisi dahilinde ¢oziime kavusturamayacagi /kavusturamadigi
itirazlari ilgili birimlere havale etmek ve neticesini takip etmek, sonuclanan itirazlari
abonelere bildirmek,

4) Borcunu 6demeyen abonelerin sularimin kullanima kapatmak, borcundan
dolay1 kapatilan sularin kontroliinii yapmak ve agik olanlar1 tekrar kapatmak ve
kapattirmak,

5) Suyu kapatilan abonenin suyunun tekrar agilmasi igin, asil borcunu, gecikme
cezasini ve agma kapama bedelini 6demesini saglamak, suyunu agmak ve actirmak,

6) A¢ma ve Kapama Is Emri cikan abonelerin acma ve kapama islemlerinin
yapilip yapilmadiginin ilgili elemanlarca kontrol edilmesini saglamak,

7) Tahakkuk ve itiraz servisi elemanlarinca yazilan kontrol listelerinin
mabhallinde tetkikini yapmak,
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8) Abonelerin veya kacak ve usulstiz su kullanan kisilerin tarife tiplerinin
(konut, isyeri v.s.) gercek duruma uygun olup olmadiginm belirlemek; uygunsuzluk
varsa, uygunsuzlugun giderilmesini yapmalk,

9) Bulunamayan abonelerle ilgili arastirma ve bilgi diizeltme islemlerini
yapmak ve yaptirtmak,

10) Sube Miudirlugiince miisteriye yonelik aliman kararlar1 (bor¢tan kapama,
fesih vb.) is emri ile ytirtitmek,

11) Kagak ve usulsiiz su kullanimini 6nlemek, zabitlarin tutturarak evrakin ilgili
birimlere sevkini yapmak,

12) Herhangi bir nedenle aboneligi iptal olunan sayaclar1 kullanima kapatmak,

13) Tahliye nedeniyle bosalan bir yere yeni bir abonelik sozlesmesi yapan
aboneye ait sular1 kullanima agmalk,

14) Su ag¢ma-kesme, saya¢ sokme-takma islemlerine ait is emirlerinin
sonuclarinin bilgisayardan takibini yapmalk,

15) Borgtan su kesme-agma, sayac sokme-takma hizmetleri yapildiktan sonra,
yapilan bu islerin, 6rnekleme usuliiyle yerinde kontrol edilmesini saglamak,

16) Sefligin gorevleri hakkinda, aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlayarak
midurlige sunmak,

17) Seflige gelen yazilara, geregi yapildiktan sonra stiresi igcinde cevap vermek,

18) Abone isleri, tahsilat isleri ve diger birimler tarafindan elektronik ortamda
gonderilen su agcma is emirleri dogrultusunda abonelerin sularmin agilmasim
saglamak,

19) Abone servisince gonderilen dilekce, insaat bitirme, yikim vb. nedenlerle
sokiilecek olan sayaclara ait is emirlerinin adreslerine giderek, sayaglar1 sokiip
Sebeke tarafindaki vanaya su kesme aparatin1 takmak,

20) Su ve atiksu borclarmi stiresi icerisinde 6demeyen ve tahliyeden dolay:
bosaltilan abonelerle ilgili, elektronik ortamda gonderilen su kesme is emirlerini
yerinde kontrol ederek, sularini sayactan onceki vanadan kapatmak ve kesme
aparatini takip bilgilendirme etiketini aparatin tizerine yapistirmak,

21) Su ve atiksu borglarmi stiresinde 6demeyen abonelerin sulari, aboneligin
kapali olmasi vb. sebeplerle kesilememis ise o abonelige borclarini ddemeleri
hususunda bilgi formu birakmak,

22) Tahliyeden kesme ve ag¢ma, bor¢tan acma is emirlerine ait yapilan
islemlerde abonelerin adresleri kapali ise bunlarla ilgili ertesi giin tekrar
gonderilecek is emirlerini neticelendirmek,

23) Mevzuat cercevesinde, bagli oldugu sube midtirti ve sefi tarafindan
verilecek diger gorevleri yapmak.

¢) Idari Isler Sefinin Gorev ve Yetkileri

1) Baskanliga gelen ve giden her tiirlti evrakin usuliine uygun olarak kaydinin
yapilmasini ve ilgili birimlere eksiksiz ve zamaninda dagitilmasini temin etmek,
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2) Dagitilan evrak ve dosyalar hakkinda gereginin yapilip yapilmadigin takip
etmek, islemleri tamamlanmis evraklarin kapanis kayitlarini en kisa stirede yapmalk,

3) Baskanlik personelinin 6zliik haklar1 ve sosyal haklar ile ilgili evrak ve
yazisma islerini mevzuat hiikiimlerine gore takip etmek,

4) Baskanlik demirbas, kirtasiye ve diger malzeme ihtiyaglarinin karsilanmasin
ve birimlere usuliine uygun olarak dagitilmasini temin etmek, bunlarla ilgili kayat,
kayittan diisme, onarim-bakim ve sayim islemlerini ilgili mer'i mevzuata gore
yapmak,

5) Y1l sonunda yapilan demirbas sayimlarina nezaret etmek, hurdaya ayrilacak
demirbaslarin tespitini yapmak ve gerekli islemlerini takip etmek,

6) Yazisma, dosyalama ve arsiv islemlerinin muntazam bir sekilde yapilmasini
saglamak, Imha edilecek evrakla ilgili islemleri, ilgili yonetmelik hiikiimleri
dogrultusunda yapmak,

7) Bagkanhigin fotokopi, baski, cilt ve benzeri islerinin yapilmasini saglamak,

8) Evraklara zamaninda cevap verilmesini takip etmek,

9) Personelin ise devam durumlarin ve izinlerini takip etmek,

10) Isci personelin mesai ve puantajlarimi takip etmek,

11) Araclar ile ilgi evraklarin takibini yapmak,

12) Isyerlerinin temizliginin yapilmasini saglamak ve bunlar igin gerekli
malzemenin teminini saglamak,

13) Isyerlerinin tamir bakim ve onarim islerini takip etmek,

14) Avans igslemlerini takip etmek,

15) Yillik buitce tahminleri ile ilgi calismalar: takip etmek ve sonuglandirmak,

16) Baskanligin yazismalarinin sonuglarimin gerceklesmesini takip etmek,

17) Gelen evraklari ilgili Sube Miidiirligiine teslim etmek,

18) Mevzuat cercevesinde bagli oldugu sube miudiirt tarafindan verilecek diger

gorevleri yapmak.

19) Abone ile yeni mukavele yapilmas:i gerektiren durumlarda abonenin eski
borcunun olup olmadigimi kontrol ederek eski bor¢larimin 6denmesini saglamak,

20) Abonelerin eski borclarinin takibini ve herhangi bir doneme ait borg tespiti
yapilan abonenin bu borcu 6demesini temin etmek icin gerekli islemleri yapmalk,

21) Abonelerin eski dénemlere ait borclarmnin tespit edilmesi ve tahsili icin ilgili
birimlere bildirilmesini saglamak,

22) Eski donemlere ait borcunun olmadigmi kanitlayan abonenin borcunun
olup olmadigin teyit etmek,

23) Hgili mevzuatca belirlenen esaslar ve stireler icinde borcunu 6demeyen
abonelerin tespiti ve gerekli islemlerin yapilmasin saglamak,

24) Borglu abonelerin takibi icin mevzuat geregi yazismalar yapmak, tebligat
yapmak ve gerekli durumlarda borcun tahsilat: icin takibat yapilmak tizere Hukuk
Misavirligine gondermek.
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25) Sube Miidurligii biinyesindeki araglarin Tasit Gorev Emirlerini Sube
Midirt ile birlikte imzalamak, araglarin km. kontrollerini yapmak, goreve ¢ikan
personelin Gorev Emirlerini Sube Miiduirti ile birlikte imzalamak,

¢) Idari Isler Sefligi Personelinin Gorev ve Yetkileri:

1) Kurum I¢ ve dis yazismalarinda resmi yazisma kurallar1 ve Imza Yetkileri
Yonergesi ‘'ne uymak,

2) Yaz1 makinesinin (Daktilo-Bilgisayar) bakimini ve korunmasini saglamak,

3) Kendisine teslim edilen demirbas esyay1 korumak,

4) 11gili mevzuatca belirlenen esaslar ve siireler icinde, yazismalar1 yapmak

5) Servis Sefince verilecek benzer nitelikteki ve servis icindeki diger gorevleri
yerine getirmek,

6) Borclu abonelerin takibi icin mevzuat geregi yazismalar yapmak, tebligat
yapmak ve gerekli durumlarda borcun tahsilat: icin takibat yapilmak tizere Hukuk
Miisavirligine gondermek.

7) Abone ile yeni mukavele yapilmas: gerektiren durumlarda abonenin eski
borcunun olup olmadigimi kontrol ederek eski bor¢lariin 6denmesini saglamak,

8) Abonelerin eski bor¢larinin takibini ve herhangi bir doneme ait borg tespiti
yapilan abonenin bu borcu 6demesini temin etmek igin gerekli islemleri yapmalk,

9) Abonelerin eski donemlere ait borclarinin tespit edilmesi ve tahsili icin ilgili
birimlere bildirilmesini saglamak,

10) Eski donemlere ait borcunun olmadigini kanitlayan abonenin borcunun
olup olmadigin teyit etmek,

11) Hgili mevzuatca belirlenen esaslar ve siireler igcinde borcunu ddemeyen
abonelerin tespiti ve gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

Bor¢lar Takip Sube Miidiirliigiine bagli Sef ve Personelin Sorumluluklar:
MADDE 15 - (1) Borglar Takip Sube Midiirliigtine bagli Sef ve Personelin
Sorumluluklar: sunlardir:

a) Seflerin sorumluluklar:

1) Borglar Takip Sube Midiiriince verilen talimatlarin yerine getirilmesinden
sorumludur,

2) Sefliginde yapilmasi gereken is ve islemlerden sorumludur,

3) Seflik biinyesinde calisan personelin azami verimle c¢alismasindan
sorumludur,

4) Miusteri iliskilerinde gtiler ytiizlti olmamak ve miisterilere karsi duyarh
davranmaktan sorumludur,

5) GSeflikte calisan gorevlilerin kamu kuruluslarinda uygulanan kiyafet
yonetmeligine uymasindan sorumludur.
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b) Sefliklere bagli personelin sorumluluklar::
1) Bagh oldugu sefi tarafindan verilen talimatlarin yerine getirilmesinden
sorumludur,
2) Gorev alani icerisinde yapilmasi gereken is ve islemlerden sorumludur,
3) Miisteri iliskilerinde gtiler yiizlii olmak ve miisterilere karsi duyarl
davranmaktan sorumludur,
4) GSeflikte calisan gorevliler, kamu kuruluslarinda uygulanan kiyafet
yonetmeligine uymaktan sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonergede yer almayan hususlar

MADDE 16 — (1) Is bu Yé&nergede yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler

MADDE 17 - (1) Bu Yonerge ile 19/09/2017 tarih ve 2017/194 sayih Y6netim Kurulu
Karar1 ile kabul edilen Abone Isleri Dairesi Baskanhigi Gorev ve Calisma Yonergesi
yiiriirlikten kaldirilmistir.

Yiiriirlik
MADDE 18 — (1) Bu Yonerge hiikiimleri Yo6netim Kurulunun kabulii ile yiirtirliige
girer.

Yiiriitme
MADDE 19 — (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Genel Miidiir yiirtitiir.

ONAY
18/12/2018
Y Onetim Kurulu

Mehmet SEKMEN
BASKAN
Remzi ERTEK Ozcan ALKAN irfan SALIN
UYE UYE UYE
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TAHAKKUK SUBE
MUDURU

BORCLAR TAKIP
SUBE MUDURU

MUSTERI SAYAC KACAK SU- BORC
HIZMETLERI SEFI HAREKETLERT TAKIP SEFI
SEFI

IDARI ISLER
SEFI
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