) ABONE i.SLERi DAIRESI BASKANL_;GI .
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUK YONERGESI

BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tamimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci; Abone Isleri Dairesi Baskanligi'nin gérev yetki ve
sorumluluguna iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonerge, Abone Isleri Dairesi Bagkanlig1 biinyesinde bulunan Daire Baskani,
Sube Miidiirleri ve baglh Seflikler ile Daire Bagkanlig1 biinyesinde ¢alisan diger personeli kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu yénerge, 20/11/1981 tarih ve 2560 sayili iISKI Kanununun 12, Ek 5 ve Gegici
10. maddeleri ile 1989/14524 sayil1 Bakanlar Kurulu Kararina dayanilarak hazirlanmastir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda;

a) KOSKI : Konya Su ve Kanalizasyon Idaresi’ni

b) Genel Miidiirlik : KOSKI Genel Miidiirliigii nii,

c) Idare : KOSKI Genel Miidiirliigii’nii,

¢) Genel Miidiir : KOSKI Genel Miidiirii’nii,

d) Yonetim Kurulu  : KOSKI Yénetim Kurulu’nu,

e) Daire Baskani : Abone Isleri Dairesi Baskan1’ni,

) Sube Miidiirii :Abone Isleri Dairesi Baskanligi’na bagl ilgili Sube Miidiirii’nii,
g) Bagli Seflik : Sube Miidiirliiklerine bagli hizmet veren Seflik’leri,

&) Personel : Daire Bagkanlig1 biinyesinde ¢alisan diger personeli,

h) Miisteri/Abone : KOSKI hizmetlerinden faydalanan gergek ve tiizel kisileri,

1) Tenzil : Misterilere ait hatali veya tahmini fatura diizetilmesi islemini,
i) EKS : Elektronik Kartli Su Sayaci’ni,

J) BYS : Bilgi Yonetim Sistemini ifade eder.

Teskilat

MADDE 5- (1) Abone lsleri Dairesi Bagkanligi: bir Daire Bagkan1, Abone, Tahakkuk, Sayac Isleri,
Miisteri Hizmetleri ve Yenilebilir Enerji Sube Miidiirliigii olmak iizere bes Sube Miidiirliigii ve bunlara
bagl alt1 adet Seflikten olusur.

IKINCi BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Abone Isleri Dairesi Baskan’min Gorev ve Yetkileri

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

a) Gayrimenkuliine su ve kanalizasyon baglatmak isteyen gercek ve tiizel kisilerin talepleri ile ilgili
dilekgelerin neticelendirilmesini saglamak,

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

¢) Abone sozlesmelerini Genel Miidiir adina imzalamak,

¢) Tiiketilen su ve atiksu miktarlarini tespit ederek tahakkukunu yapmak ve faturalarin abonelere
teblig edilmesini veya birakilmasini saglamak,

d) Kacak veya usulsiiz su kullanan aboneler hakkinda, idari, hukuki ve cezai islem yapilmasini
saglamak,

e) Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgeler cer¢evesinde, Genel Miidiir tarafindan verilecek
diger gorevleri yliriitmek

f) Su sayaglarinin montaj ve demontaji1 ile bakim ve kontroliiniin yapilmasini saglamak,




g) Miisteri Istek ve sikdyetlerinin tek noktadan ¢dziimlenmesini saglamak,

g) Abonelerle ilgili diger is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

h) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca, Daire Bagkanlig: ile ilgili,
harcama siirecinde Harcama Y etkilisi olarak, tahakkuk ve verile emirleri ile bunlara bagli evraklar1 kontrol
ederek imzalamak.

1) Daire Baskanligi ile ilgili, yillik ve takip eden 2 yilin tahmini gelir ve gider biit¢esini, gercekei bir
sekilde hazirlatmak ve uygulanmasini saglamak,

1) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger nedenlerle, Daire Baskanligi’nin gorev ve sorumluluk
alanina giren konularda, kamu kurum ve kuruluslan ile gercek ve tiizel kisilerden gelen yazilara, yasal
stiresi i¢inde cevap verilmesini ve bu yazilarin diizenli bir sekilde dosyalanmasini / arsivlenmesini
saglamak,

J) Yenilenebilir enerji kaynaklarindan {iretilen elektrik {iretimine ait resmi siireglerin takibini
yapmak, s6zlesmelerini hazirlamak veya hazirlatarak imzalamak,

k) Yeni yapilmasi planlanan yenilenebilir enerji kaynakli santrallerin fizibilite raporlarinin
hazirlanmasi, projelendirilmesi, yapim siireclerinin takibi, kabul ve isletilmesi islemlerini saglamak,

I) GES ,HES ve diger yenilenebilir enerji tesislerinin isletme siireglerini takip etmek,

m) Genel Midiirliigiin vizyon, misyon ve ilkelerine uygun olarak, stratejik planin yapilmasina
yardimci olmak.

Abone isleri Dairesi Baskan1’nin Sorumluluklari

MADDE 7- (1) Abone Isleri Dairesi Baskani’nin sorumluluklar1 sunlardir:

a) Genel Miidiirliikge, Abone Isleri Dairesi Baskanlig1’na verilen talimatlarin yerine getirilmesinden
sorumludur,

b) Daire Baskanligi’nca yapilmasi gereken is ve islemlerden sorumludur.

c) Daire Baskanligi ile Genel Miidiirliik arasindaki iligkilerin diizenli ve verimli olmasini
saglamaktan sorumludur,

¢) Personelin, azami verimle ¢aligsmasini saglamaktan sorumludur.

Abone Isleri Sube Miidiirii’niin Gorev ve Yetkileri

MADDE 8- (1) Abone Isleri Sube Miidiirii’niin gorev ve yetkileri sunlardir:

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

b) Yeni abone kaydi, yer degistirme ve abonelikten ¢ikma iglemlerinin yapilmasini saglamak,

€) Abone sozlesmelerini Genel Miidiir adina imzalamak,

¢) Miidiirliigiin gorevleri ile ilgili aylik ve yillik faaliyet raporlarmi hazirlayarak, Abone Isleri
Dairesi Bagkani’na sunmak,

d) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca, Miidirligi ile ilgili harcama
stirecinde Gergeklestirme Gorevlisi olarak, tahakkuk ve verile emirleri ile buna bagli evraki diizenleyerek
Harcama Yetkilisi’ne sunmak,

e) Abone Isleri Sube Miidiirliigii ile ilgili, y1llik ve takip eden 2 y1lin tahmini gelir ve gider biitgesini,
gercekei bir sekilde hazirlamak ve uygulanmasini saglamak,

f) Cimer, Genel Miidiire Mesaj ve diger nedenlerle, Abone Isleri Sube Miidiirliigii’niin gorev ve
sorumluluk alanina giren konularda, kamu kurum ve kuruluslar ile gercek ve tiizel kisilerden gelen
yazilara, yasal siiresi i¢inde cevap verilmesini ve bu yazilarin diizenli bir sekilde dosyalanmasini saglamak,

g) Abonelerin bilgilendirilmesi amaciyla, gerekli duyurularin zamaninda yapilmasini, bu kapsamda,
KOSKI Web Sitesi ile Mobil Uygulamadaki ilgili yerlerin etkin bir sekilde kullanilmasini ve giincelligini
yitiren bilgi ve duyurularin yenilenmesini saglamak,

g) KOSKI Tarifeler Yoénetmeligi ile ilgili degisiklik taleplerini almak ve bu taleplerin ydnetmelige
dahil edilmesi amaciyla, Daire Baskani’na sunmak,

h) Gorevi ile ilgili aylik ve yillik faaliyetler ¢ergevesinde gerekli raporlamalarin yapilmasini ve
belirlenen siire dahilinde Raporlama Birimi’ne gonderilmesini saglamak,

1) Idaremizin sahip oldugu ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 ISO 22000, TSE COVID-19 ve diger
kalite belgelerinin, Sube Miidirligi ile ilgili amag, hedef ve programlarin belirlenmesi ve takibini
saglamak,




1) Su ve kanalizasyon abone hatti, abone sube yolu, sayag yeri ve baglantilarinin esas ve usullerini
belirlemek, bu hususta ilgili kurum ve kuruluslarla protokol yapilmasini1 veya s6z konusu islerin ihalesi
uygun goriildiiglinde, ihale islemlerinin yapilmasini ve abone baglantilarinin ve buna bagli is ve islemlerin
saglikl1 bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

J) Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgeler ¢ergevesinde, Daire Bagkani’nca verilecek diger
gorevleri yiirtitmek.

K) Su ve atiksu abonelik islemlerinin, e-Devlet portali, KOSKi Web Sitesi ve Mobil Uygulamas1
tizerinden yapilmasini saglamak,

I) Su ve atiksu abonelik islemlerinin, telefon destek hatti {izerinden personel veya otomasyon
sistemleri aracilig1 ile yapilmasini saglamak,

Abone Isleri Sube Miidiirii’niin Sorumluluklar

MADDE 9- (1) Abone Isleri Sube Miidiirii’niin sorumluluklar1 sunlardr:

a) Daire Bagkani tarafindan verilen talimatlarin yerine getirilmesinden sorumludur,

b) Midiirligiince yapilmasi gereken is ve islemlerden sorumludur.

¢) Miidiirliik biinyesinde c¢aligsan personelin, azami verimle ¢aligmasindan sorumludur,

Abone Isleri Sube Miidiirliigii’ne Bagh Sefliklerin Gorev ve Yetkileri

MADDE 10- (1) Abone Isleri Sube Miidiirliigii'ne bagl Sefliklerin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Su ve Kanalizasyon Miiracaat ve Tesisat Kontrol Isleri Sefi’nin Gorev ve Yetkileri:

1) Gayrimenkuliine su ve kanalizasyon baglatmak isteyen gercek ve tiizel kisilerin talepleri ile ilgili
dilekgelerin kayda alinarak neticelendirilmesini saglamak,

2) Yapi ruhsat1 alinmis ve Kat irtifaki tesis edilmis yerler ile Yap1 Kullanma Izin Belgesi alinmis
ancak, tek sayactan su kullanan birden fazla birimlerin saya¢ ayirma islemlerinin yapilmasini saglamak,

3) Abone sube yolu 1slah1 ve abone tiirii degistirme ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak,

4) Su ve kanalizasyon baglantisi talep edilen yerlerin 3 i giinii i¢erisinde kesfinin yapilmasini, talebi
uygun goriilen miiracaatlarda, 4. is giliniinden itibaren kazi ruhsatinin alinmasi icin elektronik ortamda
Biiyiiksehir Belediyesi AYKOME Sube Miidiirliigiine miiracaat edilmesini saglamak,

5) Kaz1 Ruhsati alindiktan sonra su ve/veya kanal baglanti islemlerinin yapilmasini, miisaade
belgesi ile su sayaglarinin verilmesini saglamak,

6) Su ve/veya kanal baglanti islemlerinin belirlenen siireler dahilinde giivenli, hizl1 ve saglkli bir
sekilde yapilmasini saglamak,

7) Yap1 ruhsati alarak ingaatini bitiren ve ilgili ilge belediyesinden yap1 kullanma izin belgesini alan
yap1 sahiplerinin, abone tiirli degisikligi ile ilgili taleplerini degerlendirerek rapor diizenlenmesini
saglamak,

8) Gayrimenkuliine su ve kanalizasyon baglatmak veya sayacini ayirtmak isteyen gergek ve tiizel
kisilerin miiracaatina istinaden, Tesisat Yaptirma Miisaade Belgesi dogrultusunda yapilmasi gereken
tesisatin, Su-Atiksu Abone Kayit Evraki’nin Idaremize teslim tarihini takip eden 5 is giinii icerisinde
muayene edilmesini saglamak,

9) Muayene islemi esnasinda, abone gegislerinin yapilmasini ve bu siirecte su kullanimi olan veya
olmayan yerlere ait durum kontrollerinin ve su kesme islemlerinin yapilmasini saglamak,

10) Sefligin gorevleri hakkinda, aylik ve yillik faaliyet raporlar ile ilgili bilgileri, Raporlama
Birimi’ne gondererek, bu birim tarafindan raporlarin olusturulmasini saglamak,

11) Idaremizin sahip oldugu ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 ISO 22000, TSE COVID-19 ve diger
kalite belgelerinin, Sefligi ile ilgili amag, hedef ve programlarin belirlenmesi ve takibini yapmak,

12) Seflige gelen yazilara, geregi yapildiktan sonra, siiresi i¢cinde cevap vermek.

13) Mevzuat gercevesinde, bagli oldugu Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

14) Su ve atiksu abonelik islemlerinin, e-Devlet portal, KOSKI Web Sitesi ve Mobil Uygulamasi
izerinden yapilmasini saglamak,

15) Su ve atiksu abonelik islemlerinin, telefon destek hatti iizerinden personel veya otomasyon
sistemleri aracilig1 ile yapilmasini saglamak,




b) Su ve Kanalizasyon Miiracaat ve Tesisat Kontrol Isleri Sefligine Bagh Biiro Personelinin
Gorev ve Yetkileri:

1) Su ve Kanalizasyon Miiracaat ve Tesisat Kontrol Sefi’nin gorevini yapmasina yardim etmek,

2) Gayrimenkuliine su ve kanalizasyon baglatmak isteyen gercek ve tiizel kisilerin dilekgelerini
kayda alarak kesif ticretlerinin tahsilini saglamak,

3) Kesif neticelerini bilgisayara girmek, ilgilisine cep telefonu araciligiyla SMS ile haber vermek
ve bu islemlerin abone kayit agamasina kadar olan prosediirlerini eksiksiz ve zamaninda yerine getirmek,

4) Yapilan kesif neticesinde, miiracaat tarihini takip eden 4’iincii is giiniinden itibaren, abone hatti
baglantis1 yapilacak taleplere ait kazi ruhsatinin alinmasi igin, elektronik ortamda Biiyiiksehir Belediyesi
AYKOME Sube Miidiirliigiine miiracaat etmek,

5) Kazi ruhsati alinan yerlerle ilgili, abone hatlarinin yapilmasi i¢in yiiklenici firmaya gerekli
evraklarin teslimini saglamak ve yapilan abone hatlarindan sonra abonelik yapilmak {izere miisterilere cep
telefonu araciligryla SMS ile bilgi verilmesini saglamak,

6) Abonelik asamasinda alinmasi gereken bedellerin (Sebeke maliyet bedeli, kazi ruhsati, yol
bozma, su ve kanal abone hatti, su ve kanalizasyon katilim bedelleri ile sayag ve muayene iicretlerinin)
tahsilini saglamak,

7) Yap1 kullanma izin belgesi almak i¢in miisterilerden gelen talepler {izerine o parseldeki yapilara
ait su ve kanalizasyon abone hatt1 durum belgesinin diizenlenmesini saglamak,

8) Basvuru tiirlerine gore bilgi ve belgelerin tam ve eksiksiz oldugunu kontrol ederek kayitlarini
yapmak,

9) Mevzuat ¢ergevesinde, bagli oldugu Sube Miidiirii ve Sef’inin verecegi diger gorevleri yapmak,

¢) Su ve Kanalizasyon Miiracaat ve Tesisat Kontrol Isleri Seflizine Bagh Saha Personelinin
Gorev ve Yetkileri:

1) Su ve kanalizasyon miiracaat memuru tarafindan kayda alinan dilekgeleri, 3 is gilinii i¢inde
yerinde tetkik ederek kesfini yapmak ve kesif neticesini BYS programima manuel veya online olarak
kaydetmek, kesif sonrasi ¢ikan olumlu veya olumsuz durum bilgisinin, ilgilisine kisa mesaj ile iletilmesini
saglamak,

2) Su ve/veya kanal baglantisi talep edilen yere/yerlere ait alt yapt durumlarini CBS programindan
veya KOSABIS servisinden incelemek,

3) Kesfi yapilan yerlerde mevcut olan su sebeke boru ¢apini, abone hatti ve sube yolu boru ¢apini,
saya¢ kutrunu, su veya kanalizasyon sebekesinin gecip gegmedigini ve adresini kontrol ederek BYS
programina manuel veya online olarak kaydetmek.

4) Cevre sulama suyu taleplerine ait dilekgelerin yerinde yapilan tetkiki neticesinde, KOSKI
Tarifeler Yonetmeligi’ndeki sartlara gore degerlendirmesini yaparak buna gore kesif raporunu tanzim
etmek,

5) Su ve/veya kanal baglanti1 islemlerinin gerekli giivenlik tedbirlerini aldirtmak suretiyle hizli ve
saglikl bir sekilde yapilmasini saglamak,

6) Ferdilegsme talebinde bulunulan yerlere ait her bagimsiz birimin, kap1 numarasi, sayag yeri, sayag
muhafaza, yangin tesisati depo, hidrofor ve sicak su boyler tesisat baglantilariin idaremiz ile Makine
Miihendisleri Odas1 ve Konya Sihhi Tesisat¢ilar ve Kaloriferciler Esnaf ve Sanatkarlar Odas1 arasinda
yapilan protokol hiikiimlerine gore yapilip yapilmadiginin kontrol ederek tesisat muayene iglemini yapmak.

7) Idaremize teslim edilen Su-Atiksu Abone Kayit Evraki’nin teslim tarihini takip eden giinden
itibaren, Tesisat Yaptirma Miisaade Belgesi’ne uygun olarak yapilip yapilmadigina dair tesisat muayene
islemini, 5(bes) is gilinii icinde tamamlamak ve bu evraki, Abone Servisi’'ne géndermesi icin, su ve
kanalizasyon miiracaat personeline teslim etmek,

8) Mevzuat ¢ercevesinde, bagli oldugu Sube Miidiirii ve Sefi’nin verecegi diger gorevleri yapmak,

¢) Abone Isleri Sefi’nin Gorev ve Yetkileri:

1) Gayrimenkuliine su ve atiksu abonesi olmak isteyen gercek ve tiizel kisilerin, abone kayit
islemlerinin yapilmasini saglamak,

2) Abone kaydi sirasinda, kimlik ve adres bilgilerine ait kayitlarin saglikli tutulmasini saglamak,

3) Tahliye nedeniyle aboneligini iptal ettirmek isteyen gercek ve tiizel kisilerin, s6zlesme fesih
islemlerinin yapilmasini saglamak,

4) Aboneligini tahliyeden dolay1 kestiren abonelerin, dncelikle su borglari var ise tahsil edilmesini,
daha sonra teminatlarinin iade edilmesini saglamak,




5) Sehit, gazi ve engelli aboneler, 65 Yasin1t Doldurmus Muhtag, Giigsiiz ve Kimsesiz Tiirk
Vatandaglarina Aylik Baglanmas1 Hakkinda Kanun ile 5774 Sayili1 Basarili Sporculara Aylik Baglanmasi
ile Devlet Sporcusu Unvani verilmesi Hakkindaki Kanun kapsamina giren sporculara ait abonelerin her
yilin Subat ay1 sonuna kadar, yillik vize islemlerinin yapilmasini saglamak,

6) Abonelik kaydi ve tahliyeden su kapatma islemi yaptirmak isteyen % 40 ve iizeri engelli raporu
olan ve idaremiz hizmet noktalarina gelemeyecek kadar engeli bulunan miisterilerimizin, Alo 185 ¢agr
merkezi aracilifiyla alinan talepleri degerlendirildikten sonra, abonelik kaydi yaptirmak isteyenlerin
oncelikle suyu kesikse ayni giin i¢inde suyun agilmasini ve 3 is giinii igerisinde, abonelik s6zlesmesinin
imzalattirilmasi i¢in, abonelik mahalline gidilmesini ve abonelik s6zlesmesinin yapilmasini saglamak,

7) Abone servisi tarafindan yapilan islemlere ait evraklarin diizenli bir sekilde arsivlenmesini
saglamak,

8) Kayd1 yapilan Su ve Atiksu S6zlesme dosyalarini diger evrakai ile birlikte, abone numarasina gore
arsive gonderilmesini saglamak,

9) Abonelerle ilgili gelen her tiirlii evrakin, dosyalarina takilmasini saglamak,

10) Abone s6zlesmelerini Genel Miidiir adina imzalamak,

11) Seflige gelen yazilara, geregi yapildiktan sonra, siiresi i¢inde cevap vermek,

12) Sefligin gorevleri hakkinda, aylik ve yillik faaliyet raporlar ile ilgili bilgileri, Raporlama
Birimi’ne gondererek, bu birim tarafindan raporlarin olusturulmasini saglamak,

13) Idaremizin sahip oldugu ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 ISO 22000, TSE COVID-19 ve diger
kalite belgelerinin, sefligi ile ilgili amag, hedef ve programlarin belirlenmesi ve takibini yapmak,

14) Mevzuat gercevesinde Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

15) Su ve atiksu abonelik islemlerinin, e-Devlet portali, KOSKI Web Sitesi ve Mobil Uygulamas1
tizerinden yapilmasini saglamak,

16) Su ve atiksu abonelik islemlerinin, telefon destek hatt1 {izerinden personel veya otomasyon
sistemleri aracilig1 ile yapilmasini saglamak,

d) Abone isleri Sefligine Bagh Abone Personelinin Gorev ve Yetkileri:

1) Abonelik kaydini yaptirmak isteyen gergek kisinin, kiraci ise; miiracaat dilekgesi, adres beyan
formu, kira kontrati, gayrimenkul sahibi ise; miiracaat dilekgesi, adres beyan formu, tapu fotokopisi veya
tahsis belgesindeki bilgilere gore abonelik kaydin1 yapmak,

2) Abonelik kaydini yaptirmak isteyen tiizel kisiden miiracaat dilekgesi, imza sirkiileri, yetki
belgesi, ticaret sicil, vakif sicil numarasi ve benzeri resmi belgeleri istemek,

3) Aboneligini kapattirmak isteyen tiizel kisilerden, tahliyeden su kapatma dilekgesini alarak, varsa
su bor¢larini ddettirerek kesme is emri olusturmak ve suyu kesilen abonelerin s6zlesme fesih islemlerini
yapmak,

4) Tahliyeden dolay1 suyu kesilmis olan bir abonelige, kendi adina s6zlesme imzalamak igin,
miiracaat eden gercek veya tiizel kisilerin, Abone Talep Dilekgesi’ni alarak, abone kayit iglemlerini
yapmak,

5) Yikim ve benzeri sebeplerle sayacini soktiirmek isteyen gercek ve tilizel kisilerden, dilekgesini
alarak, varsa su borglarini 6dettirerek s6kme is emri olusturmak ve sayaci sokiilen abonelerin so6zlesme
fesih iglemlerini yapmak,

6) Yap: kullanma izin belgesi veya is bitim belgelerine istinaden ferdilesmeye gecen yapilara ait
abone islemlerini, ana aboneye ait sayacin hesab1 kapatildiktan sonra yapmak,

7) Su ve Kanalizasyon Miiracaat ve Tesisat Kontrol Servisi’nden gelen saya¢ ayirma ile ilgili yerlere
ait ana sayacin lizerindeki endekse gore hesabin tahakkuk ve tahsilini saglamak ve diger dairelerin abone
kayitlarin1 yapmak,

8) Yap1 Kullanma Izin Belgesi’ni beyan eden abonelerin tarife kodu degisiklik islemlerini yapmak,

9) Tahliyeden dolay1 suyu kesilmemis ve abone sdzlesmesi feshedilmemis olan bir abonelige, kendi
adina s6zlesme imzalamak i¢in miiracaat eden gergek veya tiizel kisilerden, kiraci ise kira kontrati, mal
sahibi ise tapu belgesini istemek. Bu belgelerin ibraz edilmemesi halinde, abone olunacak yerin su ve atiksu
borglar1 var ise, mevcut borglar ddettirildikten sonra veya borg yeni aboneye ait degil ise ibraname alinarak
abone kayit islemini yapmak,

10) Tahliye nedeniyle suyunu kestirmis olan abonelere ait teminatlari, mevcut borglarinin tahsil
edilmesi sartiyla, giincellestirilmis sekilde iadesini yapmak,




11) Abonelere ait kimlik bilgileri ile telefon ve mail bilgilerini diizenli bir sekilde bilgisayara kayit
etmek,

12) Biiyiiksehir Belediyesi Kent Bilgi Sistemi Miidiirliigii’nden gelen adres degisikligi yazilarina
istinaden, abonelerin adres kayitlarini diizeltmek,

13) Vatani hizmet tertibinden aylik baglananlar ile malul gazi olarak aylik baglanmis olanlar ve
sehit dul ve yetimi sifatiyla aylik veya gelir baglanmis bulunan ve engel orani % 40 ve {izerinde olan engelli
kisiler(Bu indirimden, siirekli engelli raporu bulunan resit olmayan ¢ocugu olan kisiler de, ayn1 meskende
ikamet ettiklerini belgelemeleri sartiyla faydalanabilirler.), 65 Yasimni Doldurmus Mubhtag, Giigsiiz ve
Kimsesiz Tiirk Vatandaslarina Aylik Baglanmasi Hakkinda Kanun ile 5774 Sayili Basarili Sporculara
Aylik Baglanmasi ile Devlet Sporcusu Unvani verilmesi Hakkindaki Kanun kapsamina giren sporcularin
ikamet ettikleri, miistakil sayac takili olan, yalniz bir mesken igin, gerekli belgeleri ibraz etmeleri halinde,
abone kayitlarin1 yapmak,

14) Abone kayit islemlerine ait evraki, arsive gondermek, kaydi yapilan Su ve Atiksu Sozlesme
dosyalarin1 diger evraki ile birlikte, abone numarasina gore argive gonderilmesini saglamak,

15) Mevzuat ¢ercevesinde, bagli oldugu Sube Miidiirii ve Sefi’nin verecegi diger gorevleri yapmak,

e) Abone Isleri Sefligine Bagh Arsiv Personelinin Gorev ve Yetkileri:

1) Kayd1 yapilan Su ve Atiksu S6zlesme dosyalarini diger evraki ile birlikte, abone numarasina gore
arsivlemek,

2) Abonelerle ilgili gelen her tiirlii evraki, dosyalarina takmak,

3) Abone dosyalarinda bulunan evrakin asillarin1 higbir sebep ve suretle arsivden veya bulunduklari
yerden Idare haricindeki kisilere vermemek,

4) Idare i¢inden talep edilen abone dosyalarini1 imza karsilig1 teslim etmek ve teslim almak,

5) Mahkeme ve resmi makamlarca yazili olarak istenen sézlesme asillarinin onayli sureti dosyaya
konduktan sonra, gonderilen s6zlesmenin kaydini tutmak ve takibini yapmak,

6) Arsive gelen ve arsivden ¢ikan evrakin, tarih saat ve abone numarasini gostermek suretiyle
deftere kaydini1 yapmak,

7) Arsivde olast yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toza ve her tiirli hayvan ve hasaratin
tahriplerine kars1 gerekli tedbirleri almak,

8) Yilda en az bir defa mikroorganizmalara karsi koruyucu tedbir almak, arsivin dezenfekte
edilmesini saglamak,

9) Her y1l Ocak ayimin sonuna kadar, arsivde kayith biitiin dosyalari, numara sirasina gore yerinde
olup olmadigini kontrol edip, bagli oldugu Sube Miidiir’iine sonucunu yazili olarak bildirmek,

10) Mevzuat ¢cergevesinde, bagli oldugu Sube Miidiirii ve Sefi’nin verecegi diger gérevleri yapmak,

Abone Tsleri Sube Miidiirliigii’ne Bagh Sef ve Personelin Sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Abone isleri Sube Miidiirliigii’ne bagli Sef ve personelin sorumluluklar1 sunlardir:
a) Seflerin Sorumluluklari:

1) Abone Isleri Sube Miidiirii'nce verilen talimatlarmn yerine getirilmesinden sorumludur,

2) Sefliginde yapilmasi gereken is ve islemlerden sorumludur,

3) Seflik biinyesinde ¢alisan personelin, azami verimle ¢alismasindan sorumludur,

4) Miisteri iligkilerinde giiler yiizlii olmak ve miisterilere kars1 duyarli davranmaktan sorumludur.
b) Sefliklere Bagh Personelin Sorumluluklari:

1) Bagli oldugu Sef tarafindan verilen talimatlarin yerine getirilmesinden sorumludur,

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

3) Azami verimle ¢calismaktan sorumludur,

4) Miisteri iliskilerinde giiler yiizlii olma ve miisterilere kars1 duyarli davranmaktan sorumludur,

Tahakkuk Isleri Sube Miidiirii’niin gérev ve yetkileri

MADDE 12- (1) Tahakkuk Isleri Sube Miidiirii niin gorev ve yetkileri sunlardr:

a) Sivil, resmi ve kuyu- atiksu abonelerinin tiiketimlerinin tespit edilmesi, faturalandirilmasi ve
kontrol islemlerinin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglamak,

b) Miidiirliigiin gorevleri ile ilgili aylik ve yillik faaliyet raporlarmni hazirlayarak, Abone Isleri
Dairesi Bagkani’na sunmak,




c¢) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca, Miidiirliigii ile ilgili harcama
stirecinde, Gergeklestirme gorevlisi olarak, tahakkuk ve verile emirleri ile buna bagli evraki diizenleyerek
Harcama Yetkilisi ‘ne sunmak,

¢) Tahakkuk Isleri Sube Miidiirliigii ile ilgili, y1llik ve takip eden 2 yilin tahmini gelir ve gider
biit¢esini gergekei bir sekilde hazirlamak ve uygulanmasini saglamak,

d) Bilgi Edinme Hakk1 Kanunu ve diger nedenlerle, Tahakkuk Isleri Sube Miidiirliigii’niin gorev ve
sorumluluk alanina giren konularda, kamu kurum ve kuruluslari ile gergek ve tiizel kisilerden gelen dilekge,
e-mail ve yazilara yasal siiresi i¢inde cevap vermek,

e) Talep edilen istatistiki mahiyetteki bilgilere cevap vermek,

f) On Odemeli Elektronik Kartli Su Sayaci (EKS) abonelerinin sayag endekslerinin kontrol edilmesi,
okunan endekslere gore kontdr satis miktarlari ile karsilastiriimasi, arizali degisen sayaglarla ilgili KOSKI
Tarifeler Yonetmeligi uyarinca gerekli islemlerin yapilmasini saglamak,

g) Su ve atik su tarife tespit ¢alismalarmin yapilmasi ile su ve atik su abonelerinin tiiketim
tahminlerini yapmak ve gergeklesme oranlarini kontrol etmek,

g) Kanun ve Yonetmeliklere aykir1 bir sekilde, kagak ve usulsiiz su kullananlara tutanak tanzim
edilerek su kapama islemlerinin yapilmasini ve Cumhuriyet Savciligina su¢ duyurusunda bulunulmasini
saglamak.

h) i¢me, kullanma, sulama, endiistriyel vb. amagcli olarak, ruhsatsiz agilan kuyularin tespit ve
kontroliinii mahallinde yaparak, kapatilmas1 igin D.S.1. 4.Bélge Miidiirliigiine bildirilmesini saglamak.

1) Idaremizin sahip oldugu ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 ISO 22000, TSE COVID-19 ve diger
kalite belgeleri kapsaminda Sube Miidiirliigii’yle ilgili amag, hedef ve programlari belirlemek ve takibini
saglamak,

1) Sube Miidiirligii’ne ait evraklarin diizenli bir sekilde dosyalanmasini saglamak,

J) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler g¢ergevesinde, Daire Baskani’nca verilecek diger
gorevleri yiiriitmek,

k) Kagak ve usulsiiz su kullananlarin abone sube yolu hatlarinin sebekeden kesilmesi igin, Su
Tesisleri Dairesi Bagkanligina bildirilmesini saglamak.

I) Ruhsatsiz kuyu aganlar i¢in diizenlenen Kuyu tespit tutanagina istinaden kagak kuyu agmaktan
vazgecerek bu durumu yazili olarak Kurumumuza bildirenlerin kuyularinin kapatildigini yerinde kontrol
edilmesini saglamak.

m) Kagak su kontrol elemanlarinca diizenlenen tutanaklarin KOSKI Tarifeler Yonetmeliginin ilgili
maddelerine gdre hesabini ¢ikartarak abonelere gonderilmesi i¢in gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

Tahakkuk Isleri Sube Miidiirii’niin sorumluluklari

MADDE 13- (1) Tahakkuk Isleri Sube Miidiiriiniin sorumluluklar1 sunlardir:

a) Daire Bagkaninca verilen talimatlarin yerine getirilmesinden sorumludur,

b) Midiirliiglince yapilmasi1 gereken is ve islemlerden sorumludur,

¢) Midiirliik biinyesinde c¢alisan personelin, azami verimle ¢alismasindan sorumludur.

Tahakkuk Isleri Sube Miidiirliigiine bagh Sefliklerin gorev ve yetkileri

MADDE 14- (1) Tahakkuk Isleri Sube Miidiirliigiine bagh sefliklerin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Sayac Okuma ve Tahakkuk Kontrol isleri Sefi’nin gorev ve yetkileri

1) Sivil, resmi ve kuyu- atik su abonelerinin tiikketimlerinin tespit edilmesi, faturalandirilmasi ve
kontrol iglemlerinin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglamak,

2) Resmi daire, kuyu-atiksu aboneleri ile sivil su ve atiksu abonelerinin Su saya¢ endekslerinin
tespiti iglerinin, idarece belirlenen okuma plani ve bilgi formati dahilinde, giinliik periyotta, elektronik
ortamda, el bilgisayarlaria yiiklenmesini ve okuma bilgilerinin BYS’ ye geri aktarilmasini saglamak,

3) Saya¢ okuma elemanlarinca, sivil, resmi ve kuyu-atik su aboneliklere ait saya¢ endekslerinin
okunmasi esnasinda, aboneligin durumu, saya¢ ve saya¢ yerinin durumu, kacak ve usulsiiz su
kullanimlariyla ilgili hususlarin kontrol edilmesini ve kontrol sonuglarina gore el bilgisayarlarina rapor
kodlar1 kullanilarak kaydedilmesini ve BY'S’ ye aktarilmasin1 saglamak,

4) Sayac okuma elemanlarinca, sivil, resmi ve kuyu- atik su aboneliklerine ait saya¢ endekslerinin
okunmasi i¢in gidilen aboneliklerden su sayacinin ¢aligmadigi tespit edilen veya diger nedenlerle tiiketim




endeksi belirlenemeyen abonelere, KOSKI Tarifeler Yonetmeligi'nin ilgili maddelerine gore, kiyas usulii
veya tahmini olarak tahakkuk yapilmasini saglamak,

5) Saya¢ okuma elemanlarinca, sayaclarin kontrolii sonucunda c¢alismayan, ters calisan, patlak,
buharli, endeksi okunmaz, cami kirik, miihrii kopuk ve vanasi arizali olanlarla ilgili is emirlerinin
olusturularak ilgili birimlerce belirlenen arizalarin giderilmesini saglamak,

6) Saya¢ okuma elemanlarinca olusturulan rapor bildirimlerinin bilgisayar kayitlarindan
incelenmesi, gerektiginde de bolgede incelenmesi i¢in is emirlerinin hazirlanmasi ve is emri sonuglarinin
BYS’ ye kaydedilmesini saglamak,

7) Is emri sonucuna gore sayaglari ¢alismaz, patlak, endeksi okunmaz, ters calisir vb. sekilde
degistirilen abonelerle ilgili bilgisayar sistemi tarafindan, KOSKI Tarifeler Yonetmeligi’nin ilgili
maddelerine gore olusturulan kiyas miktarlarinin incelenmesini ve onaylanmasini saglamak,

8) Sayaglari ¢aligmayan, ters calisan, patlak, buharli, endeksi okunmaz, cami kirik, miihrii kopuk ve
vanasi arizali olanlar ile sarfiyatinda diisiikliik goriilen abonelikler i¢in olusturulan is emirleriyle ilgili
olumsuzluk raporlarinin incelenmesini saglamak,

9) Yapilan tahakkuklarla ilgili, sarfiyat mukayese raporlarinin alinmasini, sarfiyattaki diisme
sebeplerinin bilgisayar kayitlarindan ve gerektiginde bolgede incelenmesini, inceleme sonucunda
sarfiyatlarinda diisme oldugu goriilen abonelerin su sayaglarinin kontrol edilmesi veya degistirilmesi i¢in
is emirlerinin hazirlanmasi ve is emri sonuglarinin BY S’ye kaydedilmesini saglamak,

10) KOSKI Tarifeler Yonetmeligi'nin ilgili maddelerinde yasak fiil oldugu belirtilen ve cezai islem
gerektiren hususlarla ilgili, saya¢ okuma elemanlarinca yapilan tespitlerin ve belirlenen kagak ve usulsiiz
su kullanimlarinin ilgili birimlere bildirilmesini saglamak,

11) Yeni sozlesme yapilan abonelerin, bolgelerine gore, defter siralarinin tespit edilerek kayitlara
yansitilmasini saglamak,

12) Idarenin belirledigi donemlerde, verilecek terminal okuma raporlarinin incelenmesini ve varsa
okunmayan abonelerin tespit edilip islem yapilmasini saglamak,

13) Uzun siiredir tahakkuk yapilmayan abonelerin bilgisayar kayitlarindan incelenmesi,
gerektiginde bolgede incelenmesi i¢in is emirlerinin hazirlanmasi ve is emri sonuglarimin BYS’ ye
kaydedilmesini saglamak,

14) Sefligi biinyesinde ¢alisan saha kontrol elemanlarinin, is emirlerinin hazirlanmasi, is emirlerinin
sonuclandirilmasi ve is emri sonuglarinin BYS’ ye kaydedilmesini saglamak,

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

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

17) Talep edilen istatistiki mahiyetteki bilgilerin hazirlanmasini saglamak,

18) idaremizin sahip oldugu ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 ve diger kalite belgeleri kapsaminda,
sefligiyle ilgili amag, hedef ve programlar1 belirlemek ve takibini saglamak,

19) Su ve atik su tarife tespit caligmalarinda ve biitgede kullanilmak tizere, Sefliginin
sorumlulugundaki abonelerin su ve atik su tiiketim tahminlerini yapmak ve gerceklesme oranlarini kontrol
etmek,

20) Sefligin gorevleri hakkinda, aylik ve yillik faaliyet raporlar ile ilgili bilgileri, Raporlama
birimine gondererek, bu birim tarafindan raporlarin olusturulmasini saglamak,

21) Saya¢ Okuma ve Tahakkuk Kontrol Isleri Sefligi ‘ne ait evraklarin diizenli bir sekilde
dosyalanmasini saglamak,

22) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger nedenlerle, Saya¢ Okuma ve Tahakkuk Kontrol Isleri
Sefliginin gorev ve sorumluluk alanina giren konularda, gercek ve tiizel kisilerden gelen dilekge, e-mail ve
yazilarla ilgili gerekli incelemelerde bulunmak ve siiresi i¢cinde cevap vermek,

23) Mevzuat gergevesinde, bagli oldugu Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,




b) Saya¢ Okuma ve Tahakkuk Kontrol Isleri Sefligi Biiro Personelinin gorev ve yetkileri
1) Yeni sozlesme yapilan abonelerin, bolgelerine gore, defter siralarinin sayag¢ okuma elemanlarinca
tespit edilerek kayitlara yansitilmasini saglamak,

2) Saya¢ okuma elemanlarinca, sayaglarin kontrolii sonucunda calismayan, ters ¢alisan, patlak,
buharli, endeksi okunmaz, cami kirik, miihrii kopuk ve vanasi arizali olanlarla ilgili is emirleri olusturmak
ve ilgili birimlerce belirlenen arizalarin giderilmesini saglamak,

3) Sayac okuma elemanlarinca olusturulan rapor bildirimlerini bilgisayar kayitlarindan incelemek,
gerektiginde de bolgede incelenmesi i¢in is emirlerini hazirlamak ve is emri sonuglarimi BYS’ ye
kaydetmek,

4) Is emri sonucuna gore sayaglar1 ¢alismaz, patlak, endeksi okunmaz, ters calisir vb. sekilde
degistirilen abonelerle ilgili bilgisayar sistemi tarafindan, KOSKI Tarifeler Yonetmeligi’nin ilgili
maddelerine gore olusturulan kiyas miktarlarini incelemek ve onaylamak,

5) Sayaclari ¢alismayan, ters ¢alisan, patlak, buharli, endeksi okunmaz, cami kirik, miihrii kopuk ve
vanasi arizali olanlar ile sarfiyatinda diisiikliik veya fazlalik goriilen abonelikler i¢in olusturulan is emri
olumsuzluk raporlarini incelemek ve inceleme sonuglarini Seflige sunmak,

6) Yapilan tahakkuklarla ilgili, sarfiyat mukayese raporlarini almak, sarfiyattaki diisme sebeplerini
bilgisayar kayitlarindan incelemek, gerektiginde bdlgede incelenmesi i¢in is emirlerini olusturmak,
inceleme sonucunda sarfiyatlarinda diisme oldugu goriilen abonelerin su sayaclarinin kontrol edilmesi veya
degistirilmesi i¢in is emirlerini hazirlamak ve is emri sonuglarin1 BYS’ ye kaydetmek,

7) KOSKI Tarifeler Yénetmeligi'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 usulsliz su kullanimlartyla ilgili gerekli islemlerin yapilmasi igin is emirlerini
hazirlamak ve is emirlerinin sonuglarini kontrol etmek,

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

9) idarenin belirledigi donemlerde okunan, On Odemeli Elektronik Kartli Su Sayaci (EKS)
abonelerinin saya¢ endekslerine gore su kontor satis miktarlarini karsilagtirmak ve arizali degisen sayaglarla
ilgili KOSKI Tarifeler Yonetmeligi uyarinca gerekli islemleri yapmak,

10) Uzun siiredir tahakkuk yapilmayan aboneleri BYS kayitlarindan incelemek, gerektiginde
bolgede incelenmesi i¢in is emirlerini hazirlamak ile is emri sonuglarin1 BY'S’ ye kaydetmek,

11) Seflik biinyesinde calisan saha kontrol elemanlarinin, i emirlerini hazirlamak ve is emri
sonuglarina gore gerekli iglemleri yaparak sonuglarin1t BYS’ ye kaydetmek,

12) Seflige ait islerde kullanilan bilgisayar programlarinin etkin bir sekilde kullanilmasi i¢in gerekli
diizenlemelerin yapilmasini saglamak,

13) Talep edilen istatistiki mahiyetteki bilgileri hazirlayip Seflige sunmak,

14) Idaremizin sahip oldugu ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 ISO 22000, TSE COVID-19 ve diger
kalite belgeleri kapsaminda, Seflikle ilgili belirlenen amag, hedef ve programlarin gerceklestirilebilmesi
icin gerekli caligmalarda bulunmak,

15) Su ve atik su tarife tespit caligmalarinda ve biitcede kullanilmak iizere, Sefligin
sorumlulugundaki abonelerin su ve atik su tiiketim tahminlerini yapmak,

16) Sefligin gorevleri hakkinda, aylik ve yillik faaliyet raporlari, istatistik raporlari ile icmalleri
hazirlayarak Seflige sunmak,

17) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger nedenlerle, Saya¢ Okuma ve Tahakkuk Kontrol Isleri
Sefliginin gorev ve sorumluluk alanina giren konularda, gercek ve tiizel kisilerden gelen dilekge, e-mail ve
yazilarla ilgili gerekli incelemede bulunmak ve inceleme sonuglarini Seflige sunmak,

18) Saya¢ Okuma ve Tahakkuk Kontrol Isleri Sefligi ‘ne ait evraklari diizenli bir sekilde
dosyalamak,

19) Mevzuat ¢ergevesinde, bagli oldugu Sube Miidiirii ve Sefinin verecegi diger gorevleri yapmak,




¢) Saya¢ Okuma Saha Elemanlarinin Gorev Ve Yetkileri:

1) El bilgisayarlarina yiiklenen abonelik bilgileriyle birlikte ilgili bolgeye giderek; bolgede, el
bilgisayarinda kayitli aboneliklere ulagsmak, su sayaclarin1 okumak ve fatura bilgilerini on-line olarak BYS’
ye aktarmak,

2) Aboneligin durumu, sayag¢ ve saya¢ yerinin durumu ile kagak ve usulsiiz su kullanimlariyla ilgili
hususlar kontrol edildikten sonra okuma durum kodlarin1 kullanarak fatura diizenleme islemini
tamamlamak,

3) Endekslerini tespit etmek icin gittigi aboneliklerin, el bilgisayarinda kayitli olan abone tiirii, tarife
tiirti, faaliyet tiirdi, atik su ve C.T.V. durumlarinda degisiklik olanlar ile adres bilgilerinde degisiklik olanlar1
tespit edip el bilgisayarina kaydetmek,

4) Diizenlenen faturalari; abonelik mahallinde abonenin kendisine veya birlikte bulundugu yakinina,
Resmi Kurumlarin faturalarini ise ilgili Kurum gorevlilerine teslim etmek,

5) Abonelikte kimsenin bulunmamasi durumunda, faturalari posta kutusuna, komsusuna, bina
gorevlisine veya yoneticiye teslim etmek. Bunlarin hi¢birinin miimkiin olmadig1 durumlarda faturalar,
abonenin ulagabilecegi ve kaybolmayacak uygun bir yere birakmak,

6) Abonelere teslim edilecek faturalarin okunakli olup olmadigini kontrol ederek yirtik, eksik, silik
veya okunmaz durumda olan faturalar1 abonelere vermemek,

7) Abonelerin bilgilendirilmesi amaciyla hazirlanmis brosiir, bildiri vb. evraklarin saya¢ endekslerinin
tespiti esnasinda abonelere teslim etmek.

¢) Resmi Daire, Kacaksu ve Kuyu Atiksu Tahakkuk Kontrol Isleri Sef’inin gorev ve yetkileri

1) Saya¢ okuma elemanlarinca, resmi daire ve kuyu atiksu aboneleri ile ilgili olusturulan rapor
bildirimlerinin BYS kayitlarindan incelenmesi, gerektiginde de bolgede incelenmesi i¢in is emirlerinin
hazirlanmasi ile i emri sonuglarinin BYS’ ye kaydedilmesini saglamak,

2) Is emri sonucuna gore sayaglar1 ¢alismaz, patlak, endeksi okunmaz, ters calisir vb. sekilde
degistirilen resmi daire ve kuyu atiksu aboneleri ile ilgili bilgisayar sistemi tarafindan, KOSKI Tarifeler
Yonetmeligi'nin ilgili maddelerine gore olusturulan kiyas miktarlarinin incelenmesini ve onaylanmasini
saglamak,

3) Sayaglar1 ¢alismayan, ters calisan, patlak, buharli, endeksi okunmaz, cami kirik, miihrii kopuk ve
vanasi arizali olanlar ile sarfiyatinda diisiikliik veya fazlalik goriilen resmi daire ve kuyu atiksu aboneleri
icin olusturulan is emirleriyle ilgili olumsuzluk raporlarinin incelenmesini saglamak,

4) Resmi daire ve kuyu atiksu abonelerine yapilan tahakkuklarla ilgili sarfiyat mukayese
raporlarinin alinmasini, sarfiyattaki diisme sebeplerinin bilgisayar kayitlarindan ve gerektiginde bolgede
incelenmesini, inceleme sonucunda sarfiyatlarinda diisme oldugu goriilen abonelerin su sayaglarinin
kontrol edilmesi veya degistirilmesi i¢in is emirlerinin hazirlanmasi ile is emri sonuclarinin BYS’ ye
kaydedilmesini saglamak,

5) KOSKI Tarifeler Y6netmeligi'nin ilgili maddelerinde yasak fiil oldugu belirtilen ve cezai islem
gerektiren hususlarla ilgili, saya¢ okuma elemanlarinca resmi daire ve kuyu atiksu abonelerinde yapilan
tespitlerin ve belirlenen kagak ve usulsiiz su kullanimlarinin ilgili birimlere bildirilmesini saglamak,

6) Idarenin belirledigi donemlerde, resmi daire ve kuyu atiksu aboneleriyle ilgili verilecek terminal
okuma raporlarinin incelenmesini ve varsa okunmayan abonelerin tespit edilip mevcut sartname
hiikiimlerine gore islem yapilmasini saglamak,

7) On Odemeli Elektronik Kartli Su Sayaci (EKS) abonelerinin saya¢ endekslerinin kontrol
edilmesi, okunan endekslere gore kontor satig miktarlari ile karsilastirilmasi, arizali degisen sayaclarla ilgili
KOSKI Tarifeler Yénetmeligi uyarinca gerekli islemlerin yapilmasini saglamak,

8) Uzun stiredir tahakkuk yapilmayan, resmi daire ve kuyu atiksu abonelerinin, BY'S kayitlarindan
incelenmesi, gerektiginde bolgede incelenmesi i¢in is emirlerinin hazirlanmasi ile is emri sonuglarinin
BYS’ ye kaydedilmesini saglamak,

9) Her tiirlii kagak ve usulsiiz su kullananlarin tespitini yapmak, bu gibiler hakkinda tutanak tanzim
edilmesini ve ilgililer hakkinda Cumhuriyet Savciligina su¢ duyurusunda bulunulmasini saglamak.

10) Kagak su kullananlarin abone sube yolu hatlarinin sebekeden kesilmesi i¢in, Su Tesisleri Dairesi
Bagkanligina bildirilmesini saglamak.




11) i¢me, kullanma, sulama ve endiistriyel amagl olarak, ruhsatsiz agilan kuyularin tespitini /
kontroliinii yapmak ve kapatilmasi i¢in D.S.1. 4. Bélge Miidiirliigiine bildirilmesini saglamak.

12) Ruhsatsiz kuyu acanlar i¢in diizenlenen Kuyu Tespit Tutanagina istinaden kagak kuyu agmaktan
vazgecerek bu durumu yazili olarak Kurumumuza bildirenlerin kuyularinin kapatildigini yerinde kontrol
edilmesini saglamak.

13) Kagak su kontrol elemanlarinca diizenlenen tutanaklar i¢in verilen 10 giinliik itiraz siiresi
icerisinde miiracaat edip tahakkuk yaptirmayan abonelere ait tutanaklarin hesabini, KOSKI Tarifeler
Yonetmeliginin ilgili maddelerine gore c¢ikartarak abonelere gonderilmesi i¢in gerekli islemlerin
yapilmasini saglamak.

14) Idaremizin sahip oldugu ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 ISO 22000, TSE COVID-19 ve diger
kalite belgeleri kapsaminda, Sefligiyle ilgili amag, hedef ve programlarin belirlenmesini ve takibini
saglamak,

15) Su ve atik su tarife tespit g¢alismalarinda ve biitcede kullanilmak {izere, Sefliginin
sorumlulugundaki abonelerin su ve atik su tiiketim tahminlerini yapmak ve gerceklesme oranlarini kontrol
etmek,

16) Sefligin gorevleri hakkinda, aylik ve yillik faaliyet raporlar1 ile ilgili bilgileri, Raporlama
birimine gondererek, bu birim tarafindan raporlarin olusturulmasini saglamak,

17) Resmi Daire, Kacak su ve Kuyu Atik su Tahakkuk Kontrol Isleri Sefligi ‘ne ait evrakin diizenli
bir sekilde dosyalanmasini saglamak,

18) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger nedenlerle, Resmi Daire, Kacak su ve Kuyu Atik su
Tahakkuk Kontrol Isleri Sefliginin gorev ve sorumluluk alanina giren konularda, kamu kurum ve
kuruluslarindan ile gercek ve tiizel kisilerden gelen dilekge, e-mail ve yazilarla ilgili gerekli incelemede
bulunmak ve siiresi i¢inde cevap vermek,

19) Mevzuat ¢ergevesinde, bagli oldugu Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

d) Resmi Daire, Kacak su ve Kuyu Atik su Tahakkuk Kontrol Isleri Sefligi Biiro Personelinin
gorev ve yetkileri

1) Saya¢ okuma elemanlarinca, resmi daire ve kuyu atik su aboneleri ile ilgili olusturulan rapor
bildirimlerini BYS kayitlarindan incelemek, gerektiginde bolgede incelenmesi icin is emirlerini hazirlamak
ve 13 emri sonucglarint BYS’ ye kaydetmek,

2) Is emri sonucuna goére sayaclar1 ¢alismaz, patlak, endeksi okunmaz, ters calisir vb. sekilde
degistirilen resmi daire ve kuyu atik su aboneleri ile ilgili bilgisayar sistemi tarafindan, KOSKI Tarifeler
Yo6netmeligi'nin ilgili maddelerine gore olusturulan kiyas miktarlarini incelemek ve onaylamak,

3) Sayaclari ¢alismayan, ters ¢alisan, patlak, buharli, endeksi okunmaz, cami kirik, miihrii kopuk ve
vanasi arizali olanlar ile sarfiyatinda diisiikliik veya fazlalik goriilen resmi daire, kacak su ve kuyu atik su
aboneleri ic¢in olusturulan is emri olumsuzluk raporlarini incelemek ve inceleme sonuclarimi Seflige
sunmak,

4) Resmi daire ve kuyu atiksu abonelerine yapilan tahakkuklarla ilgili, sarfiyat mukayese
raporlarinin almak, sarfiyattaki diisme sebeplerini BYS kayitlarindan incelemek ve gerektiginde bolgede
incelenmesi i¢in is emirlerini olusturmak, inceleme sonucunda sarfiyatlarinda diisme oldugu goriilen
abonelerin su sayaclarinin kontrol edilmesi veya degistirilmesi i¢in is emirlerini hazirlamak ve is emri
sonuglarini BYS’ ye kaydetmek,

5) KOSKI Tarifeler Yénetmeligi'nin ilgili maddelerinde yasak fiil oldugu belirtilen ve cezai islem
gerektiren hususlarla ilgili, saya¢ okuma elemanlarinca, resmi daire ve kuyu atiksu abonelerinde yapilan
tespitlerin ve belirlenen kagak ve usulsiiz su kullanimlarinin ilgili birimlerce incelenmesi ve gerekli
islemlerin yapilmasi i¢in is emirlerini hazirlamak ve is emirlerinin sonuglarini kontrol etmek,

6) Idarenin belirledigi dénemlerde, resmi daire ve kuyu atik su aboneleriyle ilgili verilecek terminal
okuma raporlarini incelemek ve varsa okunmayan aboneleri tespit edip islem yapilmasini saglamak,

7) On Odemeli Elektronik Kartli Su Sayaci (EKS) abonelerinin sayac¢ endekslerinin kontrol
edilmesi, okunan endekslere gore kontor satis miktarlari ile karsilastirilmasi, arizali degisen sayaclarla ilgili
KOSKI Tarifeler Yénetmeligi uyarinca gerekli islemlerin yapilmasini saglamak,




8) Uzun siiredir tahakkuk yapilmayan resmi daire ve kuyu atik su abonelerini BY'S kayitlarindan
incelemek, gerektiginde bolgede incelenmesi i¢in is emirlerini hazirlamak ve is emri sonuglarin1 BYS’ ye
kaydetmek,

9) Her tiirlii kacak ve usuliiz su kullananlarin tespitinin yapilmasini, bu gibiler hakkinda tutanak
tanzim edilmesini ve ilgililer hakkinda Cumhuriyet Savciligina su¢ duyurusunda bulunulmasini saglamak.

10) Kagak su kullanan abonelerin belediye vanasindan suyunun kesilmesi i¢in Sayag Isleri Sube
Miidiirliigiine, kesilememesi halinde, abone sube yolu hattinin sebekeden kesilmesi i¢in, Su Tesisleri
Dairesi Baskanligina bildirilmesini saglamak,

11) I¢me, kullanma, sulama ve endiistriyel amagli olarak, ruhsatsiz agilan kuyularin kontrol
edilmesini saglamak.

12) idaremizin sahip oldugu ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 ISO 22000, TSE COVID-19 ve diger
kalite belgeleri kapsaminda, Seflikle ilgili belirlenen amag, hedef ve programlarin gergeklestirilebilmesi
icin gerekli calismalarda bulunmak,

13) Su ve atik su tarife tespit calismalarinda ve biitgede kullanilmak {izere, Sefligin
sorumlulugundaki abonelerin su ve atik su tiiketim tahminlerini yapmak,

14) Sefligin gorevleri hakkinda, aylik ve yillik faaliyet raporlari, istatistik raporlari ile icmalleri
hazirlayarak Seflige sunmak,

15) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger nedenlerle, Resmi Daire ve Kuyu Atik su Tahakkuk
Kontrol Isleri Sefliginin, gdrev ve sorumluluk alanma giren konularda, kamu kurum ve kuruluslarindan
gelen dilekge, e-mail ve yazilarla ilgili gerekli incelemede bulunmak ve inceleme sonuglarini Seflige
sunmak,

16) Resmi Daire ve Kuyu Atik su Tahakkuk Kontrol Isleri Sefligi *ne ait evraklari diizenli bir sekilde
dosyalamak,

17) Mevzuat ¢ergevesinde, bagli oldugu Sube Miidiirii ve sefinin verecegi diger gérevleri yapmak,

18) Kagak su kontrol elemanlarinca diizenlenen tutanaklar igin verilen 10 giinliik itiraz siiresi
icerisinde miiracaat edip tahakkuk yaptirmayan abonelere ait tutanaklarin hesabini, KOSKI Tarifeler
Yonetmeliginin ilgili maddelerine gore c¢ikartarak abonelere gonderilmesi icin gerekli islemlerin
yapilmasini saglamak.

e) Resmi Daire, Kacak su ve Kuyu Atik su Tahakkuk Kontrol isleri Sefligine bagh saha
personelinin gorev ve yetkileri:

1) Cesitli birimler ve miisterilerden gelen zabit bildirimlerine istinaden, olay mahallinde gerekli
incelemeleri yapmak, varsa kagak ve usulsiiz su kullanan aboneler hakkinda tutanak tanzim ederek suyu
kesmek,

2) Kontrol edilen yerde, herhangi bir kagak ve usulsiiz su kullanimi s6z konusu degilse, bir rapor
halinde resmi daire, kagak su ve kuyu- atiksu tahakkuk kontrol sefligine bildirmek,

3) Igme, kullanma, endiistriyel ve sulama amagli agilan kuyular1 tespit etmek ve bu gibiler hakkinda
kuyu tespit tutanagi tanzim etmek,

4 ) Ruhsatsiz kuyu aganlar icin diizenlenen Kuyu tespit tutanagina istinaden kacak kuyu agmaktan
vazgecerek bu durumu yazili olarak Kurumumuza bildirenlerin kuyularinin kapatildigini yerinde kontrol
etmek.

f) Bilgi Yonetim ve Raporlama birimi personelinin gorev ve yetkileri

1) Daire Baskanligimiz birimleri tarafindan bilgileri olusturulan faaliyet raporlari, faaliyet
raporlarinin gelistirilmesi ve tasarlanmasi, biitce, stratejik plan, amag, hedef ve program, amag, hedef ve
program gerceklesmeleri, aksiyon planlari, performans tablolari, performans tablolar1 gergeklesmeleri, ic
kontrol eylem planlari, egitim ihtiyac analiz forumlari, iyilestirme faaliyetleri, ¢alismalartyla ilgili istatistik
ve raporlar1 olusturmak ve bunlarin sonuglarina gére onerilerde bulunmak.

2) Dis kurumlardan gelen baskanligimiz ile ilgili istatiksel verilerin birimlerden toplanmasi ve
hazirlanmasi

3) Idaremizin sahip oldugu I1SO 9001, ISO 14001, ISO 45001 ISO 22000, TSE COVID-19 ve diger
kalite belgelerinin, olusturulmasini saglamak ve revizyon numaralandirma islemlerinin takibini yapmak.

4) Daire Baskanligimiz personel bilgilerinin takibi ve giincellestirilmesini yapmak.

5) Su fiyat giincellemelerinin her ay TUIK e bildirilmesini saglamak.




6) Daire Baskanligimizla ilgili rapor ve istatistiklerin KOSKI Veri Bank ve Abone isleri Dairesi
Baskanliginin ortak paylasim dosyasinda yer almasini saglamak.

7) Miisteri memnuniyeti ve yapilan diger anket sonuglarini degerlendirmek.

8) TSE yonetim sistemleri dokiimanlarinin hazirlanmasini saglamak.

9) Daire bagkanligimiza ait matbu form, bilgilendirme evraki, ilan, brosiir, grafik tasarim, kitapgik
hazirlanmasinin saglanmasi.

10) Daire bagkanligimiza ait dijital verilerin paylasilmasini saglamak ve bu verilerin stirekli olarak
yedeklemesini yapmak ve denetimini saglamak.

11) Daire Baskanligimiz ile ilgili tanittim ve organizasyon islemlerinin takibi ve tanitiminin
yapilmasini saglamak.

12) Daire Baskanligimiza bagh birimlerimize, EBYS kullanimi1 ve sorunlarin takibi, bilgisayar
kullanimzt ile egitimi ve elektronik belgelerin diizenlenmesi konularinda teknik destek saglamak.

Tahakkuk Isleri Sube Miidiirliigii’ne bagh Sefliklerin sorumluluklar

MADDE 15- (1) Tahakkuk Isleri Sube Miidiirliigii’ne bagl Sefliklerin sorumluluklar1 sunlardur:

a) Saya¢c Okuma ve Tahakkuk Kontrol Isleri Sef’inin sorumluluklari

1) Tahakkuk Isleri Sube Miidiirii’nce verilen talimatlarin yerine getirilmesinden sorumludur,

2) Sefliginde yapilmasi gereken is ve islemlerden sorumludur.

3) Seflik biinyesinde ¢alisan personelin, azami verimle ¢alismamasindan sorumludur,

4) Misteri iliskilerinde giiler yiizlii olma ve miisterilere karsi duyarli davranmamaktan sorumludur.

5) Seflikte c¢alisan gorevlilerin, kamu kuruluslarinda uygulanan kiyafet yonetmeligine uymasi
noktasinda sorumludur.

b) Resmi Daire, Kacaksu ve Kuyu Atiksu Tahakkuk Kontrol Isleri Sef’inin sorumluluklar:

1) Tahakkuk Isleri Sube Miidiirii’nce verilen talimatlarin yerine getirilmesinden sorumludur,

2) Sefliginde yapilmasi gereken is ve islemlerden sorumludur.

3) Seflik biinyesinde ¢alisan personelin, azami verimle ¢alismamasindan sorumludur,

4) Miisteri iligkilerinde giiler ylizlii olmak ve miisterilere karsi duyarli davranmamaktan sorumludur.

5) Seflikte ¢alisan gorevlilerin, kamu kuruluslarinda uygulanan kiyafet yonetmeligine uymasi
noktasinda sorumludur.

¢) Saya¢c Okuma ve Tahakkuk Kontrol Isleri Sefligi Personelinin sorumluluklar:

1) Saya¢ Okuma ve Tahakkuk Kontrol Isleri Sef’ince verilen talimatlarin yerine getirmesinden
sorumludur,

2) Seflikte ¢alisan gorevliler, bu birimde yapilmasi gereken is ve islemlerden sorumludur,

3) Seflik biinyesinde ¢alisan gorevliler, azami verimle ¢alismaktan sorumludur,

4) Miisteri iligkilerinde giiler yiizlii olmak ve miisterilere kars1 duyarli davranmaktan sorumludur.

¢) Resmi Daire, Kacaksu ve Kuyu Atiksu Tahakkuk Kontrol Isleri Sefligi Personelinin
sorumluluklar:

1) Saya¢ Okuma ve Tahakkuk Kontrol Isleri Sef’ince verilen talimatlarin yerine getirilmesinden
sorumludur,

2) Seflikte ¢alisan gorevliler, bu birimde yapilmasi gereken is ve islemlerden sorumludur,

3) Seflik biinyesinde ¢alisan gorevliler, azami verimle ¢calismakla sorumludur,

4) Miisteri iliskilerinde giiler yiizlii olmak ve miisterilere karsi duyarli davranmaktan sorumludur.

5) Daire Bagkanligimizin, online iletisiminin saglanmasi i¢in gerekli bilgisayar platformlarin
kullanilarak, yonetimini ve siirdiiriilebilirligini saglamak.

6) Mevzuat ¢cercevesinde, bagli oldugu daire baskaninin ve sube miidiiriiniin verecegi diger gorevleri
yapmak.




Sayac¢ Isleri Sube Miidiirii’niin Gorev ve Yetkileri

MADDE 16- (1) Sayag Isleri Sube Miidiirii’niin gdrev ve yetkileri sunlardir:

a) Su ve atiksu abonelerine ait sayaclardan calismayan, ters c¢alisan, patlak, buharli, arizali,
okunamaz durumda vb. nedenlerden dolay1 ¢alisamaz durumda olanlarinin yenileri ile degistirilmesini,
saya¢ baglant1 elemanlarinda meydana gelen arizalarin yerinde giderilmesini, sayag yerleri uygun olmayan
yerlerin uygun hale getirilmesi veya getirtilmesi sayaglarin kontroliinii, bakim ve takip islemlerinin
yaptirilmasini saglamak,

b) Su ve atiksu abonelerinden tahliyeden dolay1 bosaltilan, siiresi igerisinde abonelik kaydi
yaptirilmayan ve gecikmis borglart bulunan yerlere ait sularm sayagtan ve/veya KOSKI vanasindan
kesilmesini, abonelik s6zlesmesi yapan ve borglarin1 ddeyen abonelerin sularinin sayagtan ve/veya KOSKI
vanasindan agilmasini saglamak,

¢) Su ve atiksu abonelerine ait sayaglarin, degisme sokme-takma, kesme-agma, yerinde giderilen
ariza, sayagc yeri 1slahi islerinin zamaninda ve uygun sekilde yerine getirilmesini saglamak,

¢) Damga siiresi 10 y1l1 gecen sayaclarin, periyodik muayenelerinin yapilmasini saglamak,

d) Elektronik kartli su sayaci yeni abone kayit islemleri yapilan miisterilerimize ait sayaglarin yerine
takilmasini saglamak,

e)Sayac tamir bakim ve test atdlyesinin igletilmesini saglamak

f) Su ve atiksu abonelerinden mekanik sayaclarin elektronik ile ya da elektronik sayag¢larin mekanik
sayaglar ile degisimlerini saglamak,

g) Miidiirliigiin gorevleri ile ilgili aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlayarak, Abone Isleri Daire
Baskanligi’na sunmak,

g) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca, miidiirliigii ile ilgili harcama
slirecinde, gergeklestirme gorevlisi olarak, tahakkuk ve 6deme emirlerini ve buna bagli evraki diizenleyerek
Harcama Yetkilisi 'ne sunmak,

h) Sayag Isleri Sube Miidiirliigii ile ilgili, y1llik ve takip eden 2 yilin tahmini gelir ve gider biitgesini,
gercekei bir sekilde hazirlamak ve uygulanmasini saglamak,

1) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger nedenlerle, Sayag Isleri Sube Miidiirliigii niin gérev yetki
ve sorumluluk alanina giren konularda, kamu kurum ve kuruluslari ile gercek ve tilizel kisilerden gelen
yazilara yasal siiresi i¢inde cevap vermek ve bu yazilar1 diizenli bir sekilde dosyalanmasini saglamak,

1) Mudiirligiiniin gérev alaninda yer alan mal ve hizmet alimlari isleriyle ilgili ihale is ve islemlerin
yapilmasini ve yiriitiilmesini saglamak,

J) Mudirligi ile ilgili alanlarda abonelerin bilgilendirilmesi amaciyla, gerekli duyurularin
zamaninda yapilmasini, bu kapsamda, KOSKI web sitesinin etkin bir sekilde kullanilmasini ve giincelligini
yitiren bilgi ve duyurularin yenilenmesini saglamak,

k) Idaremizin sahip oldugu ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 ISO 22000, TSE COVID-19 ve diger
kalite belgelerinin, miidiirliigi ile ilgili amag, hedef ve programlarin belirlenmesi ve takibini yapmak,

1) Gorevi ile ilgili aylik ve yillik faaliyetler ¢ergevesinde gerekli raporlamalarin yapilmasini ve
belirlenen siire dahilinde Raporlama Birimi’ne gonderilmesini saglamak,

m) Raporlama Birimi tarafindan Daire Baskanlig1 kapsaminda hazirlanacak raporlama siireci i¢in
aylik ve yillik faaliyet raporlari ile ilgisine istinaden gerekli bilgilerin hazirlanmasi ve Raporlama Birimine
gonderilmesini saglamak,

n) Kanun, tliziikk, yonetmelik ve genelgeler cercevesinde, Daire Baskani’nca verilecek diger
gorevleri yiiriitmek.

Sayac Isleri Sube Miidiirii’niin Sorumluluklar:

MADDE 17- (1) Sayag Isleri Sube Miidiirii’niin sorumluluklar1 sunlardir:

a) Daire Baskaninca verilen talimatlarin yerine getirilmesinden sorumludur,

b) Midiirliigiince yapilmasi gereken is ve islemlerden sorumludur,

) Midiirliik biinyesinde ¢alisan personelin, azami verimle ¢alismasindan sorumludur.

Sayac Isleri Sube Miidiirliigii’ne Bagh Sefliklerin Gorev ve Yetkileri
MADDE 18- (1) Sayag Isleri Sube Miidiirliigii’ne bagl Sefliklerin gérev ve yetkileri sunlardir:
a) Sayac Isleri Sef’inin Gorev ve Yetkileri:




1) Su ve atiksu abonelerine ait sayaclardan, degisme sokme-takma, kesme-agma, yerinde giderilen
ariza, sayag yeri 1slahi ile ilgili Abone Isleri Dairesi Baskanligina bagl birimlerden ve su veznelerinden
gelen is emirlerinin ilgili personellere elektronik ortamda gonderilmesini saglamak,

2) Su ve atiksu abonelerine ait sayaglardan, degisme sokme-takma, kesme-agma, yerinde giderilen
ariza, sayagc yeri 1slahi ile ilgili Abone Isleri Dairesi Baskanligina bagl birimlerden ve su veznelerinden
gelen is emirlerinin, giin sonunda yapilip yapilmadiginin BYS {izerinden kontroliiniin yapilmasini
saglamak,

3) Saya¢ Isleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri ile ilgili aylik ve yillik faaliyet raporlarini
tamamlayarak, Sayag Isleri Sube Miidiirii’ne sunmak,

4) Sayag Isleri Sube Miidiirliigii ile ilgili, y1llik ve takip eden 2 yilin tahmini gelir ve gider biitgesini,
gergekei bir sekilde hazirlamak ve uygulanmasini yapmak,

5) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger nedenlerle, Sayag Isleri Sube Miidiirliigii’niin gorev yetki
ve sorumluluk alanina giren konularda, kamu kurum ve kuruluslar ile gercek ve tiizel kisilerden gelen
yazilara yasal siiresi i¢inde cevap vermek ve bu yazilar1 diizenli bir sekilde dosyalanmasini saglamak,

6) Miidirliigii ile ilgili alanlarda abonelerin bilgilendirilmesi amaciyla, gerekli duyurularin
zamaninda yapilmasini, bu kapsamda, KOSKI web sitesinin etkin bir sekilde kullanilmasini ve giincelligini
yitiren bilgi ve duyurularin yenilenmesini yapmak,

7) Idaremizin sahip oldugu ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 ISO 22000, TSE COVID-19 ve diger
kalite belgelerinin, midiirligi ile ilgili amag, hedef ve programlarin belirlenmesi ve takibini yapmak,

8) Gorevi ile ilgili aylik ve yillik faaliyetler ¢ercevesinde gerekli raporlamalarin yapilmasini ve
belirlenen siire dahilinde Raporlama Birimi’ne gondermek,

9) Raporlama Birimi tarafindan Daire Bagkanligi kapsaminda hazirlanacak raporlama siireci igin
aylik ve yillik faaliyet raporlar ile ilgisine istinaden gerekli bilgileri hazirlamak ve Raporlama Birimine
gondermek,

10) Elektronik kartli su sayaci yeni abone kayit islemleri yapilan miisterilerimize ait sayaclarin
yerine takilmasini saglamak,

11) Miidiirligliniin gorev alaninda yer alan mal ve hizmet alimlari isleriyle ilgili Teknik
Sartnamelerin hazirlanmasi, ihale yapilmasini ve yiiriitiilmesini saglamak,

12) Abonelerde takili olup ta 10 yillik damga siiresini dolduran sayaglarin periyodik muayenelerinin
yapilmasini saglamak,

13) Su ve atiksu abonelerimize ait ariza vb. nedenlerden sdkiilen sayacglarin kayit altina alinmasini
saglamak,

14) Mevcut aboneliklerde takili olan su sayaclarinin, su kullanan birim sayisina goére, sayacin
calisma debisine uygun olup olmadiginin tespitinin yapilmasini saglamak,

15) Sayaclarin her tiirlii donmaya, yanmaya, ¢alinmaya karsi korunmasi i¢in abonelere gerekli
duyurularin yapilmasini saglamak,

16) Saha caligmalari ile ilgili gelisen teknolojileri dikkate alarak Ar-Ge g¢alismalar1 yapilmasini
saglamak,

17)Yeni su sayact ve sarf malzemesi alimi ile ilgili ihale prosediirlerinin yerine getirilmesini
saglamak;

18) Umuma ait yerler, Cami sadirvanlar tath su ve sokak ¢esmeleri vb. yerlerdeki musluk ve
vanalarin arizalarinin giderilmesi ve periyodik kontroliiniin yapilmasini saglamak,

19) Seflige gelen yazilara, geregi yapildiktan sonra, siiresi i¢inde cevap vermek.

20) Sefligin gorevleri hakkinda, aylik ve yillik faaliyet raporlar ile ilgili bilgileri, Raporlama
birimine gondererek, bu birim tarafindan raporlarin olusturulmasini saglamak,

21) Idaremizin sahip oldugu ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 ISO 22000, TSE COVID-19 ve diger
kalite belgelerinin, midiirligii ile ilgili amag, hedef ve programlarin belirlenmesi ve takibini yapmak,

22) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler ¢ergevesinde, Sube Miidiirii’nce verilecek diger
gorevleri yiiriitmektir.




b) Sayag Isleri Sefligine Bagh Biiro Personelinin Gorev ve Yetkileri

1) Abone Isleri Dairesi Baskanligina baglh birimlerden ve su veznelerinden elektronik ortamda
gelen, su ve atiksu abonelerimize ait agma-kesme, degisme, sokme-takma, saya¢ yeri 1slah1 ve yerinde
giderilen ariza, fazla sarfiyat vb. is emirlerinin kontrol ve sonug¢lanmasi agamalarindaki islemlerin
bilgisayardan takibini yapmak,

2) Abone Isleri Dairesi Baskanligina bagli birimlerce sayaclara ait ariza, okunmaz, patlak vb.
nedenlerle gonderilen isleri tetkik ederek neticelendirilmesini saglamak,

3) Elektronik kartli su sayaci abone kayit islemleri yapilan miisterilerimizin sayaglarinin takilmasini
saglamak,

4) Elektronik kartli su sayaci ile ilgili gelen ariza is emirlerini, tetkik ederek neticelendirilmesini
saha personeli tarafindan saglamak,

5) Miisteri hizmetleri ve tahakkuk servisleri tarafindan gonderilen sayag ( yanlis daireye hizmet, ters
takilma ) kontrol islerine ait is emirlerini tetkik ederek saha personeli tarafindan neticelendirmesini
saglamak,

6) Sayac kayip olarak gonderilen is emirlerini tetkik ederek yerinde tespitinin yapilmasi ve istege
bagl olarak yeni saya¢ takilmasi i¢in is emri olusturmak suretiyle, saha personeli tarafindan sayacin
takilmasini saglamak,

7) Aboneler tarafindan sayag yeri degisimleri ile ilgili yapilan dilekgeli basvurular igin is emri
ireterek, saha personeline online olarak géndermek,

8) Sayag yeri 1slah1 yapilacak yerler i¢in is emri iireterek takibini yapmak,

9) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger nedenlerle, Sayag Isleri Sefligi ve Ar-Ge-Atolye Sefligi
gorev ve sorumluluk alanina giren konularda, kamu kurum ve kuruluslan ile gercek ve tiizel kisilerden
gelen dilekce, e-mail ve yazilarla ilgili gerekli incelemede bulunmak ve inceleme sonuclarini Seflige
sunmak,

10) Sefligin gorevleri hakkinda, aylik ve yillik faaliyet raporlari, istatistik raporlar1 ile icmalleri
hazirlayarak Seflige sunmak,

11) Neticelendirilemeyen islerin icerisinde kapali, bos, yikik vb. nedenlerden dolay1 islem
goérmeyen i§ emirlerinin yerinde kontroliinii yapilmasini saglamak,

12) Miisteri hizmetleri tarafindan, sayacin dogru 6l¢iim yapmadig: iddiast ile sikayette bulunan
abonelerin sayaglari i¢in iiretilen is emirlerinin neticelendirilmesini saglamak,

13) Umuma ait yerler, tarihi cami sadirvanlari tatli su ve sokak ¢esmeleri vb. yerlerdeki musluk ve
vanalarin arizalarinin giderilmesi ve periyodik kontroliiniin yapilmasini saglamak,

14) A¢ma kesme ve sokme takma hizmetlerinde kullanilmak iizere talep edilen cesitli ebatlardaki
yeni su sayaglarimi zimmet karsiligi ilgiliye teslim etmek,

15) Neticelendirilemeyen isler i¢erisinde kapali, eksik adres vb. nedenlerden dolay1 islem gérmeyen
1§ emirlerinin yeniden olusturulmasini saglamak,

16) Satin alinan sayaglarin kayd1 yapilip ambar stogundan Saya¢ Miidiirliigii depo stoguna ¢ekmek

17) Miiteahhit firmalar ve sahis abonelere Su Miiracaat Sefligince olusturulan Miisaade Belgesine
istinaden belirlenen miktarda sayacin sisteme kaydini yaparak teslim etmek,

18)Uretilen is emirlerine istinaden S6kme takma personeli tarafindan abonelere takilan sayaglarin
Saya¢ Miidiirliigli depo stogundan diisiiriilmesini saglamak

19) Tekli abonelere verilmek lizere Su miiracaat sefligine sayaglar1 teslim edip Saya¢ Miidiirligi
depo stogundan diisiiriilmesini saglamak

20) Isletmeler Dairesi baskanligina bagl bdlge miidiirliiklerine talep edilen miktarda sayaci teslim
etmek Saya¢ Miidiirliigii depo stogundan diisiiriilmesini saglamak

21)Saha personeli tarafindan kullanilacak sarf malzemelerini ambardan temin edip saha personeline
vermek

22)Kayip ve calinti sebebiyle degistirilen sayaclarin bedellerini abone hesabina islenmesini
saglamak,

23)Tamirden gelen EKS sayag bedellerini abone hesabina iglenmesini saglamak

24) Tanker ile Yangin Hidrantlarindan su almak isteyenlere abonelik olusturulmasini saglamak ve
EKS kart1 vermek

25) Mevzuat gercevesinde, bagli oldugu sube miidiirii ve sefinin tarafindan verilecek diger gorevleri
yapmaktir.




C) Sayac Isleri Sefligine Bagh Saha Personelinin Gérev ve Yetkileri

1) Tahliyeden dolay1 bosaltilan abonelerle ilgili, elektronik ortamda gonderilen su kesme is
emirlerini yerinde kontrol ederek, sularini saatten 6nceki vanadan kapatip su kesme aparatini taktiktan sonra
fotograf ¢ekip su kesme tutanagi birakmak,

2) Su borglarin1 zamaninda 6demeyen abonelerle ilgili, elektronik ortamda gonderilen su kesme is
emirlerini yerinde kontrol ederek aboneye bilgilendirme yapildiktan sonra, sularini saatten dnceki vanadan
kapatip su kesme aparatini takarak fotograf ¢ekip su kesme tutanagi birakmak,

3) Idaremizce verilen siire zarfinda abonelik kaydi yaptirmayanlarla ilgili, elektronik ortamda
gonderilen su kesme is emirlerini yerinde kontrol ederek, sularini saatten dnceki vanadan kapatip su kesme
aparatini taktiktan sonra fotograf ¢ekip su kesme tutanagi birakmak,

4) Abone Isleri Dairesi Baskanligma bagli birimler ve su vezneleri tarafindan elektronik ortamda
gonderilen su agma is emirlerine istinaden ilgili abonenin suyunu kesme aparatini ¢gikartarak fotograf ¢ekip
vanasini kapal1 birakmak

5) Abone Isleri Dairesi Baskanligina bagli birimler tarafindan elektronik ortamda génderilen su
sayaci ve tesisat baglant1 elemanlarindan kaynaklanan arizalara ait is emirlerini yerinde kontrol ederek
fotograf ¢ekip neticelendirmek,

6) Abone Isleri Dairesi Baskanliga bagli birimler tarafindan elektronik ortamda gonderilen
dilekge, ingaat bitirme, yikim vb. nedenlerle sokiilecek olan sayaglara ait is emirlerinin adreslerine giderek,
sayagclar1 sokiip fotograf cekip sebeke tarafindaki vanaya su kesme aparati ayni kisimdaki rekora kor tapa
takmak, Toplu abone olan yerlerde son sayag sokiiliince Sube yolu korlenmek iizere otomatik is emri
iiretilip, Abone Isleri Sube Miidiirliigiine is aktarilir.

7) Abone Isleri Dairesi Baskanligina bagli birimler tarafindan elektronik ortamda gonderilen sayag
arizali, calismaz, patlak vb. is emirlerinin adreslerine giderek, sayaglarin durumuna gére olumlu veya
olumsuz olarak neticelendirmek,

8) Tahliyeden kesme-agma, borgtan agma, yerinde giderilen ariza is emirlerine ait yapilan
islemlerde, abonelerin adresleri kapali ise islerin niteligine gore belirlenen siire zarfinda tekrar giderek is
emrini neticelendirmek,

9) Yapilan bazi islemlerde abonelere bilgilendirme evraki birakmak,

10) Giin igerisinde ar1za, dilek¢e vb. nedenlerden sokiilen sayaclar1 Atolyeye teslim etmek,

11) Tahsildarlar tarafindan tespiti yapilan endeks okuma ve sayac degistirmede zorluk ¢ekilen sayac
yerlerinin tesisatlarini 1slah etmek,

12) Elektronik kartli su sayact abone kayit islemleri yapilan miisterilerimizin sayaglarini takmak,
takili olan EKS’ler ile ilgili gelen arizalar1 yerinde tetkik ederek neticelendirmek,

13) Abone Isleri Dairesi Baskanligma bagl ilgili birimler tarafindan gonderilen sayag¢ (yanlis
daireye hizmet, ters takilma) kontrol islerini yerinde neticelendirmek,

14) Aboneler tarafindan dilekge ile basvurulan sayag yeri degisikligi ile 1slah yapilacak yerlere ait
is emirlerini yerinde neticelendirmek

15) Neticelendirilemeyen isler icerisinde kapali, adres yetersiz vb. nedenlerden dolay1 islem
gérmeyen i§ emirlerinin yerinde kontrol ederek sonuc¢landirmak,

16) Abone Isleri Dairesi Baskanligma bagl ilgili birimler araciligiyla su sayacinin dogru 6lgiim
yapmadigi iddiasi ile sikayet de bulunan abonelerin sayaglarina ait is emirlerini yerinde kontrol yapmak
suretiyle neticelendirmek,

17) Cami sadirvanlar, tatli su ve sokak ¢esmeleri vb. yerlerdeki musluk ve vanalarin, takip ve
kontrollerini periyodik olarak yapmak, varsa arizalarini gidermek,

18) Mevzuat gergevesinde, bagli oldugu sube miidiirii ve seflerinin verecegi diger gorevleri
yapmaktir.

d) Sayac¢ Ar-Ge ve Atolye Sefi’nin Gorev ve Yetkileri

1-Sayag Isleri Sube Miidiirliigiiniin gérev alaninda yer alan mal ve hizmet alimlar isleriyle ilgili
Teknik Sartnamelerin hazirlanmasi, ihale yapilmasini ve yiiriitiilmesini saglamak,

2-Thale veya dogrudan alim ile alinan uzaktan okumali modiil ve sayaglarin testlerini kontrol etmek,

3-Su sayaglari ile ilgili gelisen teknolojileri dikkate alarak Ar-Ge ¢aligsmalari yapilmasini saglamak,

4- Sayag atdlyesinin ¢aligma diizenini saglamak;

5-Yeni su sayaci ve sarf malzemesi alimi ile ilgili ihale prosediirlerinin yerine getirilmesini
saglamak,




6-Sayaclarin her tiirlii donmaya, yanmaya, ¢alinmaya karsi korunmasi i¢in abonelere gerekli
duyurularin yapilmasini saglamak,

7-Sayacinin dogru dl¢iim yapmadigi iddiasi ile sikAyet eden abonelere ait sokiilen sayaglarm Olgii
ve Olcii Aletleri Ydnetmeligine gore, Sanayi ve Teknoloji 11 Miidiirliigii Olgiiler ve Ayar Sube Miidiirliigii
elemanlarinca kontrol edilmesini ve raporlanmasini saglamak,

8-Abonelerden sokiilen sayaglardan tamir edilmesi gereken sayaglarin tamir ve damgalanma
islerinin yapilmasini saglamak,

9-Ariza vb. nedenlerle sokiilen sayaclarin test ayar istasyonunda Ol¢lim degerlerinin alinmasini
saglamak,

10-Sayag atdlyenin gorevleri ile ilgili aylik ve yillik faaliyet raporlarini tamamlayarak, Sayag Isleri
Sube Miidiirii’ne sunmak

11-Sayag Atolye ile ilgili yapilan yenilik, degisim vb. durumlari projelendirmek,

12-Ar-Ge ¢alismasi olarak yapilan Uzaktan okumali sayag bolgelerinin fizibilitesini yapmak,

13-Gateway baglantisi, sisteme entegrasyonunu icin Bilgi islem Daire Baskanligi personeline
yardim ve destek saglamak,

14-Sahada takili uzaktan okumali sayaglarin ariza ve okuma olmayan arizali sayaglarin
degistirilmesi ve sisteme okumalarinin diismesini takip etmek,

15-Saha personeli tarafindan sokiilen sayaclarin kontrol, tamir ve bakimlarinin yapilmasini
saglamak,

16-Ar-Ge calismalarinda sayaglar ile harici modiillerin entegrasyonlarini saglamak,

17-Sayag Isleri biinyesinde alinan malzemelerin muayene kabullerini yapmak,

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

19-Sefligin gorevleri hakkinda, aylik ve yillik faaliyet raporlar: ile ilgili bilgileri, Raporlama
birimine gondererek, bu birim tarafindan raporlarin olusturulmasini saglamak,

20-Sayag Isleri Sube Miidiirliigii ile ilgili, y1llik ve takip eden 2 yilin tahmini gelir ve gider biitgesini,
gercekei bir sekilde hazirlamak ve uygulanmasini yapmak,

21-Bilgi Edinme Hakki1 Kanunu ve diger nedenlerle, Sayag Isleri Sube Miidiirliigii’niin gorev yetki
ve sorumluluk alanina giren konularda, kamu kurum ve kuruluslari ile gercek ve tilizel kisilerden gelen
yazilara yasal siiresi i¢inde cevap vermek ve bu yazilar1 diizenli bir sekilde dosyalanmasini saglamak,

22-Mudirliigi ile ilgili alanlarda abonelerin bilgilendirilmesi amaciyla, gerekli duyurularin
zamaninda yapilmasini, bu kapsamda, KOSKI web sitesinin etkin bir sekilde kullanilmasini ve giincelligini
yitiren bilgi ve duyurularin yenilenmesini yapmak,

23-Idaremizin sahip oldugu ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 ISO 22000, TSE COVID-19 ve diger
kalite belgelerinin, miidiirliigi ile ilgili amag, hedef ve programlarin belirlenmesi ve takibini yapmak,

24-Gorevi ile ilgili aylik ve yillik faaliyetler ¢ercevesinde gerekli raporlamalarin yapilmasini ve
belirlenen siire dahilinde Raporlama Birimi’ne gondermek,

25-Raporlama Birimi tarafindan Daire Bagkanlig1 kapsaminda hazirlanacak raporlama siireci i¢in
aylik ve yillik faaliyet raporlar ile ilgisine istinaden gerekli bilgileri hazirlamak ve Raporlama Birimine
gondermek,

26-Kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler cercevesinde, Sube Miidiirii’'nce verilecek diger
gorevleri yiiriitmektir.

e) Saya¢ Ar-Ge ve Atolye Sefligine bagh Saha ve Atolye Personelinin Gorev ve Yetkileri

1) Agma-kesme ve sokme-takma hizmetleri sonucu, ariza vb. nedenlerden sokiilen ve listelenen su
sayaclarini teslim almak

2) Teslim alinan sayaglar1 bilgisayar programindan sokiim endeksi, saya¢ kutru ve sayag seri
numaralarini kontrol ettikten sonra yanlis veri kayd1 varsa gerekli diizeltmeyi yapmak

3) Sayag¢ sokme-takma personeli tarafindan ariza vb. nedenlerden dolay sokiiliip getirilen sayaglari
su ile temizlemek,

4) Temizlenmis sayagclar test istasyonuna baglayarak test etmek.

5) Test istasyonundan ¢ikan sayaglari seri numaralar1 ve endekslerine gore listeleyerek istiflemek,

6) Tamir edilmesi gereken sayaglari tamir etmek,

7) Tamiri yapilan sayaglardan, test ayar istasyonundaki testte dogru ¢ikan sayaglara miihiir teli ve
miihiir kursunu takarak, sayaglari damga teregine yerlestirmek,




8) Damgaya hazir olan sayaglari, Sanayi ve Teknoloji 1l Miidiirliigii muayene memuru tarafindan
damgalandiktan sonra terege yerlestirmek,

9) Borgtan, zabittan ve Sikayetli muayeneden dolay1 sokiilen sayaglart ayirmak ve ayri bir terege
yerlestirmek,

10) Ar-Ge ¢alismalarinda Su Sayaglarina, Modiillerin montajlarini yapmak,

11) Verilen Tiim Uzaktan Okumali Modiil ve sayaglar1 kayit altinda tutmak,

12-Sahada takili uzaktan okumali sayaglarin arizalarini gidermek,

13-Ihale veya dogrudan alim ile alinan uzaktan okumali modiil ve sayaglarin testlerini yapmak,

14) Sikayetli muayeneden dolay1 sdkiilen sayaglarin, Sanayi ve Teknoloji 11 Miidiirliigii muayene
memuru tarafindan kontrollerinin yapilmasini saglayarak sayaclardan dogru c¢ikanlari sayag¢ teregine
istiflemek. Arizali ¢ikan sayaglari ise, listeleyerek istiflemek veya tamir edilecek sayagclar icin ayrilan terege
yerlestirmek,

15) Sikayetli muayenesi yapilan sayaglarin neticelerini bilgisayara islemek,

16) Mevzuat ¢ergevesinde, bagli oldugu sube miidiirii ve sefinin verecegi diger gorevleri yapmaktir.

Sayac Isleri Sube Miidiirliigiine Bagh Seflerin ve Personelin Sorumluluklari

MADDE 19- (1) Sayag Isleri Sube Miidiirliigiine bagli sef ve personelin sorumluluklar1 sunlardir:

a) Seflerin Sorumluluklari;

1) Sayag Isleri Sube Miidiiriince verilen talimatlarin yerine getirilmesinden sorumludur,

2) Seflik biinyesinde yapilmasi gereken is ve islemlerden sorumludur,

3) Seflik biinyesinde ¢alisan personelin, azami verimle ¢alismasindan sorumludur,

4) Miisteri iligkilerinde giiler yiizlii olma ve miisterilere karsi duyarli davranma noktasinda
sorumludur,

5) Seflikte ¢alisan gorevlilerin, kamu kuruluslarinda uygulanan kiyafet yonetmeligine uymasi
noktasinda sorumludur.

b) Sefliklere Bagh Personelin Sorumluluklar:

1) Sayag Isleri Seflerince verilen talimatlarin yerine getirilmesinden sorumludur,

2) Sefliklerde galisan gorevliler, bu birimde yapilmasi gereken is ve iglemlerden sorumludur,

3) Seflikler biinyesinde ¢alisan gorevliler, azami verimle ¢alismaktan sorumludur,

4) Miisteri iliskilerinde giiler yiizlii olma ve miisterilere karsi duyarli davranma noktasinda
sorumludur,

5) Sefliklerde calisan gorevliler, kamu kuruluslarinda uygulanan kiyafet yonetmeligine uymasi
noktasinda sorumludur.

Miisteri Hizmetleri Sube Miidiirii’niin gorev ve yetkileri

MADDE 20- (1) Miisteri Hizmetleri Sube Miidiiriiniin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Miisteri memnuniyetini artirmaya yonelik olarak tek noktadan hizmet verilmesini, talep ve
sikayetlerin alinmasini ve en kisa siirede neticelendirilmesini saglamak,

b) Fatura bedelini yiiksek bulan miisterilerin sikayetlerinin alinmasi, degerlendirilmesi ve gerekli
incelemenin yapilmasi i¢in i§ emirleri olusturulmasini saglamak,

c¢) Miisteri talep ve sikayetlerin incelenmesi sonucunda, hatali bulunan su ve atiksu tahakkuklari ile
ilgili tenzil veya eksiltme iglemlerinin yapilmasini saglamak,

¢) Elektronik Kartli Sayac aboneligi ile ilgili sikayet basvurularinin degerlendirilmesi ve gerekli
incelemenin yapilmasini saglamak,

d) Ingaatlan bittiginden dolay1, sdzlesmelerini fesih ettirmek icin, insaat hesabi icin Abone Isleri
Sube Miidiirliigline miiracaat eden insaat aboneliklerinde kullanilan suyun hesaplanmasini saglamak,

e) Su ve atiksu borglar ile ilgili ek slire veya taksitlendirme talebinde bulunan miisterilerimizin
taleplerinin karsilanmasini saglamak,

f) Birimlerimize miiracaat ederek kagak, usulsiiz v.b. sekilde su kullanimindan dolay1 tutulan
zabitlarin, tahakkuklarinin yapilmasini saglamak,

g) Merkez bina disinda bulunan birimlerde, diger miisteri hizmetleri birimlerinde verilen hizmetler
ile birlikte, abonelik kayit, tahliye devir abonelik s6zlesmesi, sozlesme fesih ve teminat iade islemlerinin
de yapilmasini saglamak,




g) Swramatik sistemiyle miisterilerimizin ¢agrilmasi islemlerinin diizenli bir sekilde
gergeklestirilmesini saglamak,

h) Herhangi bir nedenle Miisteri Hizmetleri Birimlerine ulasarak bilgi giincelleme talebinde bulunan
miisterilerimizin T.C. Kimlik No, Telefon ve e-posta bilgilerinin giincellenmesini saglamak,

1)ALO 185 Cagr1 Merkezi aracilig ile telefon destek hattina gelen fatura itirazi vb. hususlarda talep
ve sikayetlerin alinmasin1 ve bu talep ve sikayetlerle ilgili gerekli degerlendirmelerinin yapilarak
diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

i) Tahliyeden Dolay1 Kesme ile ilgili telefon hattina gelen ve robot sisteminden diisen ¢agrilarin
alinarak kesme taleplerinin yapilmasini saglamak,

J) Sayaglar1 herhangi bir sebeple okunamayan veya son bor¢ durumunu 6grenmek isteyen abonelerin
beyan ettikleri endekse gore ara tahakkuk yapilmasini saglamak,

k) Pesin su satin alma talebinde bulunan abonelerin talep ettikleri su miktar1 kadar tahakkuk
yapilmasini saglamak,

I) Talep eden miisterilere, kendi adina kayitli olan abonelikleri ya da yeni s6zlesme bagvurusunda
bulunacaklar1 abonelikleri ile ilgili mevcut bor¢ durumu bilgisinin verilmesini saglamak,

m) Sube Miidiirliigiiniin gorevleri ile ilgili, aylik ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasini
saglamak,

n) Midirliigiine gelen yazilara, geregi yapildiktan sonra siiresi igerisinde cevap verilmesini
saglamak,

0) Idaremizin sahip oldugu ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001, 1ISO 22000 ve TSE COVID-19 diger
kalite belgelerinin, sube miidiirliigii ile ilgili amag, hedef ve programlarin belirlenmesini, Daire
Baskanligimizla ilgili birimler tarafindan bilgileri olusturulan, amag, hedef ve programlarinin kayit altina
alinmasini ve takibinin yapilmasini saglamak,

0) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca miidiirliigii ile ilgili harcama
sirecinde “Gerceklestirme Gorevlisi” olarak, tahakkuk ve verile emirleri ve buna bagli evraklari
diizenleyerek harcama yetkilisine sunmak,

p) Miisteri Hizmetleri Sube Mudirligi ile ilgili, yillik ve 2 yillik tahmini gelir ve gider biitcesini
gergekei bir sekilde hazirlamak ve uygulamasini takip etmek,

I) Abonelerin bilgilendirilmesi amaciyla, gerekli duyurularin zamaninda yapilmasini, bu kapsamda,
KOSKI web sitesinin etkin bir sekilde kullanilmasini ve Abone isleri Dairesi Baskanligina ait giincelligini
yitiren bilgi ve duyurularin yenilenmesini saglamak.

s) Daire Bagskanligimiza, Genel Miidiire Mesaj, E-Dilekge, CIMER, Biiyiiksehir Belediyesi Acik
Kap1 Birimi, ALO 185 Cagr1 Merkezi ve Miisteri Hizmetleri Birimleri araciligiyla ulasan, sikayet ve talep
basvurularinin incelenmesini ve cevaplandirilmasini saglamak,

s) Daire Baskanligimiz birimleri tarafindan bilgileri olusturulan faaliyet, biitce, stratejik plan, amac,
hedef ve program vb. ¢alismalarla ilgili istatistiklerin ve raporlarin olusturulmasini ve bunlarin sonuglarina
gore Onerilerde bulunulmasini saglamak,

t) TUIK LE ilgili her tiirlii istatistik calismasinin ve yazismalarin yapilmasini saglamak,

u) Daire Bagkanligimizla ilgili rapor ve istatistiklerin toplanmasini saglamak,

i Miisteri talep ve sikdyetlerinin siniflandirilmasini, rapor haline getirilmesini ve ilgili birimlerle bu
raporlarin paylasilmasini saglamak,

V) Miisteri Hizmetleri Miidiirligline ait evraklarin diizenli bir sekilde dosyalanmasimi ve
arsivlenmesini saglamak,

y) Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgeler cergevesinde, Daire Bagkaninca verilecek diger
gorevleri yiiriitmek,

Miisteri Hizmetleri Sube Miidiirii’niin sorumluluklar:

MADDE 21- (1) Miisteri Hizmetleri Miidiiriiniin sorumluluklari sunlardir:

a) Daire bagkaninca verilen talimatlarin yerine getirilmesinden sorumludur,

b) Midiirliglince yapilmasi gereken is ve islemlerden sorumludur.

¢) Midiirliik biinyesinde c¢alisan personelin, azami verimle ¢alismasindan sorumludur.




Miisteri Hizmetleri Sefi’nin gorev ve yetkileri

MADDE 22- (1) Miisteri Hizmetleri Sefi’nin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Miisteri Hizmetleri Sefi’nin gorev ve yetkileri

1) Miisteri talep ve sikayetlerinin alinmasini, bilgisayar kayitlarinda incelemenin yapilmasini veya
diger birim gorevlilerinden bilgi alinmasini miiteakip talep veya sikayetlerle ilgili tespit edilen hususlar
konusunda miisterilerin bilgilendirilmesini saglamak,

2) Fatura 6deme veya yaptiracaklari herhangi bir islemde kullanilmak iizere abone numarasini
o0grenmek isteyen miisterilerimizin abone numaralarini tespit edilmesini saglamak,

3) Herhangi bir nedenle birimlerimize ulasan miisterilerimizin talep ve sikdyetlerinin
degerlendirilmesi 6ncesinde, T.C. Kimlik No, Telefon ve e-posta bilgilerini glincellenmesini saglamak,

4) Aboneligin veya abonenin durumuyla ilgili miisteriler tarafindan verilen bilgilerin, abonelikle
ilgili yapilacak her tiirlii islemde dikkate alinmasi i¢in BYS’ ye kaydedilmesini saglamak,

5) Sayaglar1 herhangi bir sebeple okunamayan veya son bor¢ durumunu Ogrenmek isteyen
abonelerin beyan ettikleri endekse gore ara tahakkuk yapilmasini saglamak,

6) Pesin su satin alma talebinde bulunan abonelerin talep ettikleri su miktar1 kadar tahakkuk
yapilmasini saglamak,

7) Talep eden miisterilere, kendi adina kayitli olan abonelikleri ya da yeni sézlesme bagvurusunda
bulunacaklari abonelikleri ile ilgili mevcut bor¢ durumu bilgisi veya belge talep eden miisterilere miiracaat
tarihi itibariyle saya¢ endeksi okunmus ve diizenlenen fatura 6denmis ise * borcu yoktur” belgesi
verilmesini saglamak,

8) Biiyiiksehir Belediyesi Kent Bilgi Biriminden, abonelik islemleri esnasinda kullanmak {izere
talep ettikleri “Adres Beyan Formu” basvurusu ile ilgili miisterilerin beyan ettikleri abone ve adres
bilgilerini igceren belgenin verilmesini saglamak,

9) Miisterilerimizin, sahsen, telefonla, e-mail ve dilek¢eyle basvurarak, kendilerine veya adreslerine
teblig edilen faturalarda gosterilen bedele itiraz sikayetlerinin alinmasini, degerlendirilmesini, abonelik
mahallinde gerekli incelemenin yapilmasi i¢in is emirlerinin olusturulmasi ile tenzil veya eksiltme
islemlerinin yapilmasini saglamak,

10) Sayag¢ okuma elemanlarinca el bilgisayarindan faturasi birakilan, fazla sarfiyattan itiraza gelen
abonelerin faturalarini incelenmesini saglamak,

11) Elektronik Kartli Saya¢ aboneligi ile ilgili sikdyet bagvurularinin degerlendirilmesi ve gerekli
incelemenin yapilmasini saglamak,

12) insaatlar1 bittiginden dolay1, sézlesmelerini fesih ettirmek i¢in, Abone Isleri Sube Miidiirliigiine
miiracaat eden ingaat aboneliklerinde kullanilan suyun hesaplanmasini saglamak,

13) Su ve atiksu borglar ile ilgili ek siire veya taksitlendirme talebinde bulunan miisterilerimizin
taleplerinin karsilanmasini saglamak,

14) Birimlerimize miiracaat ederek kacak, usulsiiz v.b. sekilde su kullanimindan dolay1 tutulan
zabitlarin, tahakkuklariin yapilmasini saglamak,

15) Merkez bina disinda bulunan birimlerde, diger miisteri hizmetleri birimlerinde verilen hizmetler
ile birlikte, abonelik kayit, tahliye devir abonelik s6zlesmesi, sdzlesme fesih ve teminat iade islemlerinin
de yapilmasini saglamak,

16) Sefligin gorevleri hakkinda, aylik ve yillik faaliyet raporlar ile ilgili bilgileri, Raporlama
birimine gondermek,

17) Seflige gelen yazilara, geregi yapildiktan sonra siiresi igerisinde cevap verilmesini saglamak,

18) Siramatik sistemiyle miisterilerimizin ¢agrilmast islemlerinin diizenli bir sekilde
gerceklestirilmesini saglamak,

19)ALO 185 Cagri Merkezi araciligi ile telefon destek hattina gelen fatura itirazi vb. hususlarda
talep ve sikayetlerin alinmasin1 ve bu talep ve sikayetlerle ilgili gerekli degerlendirmelerinin yapilarak
diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

20)Tahliyeden Dolay1 Kesme ile ilgili telefon hattina gelen ve robot sisteminden diisen ¢agrilarin
alinarak kesme taleplerinin yapilmasini saglamak,

21) Miisteri Hizmetleri sefligine ait evraklarin diizenli bir sekilde dosyalanmasini ve arsivlenmesini
saglamak,

22) Idaremizin sahip oldugu ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001, ISO 22000, TSE COVID-19 ve
diger kalite belgelerinin, sefligi ile ilgili amag, hedef ve programlarin belirlenmesi ve takibini yapmak,

23) Mevzuat gercevesinde, bagli oldugu sube miidiiriince verilecek diger gorevleri yapmak.




b) Miisteri Hizmetleri Seflig¢ine bagh personelin gorev ve yetkileri

1) Misteri talep ve sikayetlerinin alinmasi, bilgisayar kayitlarinda incelemenin yapilmasini veya
diger birim gorevlilerinden bilgi alinmasini miiteakip talep veya sikayetlerle ilgili tespit edilen hususlar
konusunda miisterileri bilgilendirmek,

2) Fatura 6deme veya yaptiracaklari herhangi bir islemde kullanilmak {izere abone numarasini
O0grenmek isteyen miisterilerimizin abone numaralarini tespit etmek,

3) Herhangi bir nedenle birimlerimize ulasan miisterilerimizin talep ve sikayetlerinin
degerlendirilmesi 6ncesinde, T.C. Kimlik No, Telefon ve e-posta bilgilerini giincellemek,

4) Aboneligin veya abonenin durumuyla ilgili miisteriler tarafindan verilen bilgilerin, abonelikle
ilgili yapilacak her tiirlii islemde dikkate alinmasi i¢in BYS’ ye kaydetmek,

5) Sayaglar1 herhangi bir sebeple okunamayan veya son bor¢ durumunu Ogrenmek isteyen
abonelerin beyan ettikleri endekse gore ara tahakkuk yapmak,

6) Pesin su satin alma talebinde bulunan abonelerin talep ettikleri su miktar1 kadar tahakkuk
yapmak,

7) Talep eden miisterilere, kendi adina kayitli olan abonelikleri ya da yeni s6zlesme bagvurusunda
bulunacaklari1 abonelikleri ile ilgili mevcut bor¢ durumu bilgisi veya belge talep eden miisterilere, miiracaat
tarihi itibariyle sayac¢ endeksi okunmus ve diizenlenen fatura 6denmis ise ““ borcu yoktur” belgesi vermek,

8) Biiyiiksehir Belediyesi Kent Bilgi Biriminden, abonelik islemleri esnasinda kullanmak {izere
miisterilerin talep ettikleri “Adres Beyan Formu” bagvurusu ile ilgili abone ve adres bilgilerini igeren
belgeyi vermek,

9) Miisterilerimizin, sahsen, telefonla, e-mail ve dilek¢eyle basvurarak, kendilerine veya adreslerine
teblig edilen faturalarda gosterilen bedele itiraz sikayetlerini almak, degerlendirmek, abonelik mahallinde
gerekli incelemenin yapilmasi i¢in is emirleri olugturmak ile tenzil veya eksiltme islemlerini yapmak,

10) Saya¢ okuma elemanlarinca el bilgisayarlarindan faturasi birakilan, fazla sarfiyattan itiraza
gelen abonelerin faturalariin incelenmesini saglamak

11) Elektronik Kartli Saya¢ aboneligi ile ilgili sikayet bagvurularini degerlendirmek,

12) Insaatlar1 bittiginden dolay1, sézlesmelerini fesih ettirmek igin, insaat hesab1 i¢in Abone Isleri
Sube Miidiirliigline miiracaat eden insaat aboneliklerinde kullanilan suyu hesaplamak,

13) Su ve atiksu borglar ile ilgili ek siire veya taksitlendirme talebinde bulunan miisterilerimizin
taleplerini karsilamak,

14) Birimlerimize miiracaat ederek kacak, usulsiiz v.b. sekilde su kullanimindan dolay1 tutulan
zabitlarin tahakkuklarin1 yapmak,

15) Merkez bina disinda bulunan birimlerde, yukaridaki maddelerde sayilan hizmetler ile birlikte,
abonelik kayit, tahliye devir abonelik sdzlesmesi, sdzlesme fesih ve teminat iade islemlerini yapmak,

16) Miisteri Hizmetleri sefligine ait evraklarin diizenli bir sekilde dosyalanmasini ve arsivlenmesini
saglamak,

17) Mevzuat gergevesinde, bagl oldugu sube miidiirii ve sefinin verecegi diger gorevleri yapmak.

18) Tesisatinda kagak olmus, bina disinda tesisat1 patlamis, su topraga akmis ve tesisatini yaptirmis
abonelerin dilekceli miiracaatlart sonucu yerinde tespit ve kontrol sonucunda yonetmeligimize gore
degerlendirilip gerekli tenzil islemi yapmak,

19) ALO 185 Cagr1 Merkezi veya diger hatlar araciligi ile telefon destek hattina gelen fatura itirazi
vb. hususlarda talep ve sikdyetlerin almak, bu talep ve sikayetlerle ilgili gerekli diizeltmeleri yapmak,

20) Tahliyeden Dolay1 Kesme ile ilgili telefon hattina gelen ve robot sisteminden diisen ¢agrilara
cevap verip kesme taleplerini almak,

Miisteri Hizmetleri Sube Miidiirliigii’ne bagh Sef ve Personelin sorumluluklar:

MADDE 23- (1) Miisteri Hizmetlerine bagl seflerin ve personelin sorumluluklari sunlardir:

a) Sefin sorumluluklar:

1) Miisteri Hizmetleri Sube Miidiirii’nce verilen talimatlarin yerine getirilmesinden sorumludur,
2) Sefliginde yapilmasi gereken is ve islemlerden sorumludur.

3) Seflik biinyesinde ¢alisan personelin, azami verimle ¢alismasindan sorumludur,

4) Miisteri iliskilerinde giiler yiizlii olmak ve miisterilere kars1 duyarli davranmaktan sorumludur.




b) Seflige bagh personelin sorumluluklar:

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

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

3) Azami verimle ¢alismaktan sorumludur,

4) Miisteri iliskilerinde giiler yiizlii olmak ve miisterilere karsi duyarli davranmaktan sorumludur,

Yenilenebilir Enerji Sube Miidiirii’niin gorev ve yetkileri

MADDE 24- (1) Yenilenebilir Enerji Sube Miidiirii’niin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Yenilenebilir enerji tesislerinin  kurulmasi uygun olan yerleri degerlendirmek ve
sonuglandirmak,

b) Yenilebilir enerji tesislerinin sebekeye baglanti sartlarini belirlemek ve teknik uygunluk
degerlendirmelerini yapmak,

c) GES, HES ve diger yenilenebilir enerji tesislerinin kurulum 6ncesi ve sonrasi teknik kontrol ve
muayenelerini koordine etmek,

d) Yenilebilir enerji mevzuati ve diizenlemelerini takip etmek, Idaremiz uygulamalarini giincel
mevzuata uygun hale getirmek,

e) GES, HES ve diger yenilenebilir enerji tesislerinin 6lglim ve sayag sistemlerinin kurulumu,
kalibrasyonu ve bakimini denetlemek,

f) Ilgili kamu kurum ve kuruluslar: (EPDK, TEIAS, TEDAS vb.) ile koordinasyonu saglamak,

g) Sube personelinin egitim ihtiyaglarini belirlemek ve egitim programlar1 diizenlemek,

h) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Yenilenebilir Enerji Sube Miidiirii’niin sorumluluklar:

MADDE 25- (1) Yenilenebilir Enerji Sube Miidiirii’niin sorumluluklari sunlardir:

a) Sube faaliyetlerinin yiiriirliikteki mevzuat, yonetmelik ve Idaremiz prosediirlerine uygun olarak
yiiriitiilmesinden sorumludur,

b) Yenilebilir enerji tesislerinin giivenli ve mevzuata uygun sekilde sebekeye entegrasyonundan
sorumludur,

c) Teknik kontrol ve muayenelerin standartlara uygun olarak gergeklestirilmesinden sorumludur,

d) Sube personelinin gorevlerini etkin ve verimli sekilde yerine getirmesinden sorumludur,

e) Sube biinyesindeki dokiiman, kayit ve arsiv sistemlerinin diizenli tutulmasindan sorumludur,

f) Issaghg ve giivenligi tedbirlerinin alinmasi ve uygulanmasindan sorumludur,

g) Ust yonetime diizenli olarak faaliyet raporlar1 sunmaktan sorumludur,

h) Sube biitgesinin etkin ve verimli kullanilmasindan sorumludur.

Yenilenebilir Enerji Sube Miidiirliigiine bagh Personelinin Gorev ve Yetkileri:
MADDE 26- (1) Yenilenebilir Enerji Sube Midiirliigline bagli personelin Gorev ve Yetkileri
sunlardir:

a. Yenilenebilir enerji tesisleri ile ilgili hizmet ve uygulamalar takip, kontrol, denetim ve koordine
etmek

b. Yaptig1 her tiirlii caligmaya dair ilgililerince ulasilabilecek sekilde gerekli raporlart hazirlamak
ve igler bicimde tutmak,

C. Yenilenebilir enerji tesislerinin enerji tiretim verilerini dogru, giincel ve eksiksiz tutmak,

d. Yenilenebilir enerji tesislerinin {iretim faaliyetlerini aksamamasi i¢in bakim ve onarimlarini
yaparak calisir halde tutmak,

Yenilenebilir Enerji Sube Miidiirliigiine bagh personelin sorumluluklar:

MADDE 27- (1) Yenilenebilir Enerji Sube Miidiirliigiine bagli personelin sorumluluklari sunlardir:

a. Sube Miidiirtiniin direktifleri dogrultusunda gorevlerini eksiksiz ve zamaninda yerine
getirmekten sorumludur,

b. Saha kontrolleri, teknik muayeneler ve Olglim islemlerinin standartlara uygun
gerceklestirilmesinden sorumludur,

c. Teknik dokiimanlar1 hazirlamak, kontrol etmek ve onaya sunmaktan sorumludur,

d. Is saghg ve giivenligi kurallarina uymaktan ve gerekli dnlemleri almaktan sorumludur,




e. Kullandig1 arag, gere¢ ve ekipmanlarin bakim ve korunmasindan sorumludur,

f.  Mesleki gelisimini siirdiirmek i¢in egitim ve seminerlere katilmaktan sorumludur,

g. Gorev alantyla ilgili gizli ve hassas bilgilerin giivenligini saglamaktan sorumludur,

h. Ustlendigi projelerin zamaninda ve basariyla tamamlanmasindan sorumludur.
UCUNCU BOLUM

Son Hiikiimler

Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 28-(1) 27/09/2023 tarih ve 2023/183 say1l1 KOSKI Yonetim Kurulu Karari ile degistirilen,
Abone lsleri Dairesi Baskanlig1 Gorev, Yetki ve Sorumluluk Yénergesi yiiriirlitkten kaldirilmustir.

Yiiriirlik
MADDE 29- (1) Bu Yonerge KOSKI Yonetim Kurulu’nun kabulii ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 30- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini KOSKI Genel Miidiirii yiiriitiir.




