TEKIiRDAG BUYUKSEHIR BELEDIYESi SAGLIK iSLERI DAIRESi BASKANLIGI
TESKILAT, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL

VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Yasal Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amac1; Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Saglik Isleri
Dairesi Bagkanliginin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarimi
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik; Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Saglik Isleri Dairesi
Baskanlig1 bilinyesinde gorevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve
esaslarini kapsar.

Yasal Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik; 2709 sayili Tirkiye Cumhuriyeti Anayasasi, 5216
sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu,
5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu, 3359 sayili Saglik Hizmetleri
Temel Kanunu, 1593 sayili Umumi Hifzissthha Kanunu, Ambulanslar ve Acil Saglik Araglari
ile Ambulans Hizmetleri Yonetmeligi, Evde Bakim Hizmetleri Sunumu Hakkinda Y 6netmelik
ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Yo6netmeligin uygulamasinda;

a) Belediye : Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Belediye Baskanhg : Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Bagkanligini,

¢) Belediye Baskam : Tekirdag Biiyliksehir Belediye Baskanini,

¢) Ust Yonetim : Belediye Bagkani, Genel Sekreter ve Genel Sekreter
Yardimcilarini,

d) Daire Baskanhg: : Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Saglik isleri Dairesi
Bagkanhigini,

e¢) Daire Baskani : Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Saglik isleri Dairesi
Bagkanini,

f) Sube Miidiirliigii : Saglik Isleri Dairesi Baskanlig1 biinyesindeki Sube
Miidiirliklerini,

g) Sube Miidiirii : Saglik Isleri Dairesi Baskanlig1 biinyesindeki Sube
Miidiirlerini,

&) Bagh Kurum/Kuruluslar: Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesine bagli, tiizel kisilige

sahip kurum, kurulus, birim ve istirakleri,
Ifade eder.



IKiNCi BOLUM
Teskilat ve Gorevler

Teskilat

MADDE 5- (1) Saglik Isleri Dairesi Baskanlig1 biinyesinde;
a) Saglik Isleri Sube miidiirliigii,

b) Veteriner Isleri Sube Miidiirliigii,

¢) Gida Kontrol ve Mezbahalar Sube Miudiirliigi,

¢) Mezarliklar Sube Miidiirliigii,

bulunur.

Daire Baskanhginin gorevleri

MADDE 6- (1) Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Saglik Isleri Dairesi Baskanligmin
gorevleri asagida gosterilmistir:

a) Belediye personeli ile bakmakla yiikiimlii olduklar1 kisilere yonelik poliklinik
hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

b) Koruyucu ve tedavi edici halk sagligi taramalarinda kullanilmak {izere sabit ve seyyar
laboratuvarlar kurmak,

¢) Gezici saglik araglart ile saglik taramasi, egitim ve tanitim calismalar1 yapmak,
yaptirmak,

¢) Yardima muhtag¢ bireylere yardim amaci ile mobil ve sabit tedavi merkezleri
olusturmak,

d) Halkin ihtiyact olan bdlgelerde hastane, tedavi merkezi, dispanser, anne-¢ocuk
muayene ve tedavi evi, gezici semt poliklinikleri, ambulans iinitelerinin a¢ilmasi i¢in projeler
gelistirmek,

e) Bagvuran tiim vatandaslarin muayenelerinin yapilarak gerekli tedavilerini
diizenlemek, enjeksiyon, pansuman gibi hemsirelik hizmetleri vermek, gerektiginde
laboratuvar ve rontgen tetkiklerini yaptirmak,

f) Ambulans hizmetlerini yiirtitmek,

g) Kronik hastalig1 olanlar i¢in danisma ve tedavi merkezleri agmak,

g) Isyerlerine ruhsat verilmesi ve denetlenmesi konusunda Ruhsat ve Denetleme Sube
Midiirligii ile isbirligi yapmak,

h) Belediyeye ait mezbaha, meyve-sebze halleri, su iiriinleri toptan satis yerleri ve soguk
hava depolarmin teknik ve hijyenik sartlarinin kontroliinii yapmak,

1) Belediyeye ait mezbahalarin ylirtirlikteki mevzuat hiikiimlerine gore faaliyet
gostermelerini saglamak,

1) Veterinerlik is ve islemlerinin yiirtitiilmesini saglamak,

j) Mezarlik ve cenazelerle ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

k) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitgenin daire ile ilgili

kisimlarini hazirlamak,

1) Daire Baskanligina ait Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisini belirlemek,

m) Ilgili mevzuat ve iist yonetim tarafindan verilen diger benzer gérevleri yerine
getirmek.

Saglik Isleri Sube Miidiirliigiiniin gérevleri
MADDE 7- (1) Saglik Isleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri asagida gosterilmistir:



a) Belediye personeli ile bakmakla yilikiimlii olduklari ana-baba ve aile yardimi
O0denegine miistahak ¢ocuklarinin hastalanmalar1 halinde tedavileri i¢in poliklinik hizmetlerini
yerine getirmek,

b) SGK ile isbirligi yaparak is¢i personel hakkinda poliklinik hizmetleri yiiriitmek,

¢) Is saglhig1 ve giivenliginin saglanmasi konularinda ilgili birimlerle isbirligi yapmak,
saglik tedbirlerinin alinmasini saglamak, istatistik ¢caligmalar yiiriitmek,

¢) Koruyucu ve tedavi edici halk saglig1 taramalarinda kullanilmak iizere sabit ve seyyar
biyokimya ve hematoloji vb. laboratuvarlar kurmak, faaliyetlerini denetlemek, halki
bilgilendirici brosiir ve afis bastirmak, yazili ve gorsel basin araciligi ile bilgilendirme
caligmalar yiiriitmek,

d) Gezici saglik araglari ile saglik taramasi, egitim ve tanitim ¢aligmalar1 yapmak,

e) Yardima muhtag bireylere (kimsesiz, yasl, yataga bagimli hastalar, oziirliiler gibi)
yardim amaci ile mobil ve sabit tedavi merkezleri olusturmak, ila¢ temini gibi hususlarda
projeler gelistirmek, uygulamak, uygulanan projeleri yiiriitmek, denetlemek,

f) Tekirdag halkinin ihtiyaci olan bdlgelerde hastane, tedavi merkezi, dispanser, anne-
cocuk muayene ve tedavi evi, gezici semt poliklinikleri, ambulans {initelerinin ac¢ilmasi i¢in
projeler gelistirmek, bu hizmetlerin yiiriitiilmesinde belediyenin ilgili midiirliikleri, Giniversite,
saglik midirliigii ve saglikla ilgili kamu kurumlar1 ve sivil toplum orgiitleri ile isbirligi yapmak,

g) Basvuran tiim vatandaslarin (Ilgili mevzuatin 6ngordiigii sekilde) muayenelerinin
yapilarak gerekli tedavilerini diizenlemek, enjeksiyon, pansuman gibi hemsirelik hizmetlerini
vermek, gerektiginde laboratuvar ve rontgen tetkiklerini yaptirmak,

g) Dogal afetlerde, acil vakalarda, trafik kazalarinda cenaze ve hasta nakilleri igin
ambulans hizmetleri yiiriitmek, gerekli birimlerin kurulmasi i¢in teklifte bulunmak,

h) Kronik hastaligi (Diyabet, Koah, Kronik Bobrek Yetmezligi gibi) olanlar igin
danisma ve tedavi merkezleri agmak ve gerekli tibbi malzeme, ilag ve gida temin edilmesini
saglamak,

1) Kurum i¢i egitim, seminer vb. faaliyetler yapmak, diger kurumlarla ortak egitim
faaliyetlerinde yer almak, yurt i¢i ve yurt dis1 kongre ve her tiirlii egitim faaliyetlerine katilmak,
bilgilendirme toplantilar1 diizenlemek,

i) Isyerlerine ruhsat verilmesi konusunda Ruhsat ve Denetleme Sube Miidiirliigii ile
isbirligi yapmak,

j) Midiirliigiin y1llik faaliyet planini, Bagkanligin stratejik hedeflerine gére hazirlamak,
harcamalarin biitceye uygunlugunu kontrol altinda bulundurmak, miidiirliige ait bina, demirbag
arag¢ gereg¢ ve sarf malzemelerini hazir tutmak ve amaca uygun olarak kullanimini saglamak,

k) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitcenin sube ile ilgili
kisimlarini hazirlamak,

[) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 44 {incii maddesi
kapsaminda Miidiirliik biinyesindeki taginir mallara dair islemlerin kayit ve kontroliinii yapmak,
yaptirmak,

m) Konuyla ilgili mevzuat ve {ist yonetim ile Daire Bagkani tarafindan verilen diger
gorevleri yapmak.

Veteriner Isleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 8- (1) Veteriner Isleri Sube Miidiirliigiiniin gérevleri asagida gdsterilmistir:

a) Bulasici ve salgin hayvan hastaliklarinin ihbar, itlaf ve takibiyle hastaligin
sondiiriilmesinde katkida bulunmak, Biiyliksehir Belediyesi sinirlar1 dahilinde meydana
gelebilecek salgin hastaliklar ve zoonozlarla miicadelede Gida Tarim ve Hayvancilik Il
Midiirliigii gibi ilgili miidiirliikler ile koordinasyon i¢inde ¢aligmak,

b) Zoonoz hastaliklar, 6zellikle kuduz ve kene konusunda Onleyici tedbirler alarak
gerekli miicadeleyi yapmak, yaptirmak,



¢) Hayvan tedavi, rehabilitasyon merkezleri agmak, actirmak, buralarda ortopedik
operasyonlar, tedavi, kisirlastirma, agilama, isaretleme-kiipeleme uygulamalari ile liremelerini
kontrol altina almaya yonelik tedbirler almak, aldirmak ve diger veteriner hekimlik gérevlerinin
tamamini icra etmek,

¢) Gegici bakimevine gelen hayvanlar1 "Sahipsiz Hayvan Kayit Defteri"ne kayit etmek,
mikrogiple kimliklendirmek,

d) Gegici bakimevlerinde rehabilitasyon ve tedavileri yapilarak kayit altina alinan
hayvanlarin sahiplendirilmesine yonelik calismalar yaparak, belediye ilan panolar1 ile
belediyenin internet ortami ve diger tiim yayin organlarinda duyurmak.

e) Gegici bakimevinden hayvan sahiplenmek isteyen kisi, kurum ve kuruluslar i¢in
"Sahipsiz Hayvan Edinme Formu" doldurmak, sorumlu veteriner hekim onayi ile sorumlu
veteriner hekim tarafindan diizenlenen saglik karnesini vererek sahiplendirme yapmak,

f) Gegici bakimevinde bulunan sahipsiz hayvanlarin beslenmesi amaciyla, bolgede
bulunan lokanta, isyeri ve fabrikalarin (sahiplerinin uygun gormesi halinde) mutfaklarinda
olusan hayvan beslemeye elverisli besin maddelerinden yararlanmak,

g) Gegici bakimevi kapasitesi goz onilinde bulundurularak, diiskiin ve siirekli bakima
muhtac oldugu tespit edilen sokak hayvanlarimin bakimevinde, bakimevinin kapasitesi goz
oniine almarak bakimini saglamak, gecici bakimevlerinde ve Mobil Kisirlastirma Unitesi'nde
olusan atik ve artiklarin ¢evre ve toplum saglhigina dikkat edilerek bertarafini saglamak,

§) Zoonoz hastaliklardan siipheli kedi ve kopek gibi hayvanlari karantina ve miisahede
altina almak,

h) Hayvanlara yonelik olarak yiiriitillen tiim faaliyetlerin duyurulmasi ve toplumda
hayvan sevgisinin olugabilmesi i¢in afis, brosiir, cd, film vb. materyallerin basim1 ve dagitimini
yapmak, yaptirmak, sahipsiz hayvanlarin bakimi, barinmasi ve beslenmesi i¢in gerekli tiim
faaliyetlerin yiiriitilmesini saglamak, Sube faaliyet alanina giren tiim konular hakkinda ilgili
diger kurum/kuruluslarla da isbirligi yapilarak egitimler diizenlemek,

1) Sokak hayvanlarinin rehabilitasyonu i¢in goniillii olarak g¢alisan ve diizenlenen
egitime katilarak "Goniillii Kart1" almaya hak kazanan veya “Goniillii Kart”a sahip olan yerel
hayvan koruma gorevlileri ve goniillii kuruluslar ile koordinasyon igerisinde c¢aligmak, ve
bunlara verilecek egitimleri organize etmek,

1) Ev hayvanlarinin sokaga terkinin dnlenmesi i¢in ¢aligmalar yapmak, ev hayvanlari
kayit sistemi olusturmak, gerekirse bu sistemleri ilgili Bakanligin kayit sistemleriyle entegre
etmek, gerektiginde sahipli hayvanlarin mikrogiple kimliklendirilmesini saglamak,

j) Ev ve silis hayvani bulunduran hayvan sahiplerinin, 6liimii ya da hayvanina
bakamayacak sekilde hastalanmasi durumunda; hayvan sahiplerinin yakinlar1 tarafindan
gerekcelerinin Belediyeye bildirilmesi halinde, belediye gorevlilerince getirilen hayvanlarin
gecici bakimevine kabul edilmesi ve sahiplendirilmesi, sahiplendirilemeyenlerin de tekrar
dogaya serbest birakilmasi ile ilgili hususlarda gerekli tedbirleri almak,

k) Ev ve siis hayvani satan isletme sahiplerine verilecek egitimleri organize etmek ve
bu igletmelerin ilgili miidiirliikler ile koordineli olarak denetimlerini saglamak, sokak hayvani
yakalama — toplama ekipleri kurmak, kurdurmak ve bu ekiplere verilecek egitimleri organize
etmek,

I) Sahipli ve sahipsiz hayvanlara yonelik gelen sikayetlerin degerlendirilmesi igin
Valilikte kurulan il Hayvanlari Koruma Kuruluna katilmak,

m) Halk saglig1 icin risk olusturan sivrisinek, karasinek, hasere, kemirgen gibi vektor
ozelligi tastyan canlilarin kent genelinde yayilmasinin azaltilmasi1 amagl ilaglama hizmetinin
yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli organizasyonu kurmak, kurdurmak, denetlemek, vektor yayilimi
(ilaclama ve fiziksel tedbirler) 6nleme hizmetlerini gergeklestirmesi i¢in il¢e belediyelerine
gerekli destegi saglamak, vektor miicadelesi hizmetinin yiiriitiilmesinde, uygulama sahalarinin
fiziksel olarak gelistirilmesine yonelik Oneriler sunmak, buna yonelik girisimlere yardimci



olmak, egitim ve bilgilendirme faaliyetlerini yiiriitmek, sikayet ve talepler {izerine yapilan
ilaglama uygulamalar1 sonrasinda kisi, kurum ve kuruluslarin almasi gereken 6nleyici tedbirler
hakkinda bilgilendirilmelerini saglamak,

n) Hizmetlerin yeni, giincel tutulmasi i¢in AR-GE ¢alismalarinda bulunmak,

0) Hayvan ve hayvansal iriinlerin, iretildigi, islendigi ve depolandigi veya tedavi
edildigi isyerlerinin ruhsatlandirilmasinda ve denetlenmesinde bilirkisi ve raportdr olarak gorev
almak,

0) Hayvansal gidalarin, et ve et iirlinlerinin sihhi ve hijyenik sartlarda satisa sunulmasini
denetlemek, hayvansal gida iireten, isleyen ya da satan isyerleriyle ilgili belediyelere verilen
yetki ve gorevler ¢ergevesinde ¢alismalarda bulunmak, konu hakkinda ilgili birim ve diger
kurumlarla igbirligi yapmak,

p) Hayvan sagligi, hayvansal lriinler ve hayvansal kokenli gida maddeleri ve hayvan
haklariyla ilgili konularda mahkemenin daveti iizerine bilirkisi gorevi yapmak ve bilirkisi
raporu hazirlamak,

r) Belediye sinirlar igerisinde halk sagligini, hayvan sagligini ve 1slahini saglamak i¢in
kararlar almak tiizere ilgili kurumlar ile komisyon veya komisyonlar kurmak, kurulan
komisyonlarin kararlarini uygulamak ve uygulatmak ic¢in idari yaptirimlar koymak ve
uygulatmak, bu onlemlerin alinmasi i¢in mevcut belediye zabitasindan destek almak ya da
‘Hayvan Koruma Zabitas1” kurmak,

s) Miidiirlik faaliyetlerinin yiiriitiilmesinde ilgili kamu kurum ve kuruluslart ile
koordinasyonu ve igbirligini saglamak,

s) Personelin egitimi icin her tiirlii egitim faaliyetlerini diizenlemek, ilgili birimlerle is
birligi yapmak, yurt i¢i ve dis1 kongre, egitim vb. faaliyetlere katilmak, bu konularda
bilgilendirme toplantilar1 diizenlemek,

t) Hayvan, hayvan hastaliklari, hayvansal gida giivenligi gibi Miidirligiin temel
konularinda hizmet i¢i ve hizmet dis1 egitim faaliyetleri yiirtitmek,

u) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitcenin sube ile ilgili
kisimlarini hazirlamak,

i) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 44 {incii maddesi
kapsaminda Miidiirliik biinyesindeki taginir mallara dair islemlerin kayit ve kontroliinii yapmak,
yaptirmak,

v) Konuyla ilgili mevzuat ve iist yonetim ile Daire Bagkani tarafindan verilen diger
gorevleri yapmak.

Gida Kontrol ve Mezbahalar Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 9- (1) Gida Kontrol ve Mezbahalar Sube Midiirliigiiniin gorevleri asagida
gosterilmistir:

a) Belediye sinirlari igerisinde faaliyet gosteren gida iiretim, depolama, satig ve toplu
tilketim yerlerini; Biiyiiksehir ve Ilce Belediyeleri zabita miidiirliiklerinin katilimiyla
denetlemek, gerekli olan durumlarda bu denetimlere, Biiyiiksehir Veteriner Isleri Miidiirliigii,
Il ve Ilge tarim Miidiirliikleri ve 1l Saglik Miidiirliigiiniin katilimimm saglamak, analizleri
yapilmak iizere gida numuneleri almak,

b) Isyeri agma ve calisma ruhsati verilmesi asamasinda Ilge Belediyelerine teknik
personel destegi saglayarak, faaliyete gececek isletmelerin teknik ve hijyenik sartlarinin
tyilestirilmelerini saglamak,

c) Gidalarla ilgili olarak vatandaslardan gelen sikayetleri degerlendirmek ve gerekli
islemleri yapmak, kronik hastaligi (Diyabet, Koah, Kronik Bobrek Yetmezligi gibi) olanlar
icin gida temin edilmesini saglamak,

¢) Gida ile ilgili konularda faaliyet gosteren, degisik branslardaki igyerlerinin teknik ve
hijyenik kosullardaki iyilestirme ve buna bagh olarak gida giivenliginin maksimum diizeyde



saglanmasina yonelik; isyerlerini tesvik edici projeler hazirlamak, projelerin uygulanmasi ve
uygulattirilmasini saglamak,

d) Biiyiiksehir Belediyesine ait mezbahalar, meyve-sebze halleri, su iiriinleri toptan satig
yerleri ve soguk hava depolarinin teknik ve hijyenik sartlarinin kontroliinii yapmak, buralarda
bozulan ve imha edilecek gida ile ilgili madde ve malzemeleri tutanakla tespit etmek,

e) Belediye tarafindan satin alinan gidalarin ihale ve muayene komisyonlarinda gorev
almak, teknik sartnamelerini hazirlamak,

f) Tim resmi kurumlardan, gerg¢ek ve tiizel kisilerden gelen gida numunelerinin;
fiziksel, kimyasal, mikrobiyolojik, serolojik analizleri ile katki-kalint1 analizlerinin (licretli
veya licretsiz) yapilmasini saglamak,

g) Tiketicilere yonelik beslenme, giivenli gida tiiketimi ile ilgili olarak okullar,
mubhtarliklar vb. yerlerde egitim ¢alismalar1 yapmak,

g) Kurum ic¢i egitim, seminer vb. faaliyetler yapmak, diger kurumlarla ortak egitim
faaliyetlerinde yer almak,

h) Mezbahalarin yiiriirlikteki mevzuat hiikiimlerine goére faaliyet gdstermelerini
saglamak,

1) Kesime gelen biiyiikbas ve kiiglikbas hayvanlarin Veteriner Hekim kontroliinde
premortem muayenelerini (kesim dncesi, kesim ve kesim sonrasi muayeneleri) yaparak hijyenik
sartlarda elde edilmis gilivenilir giday: halkin tiiketimine arz etmek,

i) Premortem muayene sonucu hastalikli goriilenler hakkinda ilgili mevzuat hiikkiimlerini
uygulamak (Gerekli kurumlar bilgilendirmek ve imha edilecekleri imha etmek),

J) Salgin hastaliklarin 6nlenmesinde Gida, Tarim ve Hayvancilik Bakanligi il teskilati
ile koordineli ¢alismak,

K) Hayvanlardan insanlara gegebilecek bulasici hastaliklarla miicadelede; ilgili diger
teskilatlarla is birligi yapmak, c¢alismalarin verimini arttirmak, tarama ve dezenfeksiyon
calismalarinda bulunmak,

I) Mevcut mezbahalarin sartlarint daha da iyilestirmek; daha iyi sartlarda kesim
hizmetinin gergeklestirilebilmesi i¢in ilgili mevzuati takip etmek, gelisen teknolojik yenilikleri
takip ederek uygulama ve teknik bilgileri giincel tutmak,

m) Kurban bayraminda halkin kurban kesim ihtiyacin1 karsilamak i¢in 6rnek kesim
yerleri kurularak buralarda kesici ve pargalayict personelle hizmet vermek, halkin kurban
vecibesini hijyen kosullar altinda, huzurlu bir sekilde yerine getirmesini saglamak,

n) Mezbahalarda hasere ve kemirgenlerle miicadele etmek,

0) Kesimden sonra et satig noktalarina karkas etlerin hijyenik sartlarda naklini saglamak,

0) Mezbaha atiklarinin ¢evreye zarar vermeyecek sekilde bertaraf edilmesini saglamak,

p) Mezbaha personelinin hizmet i¢i egitimlerini (hijyen, modern kesim teknikleri gibi)
gergeklestirmek,

r) il disindan gelen kesik etlerin kontroliinde ilgili miidiirliiklere uygulama ve teknik
bilgilerde yardimci olmak,

s) Kurban Bayramlarinda halk: bilinglendirici afis, brosiir vb. dokiimanlar hazirlamak,
dagitmak,

s) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitcenin sube ile ilgili
kisimlarini hazirlamak,

t) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 44 iinci maddesi
kapsaminda Miidiirliik biinyesindeki taginir mallara dair islemlerin kayit ve kontroliinii yapmalk,
yaptirmak,

u) Konuyla ilgili mevzuat ve iist yonetim ile Daire Baskani tarafindan verilen diger
gorevleri yapmak.



Mezarhiklar Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 10- (1) Mezarliklar Sube Miidiirliigliniin gorevleri asagida gosterilmistir:

a) Belediye sinirlar1 igerisinde mezarlik alanlari tespit etmek, mezarliklar tesis etmek,
isletmek, islettirmek, defin ile ilgili hizmetleri yiiriitmek, bu gorevleri belediye meclisi karari
ile ilge belediyelerine devretmek ve/veya birlikte yapmak, Belediye Meclis Karari ile Belediye
miulkii mezarliklarda mezar yerleri tahsis etmek, mezar iistii-alt1 insaatlarina ruhsat vermek,
bunlara ait ticretleri tahsil etmek, defter kayitlarini tutmak, sehir i¢i ve sehirlerarasi cenaze
nakilleri yapmak,

b) imar planlarinda mezarlik alani olarak belirlenen &zel sahis veya 6zel hukuk tiizel
kisilerine ait yerlerin Biiyiiksehir Belediyesine miilkiyet devri karsihiginda devredenler
tarafindan mezarlik alan1 olarak isletilmesiyle ilgili islemleri yiiriitmek, konuyla ilgili belediye
meclis kararlarin1 uygulamak,

) Mezarlarin bakim, onarim ve temizligini yapmak veya yaptirmak, mezarlik igindeki
ana ve tali yollarin, su ve aydinlatma sebekeleri, mezarlik giris, ¢gevre ve i¢ duvarlarinin yapima,
1slah1 ve onarimui islerinin yapilmasini saglamak, mezarlik i¢i hizmet binalarinin bakimini
onarimini yapmak, olusabilecek ihtiyacglar dogrultusunda (gasil hane ve/veya morg {initeleri
vb.) gelistirmek,

¢) Bulasic1 hastaliklardan olenlerin defin islemlerini ilgili mevzuat dogrultusunda
yapmak, ilaglama, kire¢leme ve diger dnlemlerin alinmasini saglamak,

d) Mezarlik ve defin hizmetlerinin yerine getirilmesi is ve islemlerinde miidiirliigiin
ihtiyact olan malzemeleri (mezar tahtasi, kefen, cenaze levazimati, arag — gereg, araglarin bakim
onarim ve yedek pargalar1 vb.) ilgili mevzuat dogrultusunda temin etmek, cenaze nakli igin
ihtiyaca gore agik ve kapali araglar saglamak,

e) Mezarliklarin peyzaj tasarimi ve uygulamasi ile agaglandirilmasini saglamak, yesil
alanlarin bakimini yapmak,

f) Belediyeye ait tiim mezarlik alanlarinda bulunan mezar kayitlarimin saglikli
tutulabilmesi i¢in calismalar yapmak, mezarlik bilgi sistemleri kurmak, ilgili birimlerle
koordinasyon saglamak, teknolojik alt yap1 ¢aligmalar1 hazirlamak, mezarlik giivenlik ve takip
sistemleri kurmak,

g) Mezarlik Sube Miidiirliigiine bagli Siileymanpasa, Sarkdy, Malkara, Hayrabolu,
Muratl1, Ergene, Marmaraereglisi, Corlu, Cerkezkdy, Kapakli ve Saray Ilcelerinde mezarlik ve
cenaze hizmetlerini yliriitmek,

§) Belediye siirlar icerisindeki mezarliklarda, mezar yapiminda belirlenmis olan tek
kisilik mezar yapimi dl¢iileri boy 250 cm, genislik 140 cm, yiikseklik mezar tasiyla birlikte 150
cm, ¢ift kisilik mezar yapimi 6lgiileri boy 250 cm, genislik 270 cm, yiikseklik mezar tagiyla
birlikte 150 cm ve coklu mezar olgiilerinin kisi sayisina gore hesaplanarak, bu Olciilere
uyulmasin saglamak,

h) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitcenin sube ile ilgili
kisimlarin1 hazirlamak,

1) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 44 iincii maddesi
kapsaminda Miidiirliik biinyesindeki tasinir mallara dair islemlerin kayit ve kontroliinii yapmalk,
yaptirmak,

i) Konuyla ilgili mevzuat ve iist yonetim ile Daire Baskani tarafindan verilen diger
gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 11- (1) Daire Baskaninin gorevleri asagida gosterilmistir:



a) Daire Bagkanligi faaliyetlerinin onaylanan plan, program ve biitgeye uygun bir
sekilde gerceklestirilmesi i¢in gerekli onlemleri almak veya alinmasi i¢in iist yonetime teklifte
bulunmak,

b) Daire Bagkanlig1 biinyesindeki birimlerin ¢aligmalarinin, etkin ve verimli bir sekilde
yiiriitiiliip gergeklestirilmesi i¢in is dagiliminda denge ve esneklik saglamak, bu amacla
kadrosunun is boliimiinii ve calisma diizenini belirlemek, alt gruplar1 izlemek, koordine etmek,
Daire Bagkanliginin faaliyetleri ile ilgili periyodik toplantilar diizenleyerek yapilacak isler
hakkinda personele aciklamalarda bulunmak, yol gdstermek, gerektiginde yardim etmek,
Onerilerde bulunmak ve aksakliklara ¢6ziim bulmak,

¢) Kaynaklar1 verimli ve etkili kullanmak, kullandirmak, bu amagla gerekli planlama ve
denetimi yapmak ve yaptirmak,

¢) Daire hizmetlerinin yiiriitiilmesine yonelik ihtiyaglar1 belirlemek ve temini igin {ist
makamlara teklifte bulunmak,

d) Oncelikle daire icinde olmak iizere, gerektiginde belediyenin diger birimleri ve ilgili
kuruluslarla etkin haberlesme ve bilgi aligverisi faaliyetlerini yiiritmek, koordine etmek, gelen-
giden evraklarin havalesini yapmak, takip ederek sonuclandirilmasini saglamak,

e) Belgelerin tam, dogru ve giincel olarak tutulmasi, dosyalanmasi, saklanmasi,
gizliliginin korunmasi ve arsivlenmesini yaptirmak, birim faaliyetlerini etkileyecek veya
ilgilendirecek nitelikteki i¢-dis gelismeleri ve yayinlar izlemek, ilgililere bilgi vermek,
gerektiginde personeline konu kapsaminda agiklama yapmak,

f) Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak, iist yonetim
tarafindan istenen raporlarin hazirlanip sunulmasini temin etmek,

g) Personelin gerekli nitelikleri kazanmasi ve lizumlu bilgileri edinebilmesi i¢in egitim
ve diger yollarla yetistirilmesini ve gelistirilmesini saglamak, bu konuda gerekli ¢alismalarin
yapilmasi i¢in girisimde bulunmak,

g) Personelin liyakat degerlendirmelerini yapmak, gerektiginde terfi, taltif ve yer
degisikligi onerileri sunmak,

h) Personelin 6zliik isleri ile ilgili belgeleri incelemek, uygun gordiiklerini imzalamak,
ilgili mevzuata gore islemi sonu¢landirmak, mesai devam ve izinlerini izlemek, gerektiginde
uyarilarda bulunmak,

1) Personelin yurt i¢i gorevlendirmelerini belirleyerek onaylamak, onaylatmak ve
onaylanan iglemleri sonuglandirmak,

1) Kendisi de dahil, personelin her hangi bir nedenle isyerinden kisa veya uzun siireli
ayrilmasi halinde, s6z konusu islerin kimler tarafindan yiiriitiilecegini belirlemek,

J) Gorevlendirildigi komisyon, komite, kurul ve ¢alisma gruplarinda yer almak, rapor
veya proje hazirlamak,

k) Daire Bagkanligina ait gorevleri, faaliyet ve proje bazinda izlemek,

[) Sorumlu oldugu personel ve faaliyetler hakkinda iist yonetime bilgi vermek, st
yonetim tarafindan verilen diger gorevleri yliriitmek,

m) Daire biinyesindeki personelin disiplin amiri olarak gérev ve sorumluluklarini yerine
getirmek,

(2) Daire Bagkaninin yetkileri asagida gosterilmistir:

a) Bu yonetmeligin 6 nc1 maddesinde yazili gorevleri bizzat yapmak, yaptirmak, bu
gorevlerle ilgili konularda miidiirlilkler arasi koordinasyonu saglamak, miidiirliiklerin
caligmalarini denetlemek, miidiirlere emir ve talimat vermek,

b) Daire Baskanligina bagli personeli mesai saatleri disinda da gorevlendirmek, igin
yapilip yapilmadiginin takibi ile mesailerini imzalamak,

c) Daire Baskanligina bagli tiim personel ile kendisine bagli her birimde, kanun ve
tiiziiklere uygun olmak kaydi ile personel hareketlerini (izin, dis gorev) planlamak, denetlemek
ve gorev vermek,



¢) Gorevlendirme durumunda Biiyiiksehir Belediye Baskanligini temsil etmek.

(3) Daire Bagkani, kendisine verilen gorevlerin ilgili mevzuatta gosterilen sekilde etkin
ve verimli, Belediyenin misyon ve vizyonuna uygun olarak yiiriitiilmesinden ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan {ist yonetime karsi sorumludur.

Sube Miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Daire Bagkanlig1 biinyesindeki sube miidiirlerinin ortak goérev, yetki
ve sorumluluklar1 asagida gosterilmistir:

a) Miidirlige ait tiim yazismalari yapmak, yaptirmak, kontrol etmek, paraflamak, islem
bittiginde dosyasina kaldirtmak, arsivletmek,

b) Miidiirliik biinyesindeki personelin 6zliik islerini (izin, rapor, terfi, disiplin, istirahat
ve buna benzer) takip etmek ve egitim almasmi saglamak, ayrica isci statiisiinde calisan
personelin aylik puantajini hazirlatmak, onaylamak, onaylatmak, siiresi igerisinde ilgili daireye
ulastirmak,

c) Daire Bagkanindan gelen evraklari ilgili birimlere zamaninda havale ederek,
caligsanlar1 arasinda gerekli koordineyi ve isbirligini saglamak,

¢) Gorev alanina ait sikayet ve Onerileri incelemek ve cevaplandirmak,

d) Sube islerinin yiiriitiilmesinde uygulanacak kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname,
genelge gibi mevzuata erisim konusunda ¢alisanlarini1 bilgilendirmek ve personelin bunlardan
kolayca yararlanmasini saglamak,

e) Midirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda aragtirma, planlama, oOrgiitleme,
isbirligi, koordinasyon, uygulama, yoneltme, biitceleme, denetleme, degerlendirme ve
raporlama is ve iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

f) Miidiirliik faaliyetlerinin kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, talimat, plan,
program, biit¢e ve tekniklerle bu Yonetmeligin ilgili maddelerinde belirtilen usul ve esaslara
uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

g) Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirleyerek kendilerine teblig etmek,
personeli izlemek, denetlemek,

§) Miidiirliigiin fiziki ¢alisma kosullarini ve i ortamini iyilestirmek ve gelistirmek,

h) Mal ve hizmet alimlart ile ilgili is ve islemlerin dogru, zamaninda ve hizli bir sekilde
yapilmasini saglamak,

1) Faaliyetlerin gerektirdigi sozlesme, protokol, yonetmelik, yonergeleri hazirlatip
onaya sunmak,

1) Subeye ait gorevleri, faaliyet ve proje bazinda izlemek,

j) 1zin, hastalik, gérev vb. sebeplerle gérevde bulunamayacag zamanlarda yerine vekil
birakmak,

k) Ilgili mevzuat ve Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Sube Miidiirleri; kendisine verilen gorevlerin ilgili mevzuatta gosterilen sekilde
etkin ve verimli, Belediyenin misyon ve vizyonuna uygun olarak yiiriitiilmesinden ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Seflerin ortak gorev, yetki ve sorumluluklari asagida gosterilmistir:

a) Gorevi geregi kendilerine verilen isleri, yasa, tiiziik, yonetmelikler ve bu yonetmelik
esaslarina gore yapmak, memurlar vasitasiyla yaptirmak,

b) Personele is dagitim1 yaparak gérev vermek ve sonuglarini izlemek,

¢) Sorumlu olduklart biironun ¢aligma alanina giren konularla ilgili olarak miidiiriin
verecegi gorevleri yapmak, yaptirmak,

¢) Gorevleriyle ilgili olarak her tiirlii mevzuati takip etmek, personeli de bu dogrultuda
bilgilendirmek,



d) Personelin gerek birbiriyle, gerekse vatandaslarla olan iligkilerinde hosgorii ve is
ahlakina uygun hareket etmelerini saglamak,

e) Biirolariyla ilgili arag-gere¢ ve personelin ihtiyacin1 zamaninda tespit ederek, bagl
oldugu midiire bildirmek,

f) Isleri plan ve programa baglayarak &zellikli ve siireli yazisma islerini zamaninda ve
usuliine uygun olarak sonuglandirilmasini saglamak, olumsuz sonucglarin dogmasini
engellemek,

g) Gelen evrak ve zimmet kayitlarinin zamaninda ve diizenli olarak tutulmasini
gerceklestirmek, personel arasinda hakkaniyet ve esitlik esaslarina uygun is dagilimini ve evrak
zimmetlemesini saglamak,

g) Personelin is ve isyeri emniyetinin saglanmasi i¢in gerekli tedbirleri alip amirlerini
bilgilendirmek ve biirosuna (sefligine) ait sivil savunma ve yangindan korunma yontemleriyle
ilgili olarak bagli bulundugu miidiiriin denetim ve talimatlar1 dogrultusunda diizenlemeler
yapmak,

h) Sorumluluk alanina giren konularda aylik ve yillik faaliyet raporlarint hazirlamak ve
amirlerine bildirmek.

(2) Sefler; kendisine verilen gorevlerin ilgili mevzuata uygun olarak etkin ve verimli,

Belediyenin misyon ve vizyonuna uygun yiiriitiilmesinden ve yetkilerin yerinde ve zamaninda
kullanilmasindan sube miidiirlerine ve Daire Baskanina kars1 sorumludur.

Memur ve is¢i personel

MADDE 14- (1) Memur ve isgi personel; Daire Baskanliginca yapilan gorev bolimii
cergevesinde bagli bulunduklari sube miidiirii ve seflerin verdigi tiim gorevleri tam ve
zamaninda yapar. Calisma diizenine uygun olarak is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde
yapilmasi ile gorev geregi kendisine zimmetlenen tasinirlarin 6zenle kullanilmasi ve
muhafazasindan sorumdurlar.

DORDUNCU BOLUM
Kalite, Cevre, is Saghg ve Giivenligi

MADDE 15- (1) Daire Bagkanliginda goérevli tiim personelin uymak ve yiiriitmek
zorunda oldugu; kalite, ¢evre, is saglig1 ve glivenligine iliskin gérev ve sorumluluklar agagida
gosterilmistir:

a) Daire Baskani

1. Calisanlar1 Kalite, Cevre ve Is Saglhigi ve Giivenligi Yonetim Sistemleri etkinligine
katkida bulunmalari yoniinde desteklemek, yonlendirmek ve katilimlarini saglamak,
iyilestirmeye tesvik etmek,

2. Personeli siire¢ ve risk oncelikli yaklasima tesvik etmek, etkin kalite, Cevre ve Is
Saglig ile Giivenli Yonetim Sistemleri sartlarina uygunlugun énemini iletmek,

3. Is saghig1 ve giivenligi ve ¢evre konularindaki tiim yasal sartlar1 ayn1 zamanda “Is
Saghig ve Giivenligi I¢ Yonerge Prosediirii’nde yer alan diger tiim kurallar1 kabul ederek, tiim
caligmalarin bu kurallara uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

b) Miidiir, Sef, Miihendis

1. Kalite Yonetim Sistemi’nin sartlarimi tanimak, uygulamak, iyilestirme faaliyeti
oOnerileri sunmak ve bu caligmalarda gorev iistlenmek, elemanlarinin gereklerini yerine
getirmesini saglamak,

2. Kendi sorumluluk alanma giren faaliyetlerde gerekli is saghgi ve giivenligi
onlemlerini almak, alinan 6nlemlere uyulmasini saglamak ve bu konuda gerekli denetimleri
yapmak,



3. Kendi sorumluluk alanindaki faaliyetlerde ortaya ¢ikan atiklar1 ¢evre mevzuati ile
uyumlu sekilde kontrol altina almak ve azaltmak, .

4. Is saghgr ve givenligi ve ¢evre konularindaki tim yasal sartlart ayni zamanda “Is
Sagligi ve Giivenligi I¢ Yonerge Prosediirii’nde yer alan diger tiim kurallar1 kabul ederek, tiim
caligmalarini bu kurallara uygun sekilde yiirlitmek.

c¢) Teknisyen, Tekniker

1. Kalite Yonetim Sistemi’nin sartlarini tanimak, uygulamak, iyilestirme faaliyeti
onerileri sunmak ve bu caligmalarda gorev iistlenmek,

2. Is saglig1 ve giivenligi ve ¢evre konularindaki tiim yasal sartlar1 ayn1 zamanda “Is
Saglig1 ve Giivenligi I¢c Yénerge Prosediirii”nde yer alan diger tiim kurallar1 kabul ederek, tiim
caligmalarini bu kurallara uygun sekilde ytiriitmek,

3. Cevre, is saglig1 ve giivenligi konusundaki kurallara uymak ve uyulmasini saglamak,
verilen kisisel koruyucu malzemeleri kullanmak ve kullanilmasini saglamak, atiklart ayr1 ayri
toplamak.

¢) Memur ve Isci

1. Kalite Yonetim Sistemi’nin sartlarini tanimak, uygulamak, iyilestirme faaliyeti
Onerileri sunmak ve bu c¢alismalarda gorev tistlenmek,

2. Is saglhig1 ve giivenligi ve ¢evre konularindaki tiim yasal sartlar1 ayn1 zamanda “Is
Saghig ve Giivenligi I¢ Yonerge Prosediirii’nde yer alan diger tiim kurallar1 kabul ederek, tiim
caligmalarini bu kurallara uygun sekilde yiiriitmek,

3. Cevre, is saglig1 ve giivenligi konusundaki kurallara uymak, verilen kisisel koruyucu
malzemeleri kullanmak, atiklar1 ayr1 ayr1 toplamak.”

BESINCI BOLUM
Calisma Diizeni

Calisma Diizeni

MADDE 16- (1) Dairede gorevli personel;

a) Biriminde yiiriitiilen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum digina
Veremez,

b) Higbir fark gézetmeden her vatandasa esit ve adil muamele yapar,

¢) Gorevleri ile ilgili, dogrudan dogruya veya dolayli olarak hi¢ kimseden hizmet, ikram
ve hediye kabul edemez ve bunlarla aligveriste bulunamaz, bu kimselerden borg para
alamayacaklar1 gibi, bor¢ da veremez.

¢) Meclis, Enciimen ve Bagskanlik yazilar1 ve eki dosyalardaki bilgileri a¢iga vuramaz
ve yetkililer disinda kimseye bilgi veremez,

d) Mesai bitiminde masa {izerindeki resmi evraklar1 dolap ve ¢ekmecelere koyar ve
kilitler,

e) Her tiirlii malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel, muhtelif
sebeplerle gorevinden ayrilmasi halinde, bunlari birimdeki goérevliye yazili bir tutanakla
devreder.

Bilgi Verme Yasag

MADDE 17- (1) Birimlerin evrak ve dosya memurlar1 izinsiz olarak evrak ve islemin
sonucuna ait bilgi veremez ve agiklamada bulunamaz. Bilgi alacak kisiler, bilgileri Daire
Baskani, Sube Midiirii veya yetki verilen gorevliden alirlar. Bu kurallara aykir1 davranan
personel hakkinda yasal islem yapilir.



ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Ortak gorevler

MADDE 18- (1) 4734 sayil1 Kanunun 62 nci maddesinin birinci fikrasinin (e) bendi
uyarinca personel calistirilmasina dayali hizmet alimi1 kapsaminda is¢i ¢alistiran tiim harcama
birimleri; yapilan her bir ihale icin, ihale dokiimani ve ihale sozlesmesi ile birlikte bu ihale
kapsaminda calisan her bir is¢inin; niifus bilgilerini, ise baslama ve isten ayrilma tarihlerini ve
nedenini, caligma siirelerini, ticret ve diger mali haklarini, yillik izin kullanimina dair bilgilerini,
sigorta kayitlarini igceren bir 6zliikk dosyasi olusturur. Biriminde giincel olarak muhafaza edilen
ozliik dosyalari, diger birimlerinkilerle birlestirilmek iizere Insan Kaynaklar1 ve Egitim Daire
Bagkanligina gonderilir.

(2) Kidem tazminati talebinde bulunan is¢inin hizmet cetveli; ihale dokiimani ve ihale
sOzlesmesi ile 6zliikk dosyasi esas alinarak diizenlenir ve kidem tazminati Harcama Birimi
tarafindan 6denir.

Yonerge

MADDE 19- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasi ve dairenin alt birimlerinin
yuriittigii gorevlerin ayrintilarina iliskin yonergeler, Daire Baskaninin teklifi ve Biiytiksehir
Belediye Baskaninin onayu ile yiirtirliige girer.

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 20- (1) 14 Ekim 2014 tarih ve 312 sayili Meclis Karari ile yiiriirliige giren
“Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Saghk Isleri Dairesi Baskanhgi Gérev ve Calisma
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Yonetmeligi” yiirtirliikkten kaldirilmastir.

Yiirirlik
MADDE 21- (1) Bu Yonetmelik, Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Meclisinde kabul
edilip, kararin kesinlesmesini miiteakip yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 22- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani adina Daire Bagkani



