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TEKIRDAG BUYUK SEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
MECLIS KARARI
Karar No :1186 Karar Tarihi :14/09/2022
Karar Donem :2022/Eylil Birlesim/Qturum :1/1
Evrak Tarihi :07/07/2022 Evrak No 1169232
Talep Eden Birim :Insan Kaynaklar: ve Egitim Dairesi Baskanlig
Konu :YONETMELIK
KARAR
TALEP:

Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanhigi, Insan Kaynaklan Sube Miidiirliigiiniin
07.07.2022 tarih ve 169232 say1li yazisi ile Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Dairesi Bagkanhg1 Tegkilat
Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklarn Ile Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda Y®netmeligi
hazirlanmis olup, ilisikte sunulmustur.

Konunun Biiyliksehir Belediye Meclisinde gériisiilmesi talep edilmektedir.

KOMISYON RAPORU:

"Talep; Komisyonumuzda gériisiilmiis olup; Iklim Degisikligi ve Sifir Attk Dairesi Baskanlig
Teskilat Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: Ile Caligma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmeligin
ilgili Dairesince diizenlendigi sekliyle kabuliine oybirligi ile karar verilmistir."

Konunun Biyiiksehir Belediye Meclisinde gorigiilerek karar verilmek tlizere is bu rapor
tarafimizdan tanzim ve imza altina alinmustir.

Seklindeki Igisleri Komisyon Raporu Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14 Eyliil 2022 tarihli
toplantisinda gérisiilerek miizakere edilmistir.

KARAR:
Igisleri Komisyon Raporu; Komisyondan geldigi sekliyle oyland: ve oybirligi ile kabul edildi.




TEKIRDAG BUYUKSEHIR BELEDIYESI iiLiM DEGISiKLIGi VE SIFIR ATIK DAIRESI BASKANLIGI
TESKILAT, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA
YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg
MADDE 1- Bu yénetmeligin amaci, Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi iklim Degisikligi ve Sifir Atik Dairesi
Baskanhginin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklar ile galisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- Bu ydnetmelik, Tekirdag Bliyiiksehir Belediyesi iklim Degisikligi ve Sifir Atik Dairesi Baskanlig
hizmet ve faaliyetleri ile biinyesinde gorevli personelin ¢alisma usul ve esaslar ile yetki, gérev ve
sorumluluklarini kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3- Bu Yonetmelik, 2709 Sayili 1982 Anayasasinin 124 {incii maddesi, 5216 sayili Blyuksehir
Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5627 Sayili Enerji Verimliligi Kanunu, 6331 Sayil is
Saghgi Ve Givenligi Kanunu, 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu ihale Sézlesmeleri
Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu, 5346 Sayili Yenilenebilir Enerji
Kaynaklarinin Elektrik Enerjisi Uretimi Amagh Kullanimina iligkin Kanun, Sera Gazi Emisyonlarinin Takibi
Hakkinda Yonetmelik, 2872 sayili Cevre Kanunu ile konu hakkindaki diger kanun ve bu kanunlara gére
cikarilan yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu ydnetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye : Tekirdag Biiylksehir Belediyesini,

b) iige belediyesi : Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi sinirlari icerisindeki belediyeleri,

c) Belediye Baskani : Tekirdag Bilyliksehir Belediye Bagkanini,

¢) Meclis : Tekirdag Blyiiksehir Belediyesi Meclisini,

d) Enclimen : Tekirdag Buyuksehir Belediyesi Encimenini,

e) Ust Yénetim : Belediye bagkani, Genel Sekreter ve iklim Degisikligi ve Sifir Atik Dairesi Baskanhiginin
bagl oldugu Genel Sekreter Yardimcisini,

f) Daire Bagkanhg : Tekirdag Blyuksehir Belediyesi, iklim Degisikligi ve Sifir Atik Dairesi Baskanhgini,
g) Daire Baskani : Tekirdag Buyuksehir Belediyesi, iklim Degisikligi ve Sifir Atik Dairesi Baskanligi,

g) Mudiir : ilgili Sube Miidiriini,

h) Mudiirliik : iigili Sube MUdirligiing,

1) Sef : ilgili Sefi,

i) Seflik : ilgili Sefligi,

j) Personel : Miidirliklerde ¢alisan, bagh oldugu birim sorumlusunun verdigi gérev ve hizmetleri tam
ve noksansiz olarak yerine getirmekle yiikiimli memur ve iscileri ifade eder.

iKINCi BOLUM

Teskilat ve Gorevier

MADDE 5- Tekirdag BiyUlksehir Belediyesi iklim Degisikligi ve Sifir Atik Dairesi Baskanlig binyesinde;
a) Atik Yonetimi Sube Mudurlugu,

b) Enerji Yonetimi ve ikli gisikligi Sube Midurliga,

bulunur.



iklim Degisikligi ve Sifir Atik Dairesi Bagkanliginin Gérevleri:

MADDE 6- iklim Degisikligi ve Sifir Atik Dairesi Baskanliginin gorevleri asagida gosterilmistir:

a) 5216 sayil BiiyUksehir Belediye Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 2872 sayili Cevre Kanunu, 5627
Sayili Enerji Verimligi Kanunu ve bu Kanunlara istinaden ¢ikarilan yénetmelikler ile diger ilgili mevzuat
gercevesinde Blyiksehir sinirlari icinde enerjinin etkin kullaniimasi, israfin dnlenmesi ve cevrenin
korunmasina iliskin galismalar yiirlitmek,

b) Cevre kirliliginin &nlenmesi ve ¢evrenin iyilestiriimesine iligkin il diizeyinde uygulama programlarini
ve uygulamalari izlemek, kirlilige neden olan faktérlerin ortadan kaldiriimasi igin gerektiginde diger
kurumlarla da ishirligi yaparak projeler gelistirmek ve uygulamak,

c) Daire Baskanliginin yetki alani ve sorumluluklar cercevesinde cevreye olumsuz etkileri olan
faaliyetleriizlemek, yetkilendirildigi alanlarda denetlemek ve gerektigi durumlarda faaliyeti durdurmak
lizere islemleri baslatmak,

¢) Buyiksehir kati atik yénetim planini yapmak/yaptirmak; kati atiklarin kaynakta toplanmasi ve
aktarma istasyonuna kadar tasinmasi haric kati atiklarin yeniden degerlendirilmesi, depolanmasi ve
bertaraf edilmesine iliskin hizmetleri yerine getirmek, bu amagla tesislerin kurulmasini ve isletilmesini
saglamak, yetki alanindaki tim kati atiklara iliskin hizmetleri yiiriitmek, hizmetler kapsaminda ihtiyag
duyulacak tesislerin kurulmasini ve isletilmesini saglamak,

d) Tibbi atik ydnetim sistemini olusturmak, uygulamak, uygulatmak; toplanmasi ve bertaraf edilmesine
iliskin hizmetleri yerine getirmek, bu amacla tesisler kurmak, kurdurmak, isletmek veya islettirmek,

e) Biylksehir sinirlar igerisinde cevrenin korunmasi, gelistiriimesine iliskin etiit, plan, proje ve
laboratuvar galismalari yapmak/yaptirmak,

f) Isinmadan kaynakli hava kirliligi, yetki ¢cercevesinde bitkisel atik yag ile ilgili her tiirli faaliyeti izlemek,
olumsuz etkileri tespit etmek, bu olumsuzluklarin giderilmesi igin ilgili kurumlarla koordineli ¢calismalar
ylriitmek,

g) Deniz araglarinin atiklarini toplamak, toplatmak, aritmak ve bununla ilgili gerekli diizenlemeleri
yapmak,

g) iklim degisikligi ile miicadele, ozon tabakasinin korunmasi ve temiz enerji politikalarinin izlenmesi,
bu hususta ulusal ve uluslararasi galismalarin takibi ve ydnetmelikler ve uluslararasi sozlesmeler
kapsaminda kurumumuzun yerine getirmekle ylkimli oldugu calismalarn yiriitmek, gerekli raporlar
hazirlamak ve hazirlatmak,

h) 5627 sayili Enerji Verimliligi Kanunu, enerjinin verimli kullanimi, binalarda enerji performansi, genel
aydinlatma ve yenilenebilir enerji hakkindaki yonetmelikleri takip etmek ve gerekli calismalan
ylritmek,

1) Sorumluluk alanindaki konularda halkin bilgilendiriimesini ve bilinclendirilmesini saglayici her tiirlii
egitim, organizasyon, yarisma, tanitim ve yayin islerini yapmak/yaptirmak, yurtici ve yurtdisi
platformlara (sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.) katilmak, katilim saglamak, bu amacla ilgili kamu
kurum ve kuruluglar, Gniversiteler ve sivil toplum kuruluslari ile isbirligi ylrtitmek,

i) Mevzuatta belirlenen gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi konularda koordinasyonu saglamak,
gerektiginde ilge belediyeleri, yetkilendirilmis kurum/kurulus, lisansli firmalar ve ilgili diger kurum ve
kuruluslar ile sozlesmeler ve/veya protokoller yapmak/yaptirmak,

j) YurGttlga islerle ilgili diizenli olarak veri toplamak, degerlendirmek, rapor hazirlamak ve bu yénde
uygulanan sistemleri gelistirmek,

k) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitgenin daire ile ilgili kisimlarini hazirlamak,
I) Daire bagkanligi gérev alanina giren konularda diger kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak,

m) Yirirlikteki mevzuatla belirlenen gorev, yetki ve sorumiluluklar kapsaminda “Yonetim Planlari”
hazirlamak/hazirlatmak, onaylamak ve uygulanmasini saglamak,

n) Daire Bagkanhgina ait Taginir ve Tasinmaz Kayit ve Kontrol Yetkilisini belirlemek,

o) ilgili mevzuat ve Ust yénetim tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



Atik Yonetimi Sube MuidirlGgiiniin Gérevleri:

MADDE 7- Atik Yonetimi Sube Mudijn;liigijnijn gorevleri asagida gosterilmistir:

a) 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 2872 sayili Cevre Kanunu ve
ilgili diger kanunlar ile bu Kanunlara istinaden ¢ikarilan/gikarilacak yénetmeliklerle verilen gdrevleri
yurutmek, yetkileri kullanmak,

b) Gelisen niifus, ekonomik ve sosyal kosullara gére Buyiiksehir Belediyesi kati atik yonetim planini
yapmak, yaptirmak; kati atiklarin kaynakta toplanmasi ve aktarma istasyonuna kadar tasinmasi harig
kati atiklarin yeniden degerlendirilmesi, depolanmasi ve bertaraf edilmesine iliskin hizmetleri yerine
getirmek, bu amacla tesisler kurmak, kurdurmak, isletmek veya iglettirmek; sanayi atiklarina iliskin
hizmetleri ylriitmek, bunun igin gerekli tesisleri kurmak, kurdurmak, isletmek veya islettirmek,

c) Mudurlik gorev ve yetkilerine iliskin olarak rutin ve/veya sikayete istinaden yapilan kontrol ve
denetimlerde kirlenmeye sebep olan kisi, kurum veya kuruluslar hakkinda yetki gercevesinde gerekli
yasal ve idari islemleri uygulamak, yapilan kontroller ve denetimlerde tespit edilen yetki disi konularda
ise yetkili kurumlara gerekli bildirimleri yapmak,

¢) Tibbi atiklarin toplanmasi, taginmasi ve bertaraf edilmesi hizmetlerinin yiriitiilmesini saglar ve tibbi
atik sterilizasyon tesisini isletir/islettirir. Blyuksehir tibbi atik yénetim planini yapmak/yaptirmak,

d) Cevre yonetim biriminin calismalarini koordine etmek, Bilyliksehir Belediyesine ait tesislerin ¢evre
denetimleri ile ilgili mevzuat dogrultusunda is ve islemleri yiriitmek,

e) Cesitli sebeplerle imhasi gereken atiklarin ilgili mevzuata uygun olarak imha islemlerini yiiritialmesini
saglamak,

f) Kurumsal atik yonetimini (tehlikeli atik, tibbi atik, OTL, atik pil, bitkisel atik yag, attk madeni yag,
AEEE) saglamak,

g) Ambalaj atiklarinin kaynaginda ayri toplanmasina yénelik calismalarda ilce belediyeleri ile
koordinasyonu saglamak ve egitimleri desteklemek,

g) Kurum genelinde Sifir Atik Sisteminin yénetimini saglamak,

h) Blyuksehir Belediyesi sinirlari igerisinde kalan denizlerde kirlilige neden olan her tiirlii gemi ve deniz
araglarindan kaynaklanan atiklarin denetimini, kontrolini ve bunlarla ilgili gerekli yasal islemleri
yuritmek ve bu kapsamda yetki devri yapilmasi igin ilgili bakanliklara basvuru yapmak,

1) Deniz araglarinin atiklarini toplamak, toplatmak, aritmak ve bununla ilgili gerekli dizenlemeleri
yapmak amaciyla ilgili kamu kurum ve kuruluslariyla isbirligi yapmak,

i) 1ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi icraci birimi olarak ¢alismalar yiiriitmek,

j) Surdurulebilir kalkinma ilkesine uygun olarak cevrenin korunmasi, gelistirilmesi, iyilestiriimesi ve
temizlenmesi konularinda etiit, plan, proje ve laboratuvar ¢alismalari yapmak/yaptirmak, bu amagla
ilgili kamu kurum ve kuruluglari, Universiteler ve sivil toplum kuruluglari ile isbirligi yapmak,

k) Yerine getirdigi hizmetler ile ilgili olarak {icret tarifesi 6nerisi hazirlamak,

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

m) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve bitgenin Mudiirlik ile ilgili kisimlarini
hazirlamak,

n) ilgili mevzuat, daire bagkani ve iist yonetim tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Enerji Yonetimi ve iklim Degisikligi Sube Mudiirligiiniin Gérevleri:

MADDE 8 - Enerji Yonetimi ve iklim Degisikligi Sube Mudirltgiintin gérevleri asagida gosterilmistir:

a) 5216 Sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 2872 sayili Cevre Kanunu,
5627 sayil Enerji Verimliligi Kanunu wve ilgili diger kanunlar ile bu Kanunlara istinaden
cikarilan/gikarilacak yénetmeliklerle verilen gérevleri yiiriitmek,

b) Sirdirdlebilir kalkinma ilkesine uygun olarak cevrenin korunmasi, gelistirilmesi, iyilestirilmesi
konularinda etit, plan, proje ve laboratuvar galismalari yapmak/yaptirmak, bu amacla ilgili kamu
kurum ve kuruluslari, Gniversiteler ve sivil toplum kuruluslari ile isbirligi yapmak,

c) iklim degisikligi ile miicadele, ozop tabakasinin korunmasi ve temiz eneriji politikalarinin izlenmesi,
bu hususta ulusal ve uluslararagi/calismalarin takibi ve yonetmelikler/e uluslararasi sézlesmeler




kapsaminda kurumumuzun yerine getirmekle yikimli oldugu calismalan yiritmek, gerekli raporlari
hazirlamak ve hazirlatmak,

¢) 5627 sayili Enerji Verimliligi Kanunu, enerjinin verimli kullanimi, binalarda enerji performansi, genel
aydinlatma ve vyenilenebilir enerji hakkindaki ydnetmelikleri takip etmek ve gerekli calismalar
yuratmek,

d) Tekirdag ilinin yenilenebilir enerji veri tabaninin olusturulmasi, iklim degisikligine neden olan
emisyonlarin izlenmesi (sera gazi emisyonlar vb.), ozon tabakasinin korunmasi, hava kalitesinin
yonetimi ve karbon ayak izi esash vb. ¢alismalan izlemek, kontrol etmek, envanter olusturmak ve
raporlamak,

e) Kentin gevre gelisim planina uygun olarak yerel iklim degisikligi eylem plani ile birlikte strdurilebilir
enerji, temiz hava ve karbon eylem planlarini hazirlamak,

f) iklim degisikligine uyum politikalarinin izlenmesi ve degerlendirilmesine yonelik yerel dlcekteki
caligmalar yapmak veya yaptirmak,

g) Kentin enerji kaynaklar kullanilarak temiz enerji temini konusunda calismalar yapmak, iklim
degisikligine kargi mucadele siireclerinde ve yenilenebilir kaynak sistemlerinin plan ve projelerin
hazirlanmasi ve yiritiilmesini saglamak,

g) Yerelde iklim degisikligi ile miicadele galismalarinin Belediyemiz biinyesinde koordinasyonunu
saglamak, hazirlanan iklim degisikligi eylem planlarinin uygulanmasi icin kapasite gelistirme faaliyetleri
dizenlemek veya dizenletmek, kapasite gelistirmesi konusunda uygulanabilir projeler hazirlamak ve
hazirlatmak,

h) Kiiresel 1sinma etkilerinin azaltiimasi ve iklim degisikligine karsi direncli bir kent olusturulmasi igin
Tekirdag ili sera gazi emisyon envanterinin de icinde oldugu Strdiiriilebilir Enerji ve iklim Eylem Plan
(SECAP) yapmak veya yaptirmak, gerektiginde bu plani giincellemek ve izleme ¢alismalarini yapmak
veya yaptirmak,

1) Yerel 6lgekteki isinmadan kaynaklanan hava kirliliginin azaltilmasina yonelik hazirlanan Temiz Hava
Eylem Planlari kapsaminda isinmadan kaynakli hava kirliligi ile ilgili her tiirlii faaliyeti izlemek, olumsuz
etkileri tespit etmek, bu olumsuzluklarin giderilmesi icin ilgili kurum ve kuruluslaria koordineli
cahismalar ylritmek,

i) Temiz hava eylem plani kapsaminda, 6zellikle Isinmadan Kaynaklanan Hava Kirliliginin Kontrolii
Yonetmeliginde belirtilen emisyon sinir degerleri igin kati yakit ve fuel-oil vb. kullanilan konut, is yeri
gibi alanlarda gerekli sistemlerin saglanmasi amaciyla calismalari izlemek, kontrol etmek, envanter
olusturmak ve raporlamak,

j) lsinma amagh kati yakitlarin tiiketimi agamasinda kontroliin saglanmasi icin; yakit depolama
yerlerinin mevzuat sartlarina uygunlugu, kullanilan kati yakita ait analiz raporu, uygunluk belgesi vb.
evraklarin kontroliinl yapmak,

k) Mahalli Cevre Kurulu Kararlarinin denetim maddesinde yer alan hususlarda isinmadan kaynakli hava
kirliligi icin koordinasyon yetkisine istinaden, hava kirliligine neden olan kurum, kurulus, konut ve
igyerlerini denetlemek, kirletmeye neden olan fakt&rlerin ortadan kaldiriimasi icin gerektiginde ilgili
kurumlara bildirmek,

) Enerjinin verimli kullamimi, siirdirilebilir ve yenilenebilir temiz enerji, iklim degisikligi ve disik
karbon salimmi ile ilgili konularda AB, Kalkinma Ajansi vb. destek ve hibe gibi muhtelif fonlardan
faydalanmak,

m) Kurumun enerji verilerinin analizini, raporlamasini, yayihmini yapmak, verim artirici Etiit ve Proje
calismalar ylirlitmek, dnerileri olusturmak ve gerekli 6nlemlerin alinmasini saglamak,

n) TS EN ISO 50001 Enerji Yonetim Sistemleri kalite sisteminin kurulmasinin ve yiritiilmesinin ilgili
diger mudurliiklerle birlikte saglanmasi,

o) ilgili Kanun ve Yonetmeliklerde bahsi gecen Belediye hizmet binalari ile tesislerinde Enerji Etidinin
yapilmasinin, Enerji Kimlik Belgesinin ilgili miidiirliikler tarafindan alinmasinin takibini yapmak ve ilgili
yerler icin enerji yoneticisi gérevlendirmek,

o) Yenilenebilir enerji kaynaklarindan (hidroelektrik, riizgér, gilines, jeotermal, biokiitle, biyogaz, dalga,
akinti ve gel-gi i fosn olmayan enerji kaynaklari) elektrik Gretim tesisleripin yapiimasini saglamak




p) Mudurluk gérev ve yetkilerine iliskin olarak rutin ve/veya sikayete istinaden yapilan kontrol ve
denetimlerde kirlenmeye sebep olan kisi, kurum veya kuruluslar hakkinda yetki cercevesinde gerekli
yasal ve idari islemleri uygulamak, yapilan kontroller ve denetimlerde tespit edilen yetki disi konularda
ise yetkili kurumlara gerekli bildirimleri yapmak,

r) 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununun 44 tncl maddesi kapsaminda Mudurlik
binyesindeki tasinir mallara dair islemlerin kayit ve kontrolin( yapmak, yaptirmak,

s) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve bitgenin Mudarlik ile ilgili kisimlarini
hazirlamak,

s) Ilgili mevzuat, daire baskani ve list ydnetim tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

UcUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9-

(1) Daire Baskaninin gorevleri asagida gosterilmistir:

a) Daire Baskanhg faaliyetlerinin onaylanan plan, program ve biitceye uygun bir sekilde
gerceklestirilmesi icin gerekli nlemleri almak veya alinmasi igin Ust yonetime teklifte bulunmak,

b) Daire Bagkanligl binyesindeki birimlerin calismalarinin, etkin ve verimli bir sekilde yiritilip
gergeklestiriimesi icin is dagiliminda denge ve esneklik saglamak, bu amagla kadrosunun is bdlimind
ve ¢calisma diizenini belirlemek, alt gruplari izlemek, koordine etmek, Daire Baskanliginin faaliyetleriile
ilgili periyodik toplantilar diizenleyerek yapilacak isler hakkinda personele agiklamalarda bulunmak, yol
gostermek, gerektiginde yardim etmek, dnerilerde bulunmak ve aksakliklara ¢éziim bulmak,

c) Kaynaklari verimli ve etkili kullanmak, kullandirmak, bu amagla gerekli planlama ve denetimi yapmak
ve yaptirmak,

¢) Daire hizmetlerinin ylritilmesine yénelik intiyaglar belirlemek ve temini igin tist makamlara teklifte
bulunmak,

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

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

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

g) Personelin gerekli nitelikleri kazanmasi ve lizumlu bilgileri edinebilmesi igin egitim ve diger yollarla
yetistirilmesini ve gelistiriimesini saglamak, bu konuda gerekli ¢alismalarin yapiimasi icin girisimde
bulunmak,

g) Personelin liyakat degerlendirmelerini yapmak, gerektiginde terfi, taltif ve yer degisikligi 6nerileri
sunmak,

h) Personelin &zliik isleri ile ilgili belgeleri incelemek, uygun gérdiiklerini imzalamak, ilgili mevzuata
gore islemi sonuglandirmak, mesai devam ve izinlerini izlemek, gerektiginde uyarilarda bulunmak,

1) Personelin yurt ici gérevlendirmelerini belirleyerek onaylamak, onaylatmak ve onaylanan islemleri
sonucglandirmak,

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

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

hazirlamak,

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



I) Sorumlu oldugu personel ve faaliyetler hakkinda st ydnetime bilgi vermek, tst yénetim tarafindan
verilen diger gdrevleri ylritmek,

m) Daire blinyesindeki persanelin disiplin amiri olarak gorev ve sorumluluklarini yerine getirmek,

(2) Daire Baskaninin yetkileri asagida gosterilmistir:

a) Bu yonetmeligin 6. maddesinde yazili gbrevleri bizzat yapmak, yaptirmak, bu goérevlerle ilgili
konularda mudirliukler arasi koordinasyonu saglamak, mudurliklerin calismalarini denetlemek,
middirlere emir ve talimat vermek,

b) Daire Bagkanhgina bagh personeli mesai saatleri disinda da gorevilendirmek, isin yapilip
yapiimadiginin takibi ile mesailerini imzalamak,

c) Daire Baskanlgina bagh tim personel ile kendisine bagl her birimde, kanun ve tiiziklere uygun
olmak kaydi ile personel hareketlerini (izin, dig gérev) planlamak, denetlemek ve gérev vermek,

¢) Gorevlendirilme halinde Blyiiksehir Belediye Bagkanligini temsil etmek.

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

Sube Miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 10-

(1) Daire Baskanlig biinyesindeki sube muddrlerinin ortak gérev, yetki ve sorumluluklar asagida
gosterilmistir:

a) Mudirllige ait tim yazismalart yapmak, yaptirmak, kontrol etmek, paraflamak, igslem bittiginde
dosyasina kaldirtmak, arsivlietmek,

b) Midirlik biinyesindeki personelin 6zllk islerini (izin, rapor, terfi, disiplin, istirahat ve buna benzer)
takip etmek ve egitim almasini saglamak, ayrica is¢i statiisiinde g¢alisan personelin aylik puantajini
hazirlatmak, onaylamak, onaylatmak, suresi icerisinde ilgili daireye ulastirmak,

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

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

d) Sube islerinin ylritiilmesinde uygulanacak kanun, tlzik, yonetmelik, kararname, genelge gibi
mevzuata erisim konusunda c¢alsanlarini  bilgilendirmek ve personelin bunlardan kolayca
yararlanmasini saglamak,

e} Midirliginin faaliyet alamina giren konularda arastirma, planlama, orgitleme, ishirligi,
koordinasyon, uygulama, ydneltme, biitceleme, denetleme, degerlendirme ve raporlama is ve
islemlerinin yUrGtilmesini saglamak,

f) Midurlik faaliyetlerinin kanun, tliziik, yonetmelik, yonerge, genelge, talimat, plan, program, biitge
ve tekniklerle bu Yonetmeligin ilgili maddelerinde belirtilen usul ve esaslara uygun sekilde
yuritiilmesini saglamak,

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

g) Mudurligin fiziki calisma kosullarini ve is ortamini iyilestirmek ve gelistirmek,

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

1) Faaliyetlerin gerektirdigi sdzlesme, protokol, ydnetmelik, yonergeleri hazirlatip onaya sunmak,

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

j) izin, hastalik, gérev vb. sebeplerle gérevde bulunamayacagi zamanlarda yerine vekil birakmak,

k) ilgili mevzuat ve Daire Baskani tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

(2) Sube Mudirleri; kendisine verilen gorevlerin ilgili mevzuatta gosterilen sekilde etkin ve verimli,
Belediyenin misyon ve vizyonuna uygun olarak yiritilmesinden ve yetkilerin yerinde ve zamaninda
5pidan Daire Baskanina karsi sorumludur.




Sube Seflerinin gérev ve sorumluluklari

MADDE 11-

(1) Sube Seflerinin gorevleri asagida gosterilmistir:

a) Birim Personeli tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bigcim ydniinden inceleyerek gerekli
dizeltmelerin yapilmasini saglamak,

b) Tamamlanmis olan evrak ve dosyalari ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirma ve sevk memurlarina
verilmesini saglamak,

c) islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak,

¢) Gelen ve giden evrakin kayit, cogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme hizmetlerini izlemek
ve yapilmasini saglamak,

d) Personeli hizmete iligkin islemler konusunda aydinlatmak, islerin verimliligini arttirmak igin
ydntemler gelistirmek,

e) Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler icin mevzuata uygun énlemleri almak,

f) Personelin mesaisini ve calismalarini izlemek, islerin zamaninda sonuclandiriimasini saglamak,

g) Birim faaliyetlerine iliskin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak,

g) Birim faaliyetleri ile ilgili belirlenen hedeflerin gerceklesme durumlarina dair toplanan verileri analiz
etmek, Ustlerine rapor etmek ve planh toplantilara katilmak.

h) Birimini ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

(2) Sube Sefleri; 1 inci fikra ile kendisine verilen gérevlerin tam eksiksiz olarak, yerinde ve zamaninda
ylurutilmesinden sube miidiirine karsi sorumludur.

Teknik Personelin gorev ve sorumluluklar

MADDE 12-

(1) Teknik Personelin gorevler asagida gosterilmistir:

a) Gorevli oldugu birimde is bdlimi esaslarina gbre y&netici tarafindan verilen isleri incelemek ve
gerekli islemleri yapmak,

b) Kendisine verilen gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek,

c) Denetim goérevi verilmesi durumunda denetime ait bilgi ve belgeleri ilgili personele iletinceye kadar
muhafaza etmek,

¢) Kendisine verilen gérevi yurirlikteki mevzuat cergevesinde degerlendirerek islem yapmak,

d) Yoneticiden gelen bilgi arastirma taleplerini kargilamak ve kurum igi ve kurum disi ilgili birim veya
kuruluslar ile baglanti kurmak,

e) Birim amirinin belirledigi zaman ve saatte hazir bulunup gérevi yerine getirmek,

f) Yaptigi denetimler kapsaminda, denetim sirasinda bilgisi dahilinde olan her tiirli fotograf, cihaz
ciktisi vb. kayitlari ilgili personele iletinceye kadar muhafaza etmek ve korumak.

g) Gorevini ve birimini ilgilendiren kanun, tizik, ydnetmelik, genelge, kararname ve talimatlari takip
edip uygulamak,

g) Denetimleri sirasinda kargilagtiklari olumsuzluklari amirlerine bildirmek,

h) Denetimlerini; mevcut yasa, yonetmelik ve giincel mevzuat kapsaminda eksiksiz olarak yapmak,

1) Denetim tutanagini eksiksiz olarak doldurmak.

(2) Teknik personel, 1 inci fikra ile kendisine verilen gorevlerin tam ve eksiksiz olarak, yerinde ve
zamaninda yapilmasindan $ube Midurii’'ne karst sorumludur.

idari Biiro Personelinin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 13-

(1) idari biiro personelinin gdrevleri asagida gosterilmistir:
a) Gelen ve giden evrakin kayit islemlerinin zamaninda ve usuliine uygun olarak yapilmasini saglamak,
b) Birim amiri tarafindan havale edilen evraki zimmet karsiig ilgilisine vererek, evrak kayitta
(defterinde) bu durumun belirtiimesini saglamak,

¢) Birim yazilarinin yetkililerce imzalanmasini miiteakip, evrak kayit programina kaydinin diisiil
ara verilmek suretiyle ilgili birimlere zimmet karsilig teslim etpagk,




¢) Gelen ve giden evrakin bir suretini ilgili dosyada muhafaza etmek,

d) Birimde tutulan defter, dosya, bilumum evrak ve belgelerin ilgili yonetmeliklere uygun bicimde birim
arsivinde muhafazasini saglamak,

e) Belli zamanlarda kayitlarda karsiligi kapanmayan evrakin arastirmasini yapmak, bu konuda gerekli
raporlarin hazirlanmasini saglamak,

f) Gegmis yillara ait Arsiv Sube Mudurligine zimmet karsiligi teslim edilen klasér ve dosyalarin
gerektiginde talep edilmesi durumunda zimmet karsiligi teslim almak,

g) Birimde ¢alisan personelin mesai, devam, vizite, yillik izin v.s. islemlerini takip ve kontrol etmek, aylk
puantaj cizelgelerini hazirlamak,

g) Ucretsiz izin, yillik, mazeret veya saglik izni kullanan personelin izne ayrilisini ilgili birime bildirmek,
h) Bagh oldugu birimde ¢alisan personele ait evrak ve yazilari, golge dosya olarak olusturulan 6zlik
dosyalarinda saklamak ve istenildiginde cikarmak,

1) Bilgi islem faaliyetlerini koordine etmek,

i) Her turlli genelge, bildiri, ydnetmelik ve baskanlik emirlerini takip etmek, ilgili personele havale
edilmesini saglamak ve arsivlemek,

j) Birimine ait i¢ ve dig telefon haberlesmesinin, telsiz telefon ve faks hizmetlerinin Baskanlik prensip
ve kararlarina uygun yapiimasini saglamak,

k) Bagkanlik ve bagli birimlerin telefon, faks numaralari, telsiz kodlari ile adreslerinin degisen ve gelisen
durumlarina gore takibini yapmak ve buna gdre rehber hazirlamak,

) Bagh oldugu birimin telefon, faks, elektrik, dogalgaz ve su giderlerinin tahakkukunu saglamak,
o6demelerin takibini yapmak,

m) Bagh oldugu birim binyesinde kullanilan tiim araclarin her zaman bakimli, temiz ve faal durumda
bulundurulmasini saglamak, bakim onarimlarini programlayarak takip ve kontrol etmek,

n) Bagl oldugu birim tarafindan yapilacak her tiirlii sosyal ve kiiltirel faaliyetleri organize etmek,

0) Gorev alanina giren konulara iliskin, faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

6) Birim amirlerince uygun gériilen diger hizmetleri yiriitmek.

(2) idari biiro personeli; 1 inci fikra ile kendisine verilen gorevlerin tam ve eksiksiz olarak, yerinde ve
zamaninda yapilmasindan seflerine ve Sube Miidiiri’ne karsi sorumludur.

Sofér ve Operatérlerin gérev ve sorumluluklan

MADDE 14-

(1) Sofér ve Operatorlerin gérevleri asagida gdsterilmistir:

a) Gorevi geregi kendisine verilmis hizmet araglarini amacina uygun ve verimli kullanmak, her zaman
bakiml, temiz ve faal durumda bulundurulmasini saglamak, bakim ve onarimlarini programlayarak
takip ve kontrol etmek, kasitl ve ihmal sonucu hasara ugratilan araglarin zararindan sorumlu olmak,
gorevinden ayrilmasi halinde devir ve teslim sartlarini yerine getirmek,

b) Bagkanlik biinyesinde kullanilan tiim araglarin periyodik muayenelerinin takibini yapmak ve birim
amirlerine bilgi vermek,

c) Gorev alanina giren hizmetleri kusursuz ve zamaninda tamamlamak, verilen is programlarinin is glici
kaybina meydan vermeden, es glidim ve emniyetle yiiriitiilmesini saglamak,

¢) ilgili mevzuatta belirlenen; kilik ve kiyafet, davranis ve mesai saatlerine riayet etmek, ¢alisma
saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla uyumlu olmak,

d) Birim amirlerince uygun gériilen diger hizmetleri yiirtitmek.

(2) Sofér ve operatorler; 1 inci fikra ile kendisine verilen gérevlerin tam ve eksiksiz olarak, yerinde ve
zamaninda yapilmasindan birim amirlerine karsi sorumludur.

Isci Personelin gorev ve sorumluluklari

MADDE 15-

(1) isci Personelin gorevleri asagida gosterilmistir:

a) Gorevi geregi birim amirlerince kendilerine tevdi edilen isleri, mevzuata ygun, zamaninda ve

kusursuz olarak tamamlamak, verilen is programlarinin is giicii kaybina m n vermeden, es gidj
ve emniyetle yiirttijnegini saglamak,




b) Gorevi geregi kendisine verilmis arag, gere¢ ve her tUrli malzemeyi hizmet amacina uygun
kullanmak, temiz ve dizenli tutmak, korumak, gérevden ayrilmasi halinde devir ve teslim sartlarini
yerine getirmek,

c) ilgili mevzuatta belirlenen; kilik ve kiyafet, davranis ve mesai saatlerine riayet etmek, ¢alisma
saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla uyumlu olmak,

¢) Birim amirlerinin haberi olmadan gérev yerini degistirmemek, terk etmemek,

d) Birim amirlerince uygun gorilen diger hizmetleri ylritmek.

(2) isci personel; gdrevlerinin tam ve zamaninda yerine getirilmesi konusunda birim amirlerine karsi
sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Kalite, Cevre, is Saghigi ve Giivenligi

MADDE 16-

(1) Daire Baskanliginda gorevli tiim personelin uymak ve yiriitmek zorunda oldugu; kalite, cevre, is
saghg ve glvenligine iligkin gérev ve sorumluluklar asagida gosterilmistir:

a) Daire Baskani;

1. Calisanlari Kalite, Gevre ve Is Sagligi ve Glivenligi Yonetim Sistemleri etkinligine katkida bulunmalari
yoniinde desteklemek, yonlendirmek ve katilimlarini saglamak, iyilestirmeye tesvik etmek,

2. Personeli siireg ve risk dncelikli yaklasima tegvik etmek, etkin kalite, Cevre ve is Sagligi ile Givenli
Ydnetim Sistemleri sartlarina uygunlugun dnemini iletmek,

3. I saglig ve giivenligi ve cevre konularindaki tiim yasal sartlari ayni zamanda “is Sagligi ve Glvenligi
i¢ Yonerge Prosediiri”nde yer alan diger tiim kurallari kabul ederek, tim ¢alismalarin bu kurallara
uygun sekilde ylirGitlilmesini saglamak.

b) Miidiir, Sef, Miithendis

1. Kalite Yonetim Sistemi’nin sartlarini tanimak, uygulamak, iyilestirme faaliyeti énerileri sunmak ve bu
caligmalarda gorev lstlenmek, elemanlarinin gereklerini yerine getirmesini saglamak,

2. Kendi sorumluluk alanina giren faaliyetlerde gerekli is saghgi ve giivenligi nlemlerini almak, alinan
onlemlere uyulmasini saglamak ve bu konuda gerekli denetimleri yapmak,

3. Kendi sorumluluk alanindaki faaliyetlerde ortaya cikan atiklari ¢cevre mevzuati ile uyumlu sekilde
kontrol altina almak ve azaltmak,

4. is saglig1 ve glivenligi ve cevre konularindaki tiim yasal sartlar ayni zamanda “is Sagligi ve Glvenligi
ic Yonerge Prosediirii”nde yer alan diger tim kurallari kabul ederek, tiim galismalarini bu kurallara
uygun sekilde yiriitmek.

¢) Teknisyen, Tekniker

1. Kalite Yénetim Sistemi’nin sartlarini tanimak, uygulamak, iyilestirme faaliyeti énerileri sunmak ve bu
calismalarda gorev Ustlenmek,

2. Is saghg ve giivenligi ve gevre konularindaki tiim yasal sartlari ayni zamanda “is Saghg1 ve Glivenligi
i¢ Yonerge Prosediirii”nde yer alan diger tiim kurallari kabul ederek, tiim calismalarini bu kurallara
uygun sekilde ylriitmek,

3. Gevre, is sagligi ve givenligi konusundaki kurallara uymak ve uyulmasini saglamak, verilen kisisel
koruyucu malzemeleri kullanmak ve kullaniimasini saglamak, atiklari ayri ayri toplamak.

¢) Memur ve isci

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

2. is saglig) ve giivenligi ve gevre konularindaki tiim yasal sartlari ayni zamanda “Is Saghgi ve Giivenligi

I¢ Yénerge Prosediriinde yer alan diger tim kurallar kabul ederek, tij calismalarini bu kurallara
uygun sekilde ylritmek, ;
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3. Cevre, is saghg ve glivenligi konusundaki kurallara uymak, verilen kisisel koruyucu malzemeleri
kullanmak, atiklari ayri ayri toplamak.”

BESINCi BOLUM
Dairenin Galisma Diizeni

Calisma Diizeni

MADDE 17- (1) Dairede gdrevli tiim personel;

a) Biriminde yurutiilen i ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum digina veremezler,

b) Gorevlerini yerine getirirken, hicbir fark gozetmeden her vatandasa esit ve adil davranirlar,

c) Gaérevleri ile ilgili, dogrudan dogruya veya dolayh olarak, hic kimsenin hizmet, ikram ve hediyelerini
kabul edemez ve bunlarla alisveriste bulunamazlar. Bu gibi kimselerden borg¢ para alamayacaklari gibi
borg¢ da veremezler.

¢) Meclis, Enclimen ve Baskanlik yazilan ve eki dosyalardaki bilgileri agiga vuramaz ve yetkililer diginda
kimseye bilgi veremezler,

d) Mesai bitiminde masa Uzerindeki evraki dolap ve cekmecelere koyar ve kilitlerler,

e) Her tirli malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel, muhtelif sebeplerle
gdrevinden ayriimasi halinde, bunlari birimdeki gérevliye yazili bir tutanak ile devir ederler.

Bilgi Verme Yasagi

MADDE 18- (1) Birimlerin evrak ve dosya memurlari gizli olmasa bile evrak ve islemin sonucuna ait bilgi
veremezler ve agiklamada bulunamaz. Bilgi alacak kisiler, bilgileri Daire Baskani, Sube Mudiri veya
yetki verilen gérevliden alirlar. Bu kurallara aykiri davranan personel hakkinda kanuni islem yapilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yoénerge

MADDE 19- (1) Bu Y&netmelik hikiimlerinin uygulanmasina ve dairenin yurittigi gdrevlerin
ayrintilarina iliskin Daire Baskaninin teklifi ve Belediye Baskaninin onayi ile yonerge cikarilabilir.
Yiirarltk

MADDE 20- (1) Bu Yonetmelik, Tekirdag Bulyiiksehir Belediye Meclisinde gdrisiliip, kararin
kesinlesmesinden sonra yirurlige girer.

Yilrutme

MADDE 21- (1) Bu Yonetmelik hikiimlerini, Tekirdag Buylksehir Belediye Baskani adina iklim
Degisikligi ve Sifir Atik Dairesi Bagkani ylrutar.

Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14.09.2022 tarih ve 1186 sayili kararinin ekidir.

Erh ASTAK
Kafi
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