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Belediyemiz Miditrliiklerinin Calisma Y&nergelerinin hem hukuki hem de mevzuat agisindan
degerlendirilmesi i¢in; Belediye Meclisinin 02.09.2015 tarih ve 2015/203 sayili karar: ile kurulmug
olan komisyon caligmalarim tamamlanugstir. Mevzuat Inceleme ve Degerlendirme Komisyonunca
hazirlanan Belediyemiz Miidiirliklerinin ve Miudiirliklere bagh birimlerin Gérev ve Cahsma
Yonetmeliklerinin Belediye Meclisinde goriisiilerek karara baglanmasi ile ilgili Insan Kaynaklan ve
Egitim Mudirligintn 20.01.2016 tarih ve E.22314 sayith yazisi meclis giindeminde yer almakla
yapilan miizakerede;

[saretle yapilan oylama sonucunda; Beledivemiz Miudiirliiklerinin ve Mudirliklere bagli
birimlerin Gérev ve Calisma Yonetmeliklerinin agagida gdsterildigi sekilde aynen kabul ve tasdikine
oybirligi ile karar verilmigtir.
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BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKiLER MUDURLUGT
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Ama(;
MADDE 1- (1) Bu ybnetmellgm amaci; Edime Belediyesi Basin Yayin ve Halkla I]1§k11er
Mﬁdurlﬂgunﬁn kurulug, gorev, yetki ve sorumluluklat ile ¢alisma usul ve esaslanim diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yinetmelik, Edirne Belediyesi Basin Yaym ve Halkla Illgkller
Mﬁdur]ugunun calisma usul ve esaslan 1lc gorev, yetki ve sorumluluklanm kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu ybnetmelik, 5393 sayil Beledlye Kanununun 15/b ve 18/m bentleri
hiikiimlerine dayamlarak hazirlanmugtir.

Tammlar _
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gegen;
a) Belediye : Edirme Belediyesini,
b) Belediye Bagkanli1 : Edime Belediye Baskanhgn,
¢) Belediye Bagkaru : Edirne Belediye Baskanini,
d) Belediye Bagkan Yardlmcuu : Edirne Belediye Bagkan Yardimeisim,
¢) Miidiirlikk : Edirne Belediyesi Basin Yaymn ve Halkla Ihskﬂer Miidiirliging,
f) Midir : Edirne Belediyesi Basin Yayin ve Halkla [liskiler Miidiirtini,
g) Personel : Edirne Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiinde-
gbrevli tiim personeli ifade eder. : |
IKiNCi BOLUM
Teskilat Yapis1

MADDE §- (1) Basin Yayin ve Halkla Itiskiler Madiirliigii; Midiir, Memur ve Diger Personelden olugur.
(2) Basin Yayin ve Halkla iligkiler Miidiirliigii Organizasyon Semas: Ek-1°de gosterilmistir.

UCUNCTU BOLUM |
' GOREV, YETK! VE SORUMLULUK

Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirkiga Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 6- (1) Belediye hizmetlerinin, vatandaglara en yakin yerlerde ve en uygun ydntemlerle
sunulmasini saglayicr teklifler, tedbirler alir. |

(2) Kent sakinlerinin Belediye hizmetleriyle ilgili goriis ve dusuncelerlm tesplt etmek amaciyla
kamuoyu yoklamasi ve aragtirmasi yapar veya yaptieir. '

(3) Reklam panolari ve tanitict tabelalar konusunda standartlar getirir,

(4} Belediye Meclisi toplanti giinii, glindemini ve yerini, gesitli yﬁntemlerle halka duyurulmasini
saglar. .

(5) Meclis gorigmelerini, Mecllsm kara.n}:ia asesh ve gortntiilii - cibazlarta kaydedilmesini,
fotograflanmasim saglar. )




(6) Kesinlesen Meclis kararlarinin 6zetleri yedi giin icinde web-anons-ilan tahtasi gibi uygun
araclarla halka duyuruimasim saglar.

(7) Olugturulan ihtisas komisyon raporlaninin ¢esitli yollaria halka duyurulmasin saglar,

(8) Kurum igi ve Kurum dis1 tiim yazigmalan yaparak, takibini ve dagitimim saglar.

(9} Elektronik dokiiman y6netim sistemine gegildiginde, sistemi aktif olarak kullanir,

(10) Faaliyet alammizla jlgili yurtirlukteki Mevzuat (Kanun ve Yonetmelikler) 5393 sayih Belediye
Kanunu, Mahalli Idareler Kanunu, Merkezi Harcama Yonetmeligi, 5189 sayili Basin Kanunu, 4734 sayii:
- Kanunun 22-d maddesi (dogrudan temin) ile ilgili yazismalan yapar.

(1) Belediyemize gelen vatandaglanmzi damismada karsilayarak onlan gerekli Birimiere
“yonlendirir. :

(12) Kentimiz ile ilgili sorunlari dinleyip ¢dziimii noktasinda vatanda.ﬁlanmlz ile Belediye arasinda
Iletl$lml saglar.

(13) Dernekler, Valuflar, Ozel Kurumlar ve vatandaslanmz tarafindan Belediyemize verilen
dilekgeleri kayit altina alarak ilgili Birimlere ve Miidiirlitklere gtnderimini saglar.

(14) Cenazesi olan Vatandaslarumizin cenaze iglemleri igin mezarhklar birimine yonlendirilmesi ve
cenaze evi duasi pilavs ikrami, cenaze evi ya da camiiden mezarliga ulasimi igin otobiis taleplerini ilgili
birimlere iletir.

(15) 24 saat aktif olan ALO 153 sikayet talep hattma gelcn cagrilar1 kayit altna alip, ilgili birimlere
ulagtirir.

(16) Vatandaslanmlz tarafindan,  Bagbakanlik  Iletigim Merkezine bagh  olan
bimer(@basbakanlik.gov.tr adresing ve 4982 _S&YI-II Kanun kapsaminda Bilgi Edinme ile ilgili
bilgiedinme(@edirne.bel.tr adresine gelen bagvurulan, idari yasal siireler igerisinde kayit altma alip, iigili
birim ve mildirliklere havale edip, somuglariin basvuru sahiplerine bildirir. _

(17) Belediyemize miiracaat eden vatandaglarimizin tiim birimlerdeki dilekge sonuglarinin akibetinin
yasal siire igerisinde degerlendirip, ilgili birim ve midirliiklerden alarak kontrol ve arsivini yapar.

(18) Kurum ve Kuruluglardan gelen ilanlan kayit altina alarak Belediyemiz anons, ilan tahtas: ve web
sitesinde yayinlayarak belirtilen siire igerisinde ilan tutanaklarinin ilgili Kurumlara génderilmesini saglar.

(19) Belediyemize ait olan ve kentin 68 degisik noktasinda bulunan anons s1tem1nden vefat anonsu,
kan ihtiyaci anonsu, kiiltiirel faalivet ve resmi anonslar1 yapar. .

(20) Gunlik yerel ve ulusal gazeteleri okuyarak Belediyemiz, Beledive Baskanimiz ve Kentimiz
hakkinda ¢ikan haberleri glinlitk kupiir yaparak Bagkanhik Makamina iletir ve argivler,

(21) Belediyemize ait olan www.edirne.bel.tr resmi web sitesinin igeriklerinin ve giincellenmesini
saglar.

(22) Belediyemize ait olan www.edirne.bel.tr resmi web sitesine giin igerisinde evlenen ve vefat
eden vatandaglarimzin bilgilerinin yiiklenmesini saglar.

(23) Bagkanimizin cenazelerde cenaze yakmma taziye, nikahlarda evlenen ciftlere tebrik mesajlarim
posta yolu il¢ g&nderir. ' -

(24) Ozel giinlerde ve Baskanlik Makaminin gerekli gbrdugu zamarnlarda SMS sistemi ile Bagkan
adina mesajlar hazirlayip génderir.

(25) - Belediyemizin tiim birimlerinin - faaliyetlerini hem fotograf hem video kamera ile
goriintitlenmesini ve argivlenmesini saglar. - :

(26) Bagkammzin yerel ve ulusal televizyon kanalaninda katllacak!arl programlar organize ederek,
birimlerin faaliyetleri hakkinda yerel radyo ve televizyon kanalinda her ay diizénli olarak program
yapilmasini saglar.

(27) Her yil diizenlenen Tarihi Kurkpinar Yagh Giiresleri Etkinliklcrindc, davetiye basimi, Ulusal
 Kirkpinar Fotograf Yarigmasi, Gazeteci Goziyle Kurkpinar Fotograf Yanigmalarti diizenler ve organize
eder. Uluslararast, ulusal ve yerel basin mcnsuplarmm fo‘bqgraf sanatg;ﬂannm, akreditasyon iglemlierini
gerceklestirir. ; g




(28) Bagkanlik Makaminin, Belediye birim ve miiditrliiklerinin gerceklestirecegi basin toplantilars vb.,
tim faaliyetleri basina telefon ve elektronik posta yolu ile bildirir.

(29) Belediye faaliyetlerini halka aktarabilmek amaci ile gazete ve dergi gikarmak igin gerekli
tedbirleri alir. ,

(30) Ozel glinlerde ve resmi bayramlarda Belediyemiz galigmalarinin yer aldigr billboard, raketboard
ve afiglerinin grafik tasarimlarnint ve teminini gerceklestirir,
(31) Resmi ve dzel gunlerde Bagkanlik Makaminin belirledigi gazetelere ilan, reklam gﬂinderlmlm
saglar. ‘

(32). Kurum ve Kuru]uslardan web sitesinde yaymlanmak Uizere gbnderilen ilanlann yaymnlanmasin:
saglar, _

(33) basinmd@edirne. bel.tralol1 53@editne.bel trhalklailiskiler@edime.bel.tr  elektronik posta
adreslerine gelen sikayet ve Onerilerin kayit altina aliip, ilgili Birim ve Miudirliiklere havale edip,
cevaplama siiresi igerisinde vatandaglanimiza geri déniilerek bilgilendirilmelerini saglar.

(34) Ust makamlarca 5393 saylli yasaya dayanarak kendisine verilen diger gorevleri yasalar
gergevesinde yapmaya yetkilidir. L

(35) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirtiigti yetkisinde bulunan yasalar gergevesinde Baskanlik
Makam: ve Smrali Amirlerce verilecek gérevieri yerine getirmeye tam yetkilidir. Beledivemizin yapmis
oldugu imar, altyapi, sosyal ve kiiltiirel etkinliklerin duyurulmasindan, kentin sorunlanyla ilgilenip, halkia
kurum arasinda iletisimin saglanmasindan ve kentin tamtimina dair kentlilik kimligi ile Gnﬁsecek
faaliyetlerin yapilmasindan, gorevi ile ilgili mevzuat ve bu yénetmelikle kendisine verilen gérevlerin
geregini yerine getirmekten, yetkilerin zamaninda ve geregince kullamimasindan, dogrudan sorumlu
oldugu Belediye Bagkan Yardimcisina ve Be ledlye Bagkanina kargt sorumludur

Basin Yayin ve Halkla Tligkiler Miidiiriniin Gérev Yetki ve Soramluluklart
MADDE 7- (1) Mudiirliigiinii Bagkanhga kars: temsil eder. _
(2) Bu yonetmelifin 3. maddesinde yer alan tim faaliyetler ve callsmalarm yerine
getiriimesinde yetkili ve sorumlu k1$1d1r :
(3) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Mudtirligtintin tahakkuk amiri ve Miidiirliik personelinin
birinci derece disiplin mnlr';dlr
@ Mirdiirlilgiin yonetiminde tam yetki ve sorumlu kigi olup, her tiirlii galigmalarim diizenler.
Ayrica birinci derece imza yetkisine sahiptir. 5018 sayil1 yasa gergevesinde biitge ile ilgili harcama
-talimatins harcama yetkilisi sifatiyla onar. '
(5) Gorevi gereft mudirliik tarafindan kendilerine verilen igleri yasalar, tiiziikler ve bu
ybnetmelik esaslarina gdre yapar ve personeli vasitasi ile yaptirir. Midiirliikteki personele yazili i
dagitim vaparak onlara gorev verir, sonuglarini izler, kontrol edet ve denetler,
_(6) Bir list makamca verilen yetkileri kullanma Miidiire aittir.
(7) Personeline mevzuatta dn goriilen disiplin cezalan verme yetkileri Mﬁdﬁrﬁn e11nded1r
(8) Personeline bu Ydnetmeligi yliriirliige girdigi tarihte teblif eder.
~ (9) Miidiirligiin. faaliyet alamina giren konularda ilgili kigi, birim ve kuruluglarla haberlcsme
ve koordmasyon saglama yetkisine haizdir. _
(10) Miidiirliigiin diger Mudtirliiklerle arasindaki koordinasyonu saglar.
{(11) Amir-memur iligkisi ¢ergevesinde galisarak, {ist makamlarca verilecek benzeri nitelikteki
diger gérevleri yerine getirir.

Basin Yaym ve Halkla iligkiler Miidiirliigii Personeli Gérev Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 8- (1) Ustlerinin yaptigx gérev dag1111111 ile kendisine tevdi edilen 1$ler1 mevzuata ve

usule uygun olarak tam ve zamaminda yapmakla sorumludur}ar
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DORDUNCU BOLUM
ISBIRLIGI VE KOORDINASYON

Miidiirliigiin Birimleri Arasmdaki Isbirligi
MADDE 9- (1} Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiine ait birim bulunmamaktadlr

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluglarla Koordinasyon

MADDE 14- (1) Basin Yayin ve Halkla Iiskiler Miidiirliigt pérevierini yiiriitir Iken diger
Miidiirliikler ile gerekli koordinasyonu saglar.

(2) Miidirliikler aras1 yazigmalar Miid{ir{in i imzasi ile yirititir.

(3) Midirligin Kurum ve Kuruluglarla yapacag yazismalar Mudiiriin parafl Belediye
Bagkan Yardimcisimin imzas: ile ylirtitiiliir.

" (4) Belediye Bagkan Yardimeisinin imza yetkisinin sturli kaldigr tiim durumlarda, Miidiiriin

ve Belediye Baskan Yardimcisimn parafi, Belediye Bagkaninin imzast ile yiirtitiiliir.

BESINCI BOLUM :
CESITLI VE $SON HUKUMLER

Yiiriirlikten Kaldirilan Hiikiimler :

MADDE 11- (1) Bu Yonetmeligin yiiriirliife girmesiyle birlikte 03.10.2007 tarih ve 2007/168
saylll Meclis Karar: ile kabul edilmis olan Basin Yayin ve Halkla iligkiler Mudirlignl Caligma
Yd6nergesi yiiriirlikten kaldinlmistir,

Yénetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 12- (1) Is bu Yonetmelikte hitkiim bulunmayan hallerde yuruﬂuktck1 ilgili kanun,
- yonetmelik ve mevzuat hiildimlerine uyulur.

Yiiriirliik
MADDE 13- (1) Bu yonetmelik hilkiimleri Edime Bcledlye Meclisinin kabulii tarihinde

yu:rur]uge girer.

© Yiiriitme
MADDE 14 - (1) Bu Ydnetmelik hikiimlerini Edime Belediye Bagkam yiiriitiir.
EK-1
BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKiLER MUDURLUGU
'~ ORGANIZASYON SEMASI
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_ FENISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amac
MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci; Edirne Belediye Baskanhg Fen Isleri Midorliigiiniin -
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarim diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu ynetmelik, Edirne Belediye Bagkanhig Fen Isleri Miidtirligiiniin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklart ile ¢aligma usul ve esaslarim kapsar,

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu ybnetmellk 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger
yiriirlitkteki mevzuata dayanilarak hazirlanmgtir.

Tanmlar

MADDE 4- (1) Bu Yénetmeligin uygulanmasinda;

(a) Belediye : Edirne Belediyesini,

(b) Bagkanhk : Edirne Belediye Bagkanligin,

(c) Bagkan : Edime Belediye Bagkanini,

(d) Baskan Yardimcisi: Edime Belediyesi Bagkan Yardimcisini,
{e) Meclis . : Edirne Belediye Meclisini,

(f) Enciimen : Edirne Belediye Enciimenini,

(g) Midiirlitk : Fen Isleri Miudiirliigiini,

(h) Miidir : Fen Igleri Mudiiriinil,

(1) Personel : Miidiirliige bagh calisanlann tiimiinii ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi

MADDE 5- (1) Edime Belediye Bagkanlhidi Fen Isleri Miidiirligli yonetmeligi, 22/02/2007
tarihli 26442 sayilh Resmi Gazetede yayimlanan “Belediye ve Bagh Kuruluslar ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlanina Dair Yonetmelik” geregince olugturulmugtur.

(2) Edirne Belediye Bagkanlig1 Fen Igleri Miidiirliigiiniin teskilat yapisi;

a) Yapim, Hizmet ve Alim Isleri

b) Yaz Isleri ve Evrak Kaylt

c) Asfalt Santiyesi

d) Makine Jkmal Bakim ve Onarmm Bmml alt birimlerinden olugur.

e) Personel- Edimne Belediye Bagkanhigi Fen Isleri Midiirliiglinde bir Miidiir ile mer’i norm
kadto mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gdrev yapar.

f) Baglilk- Fen Igleri Miidiirligi, Belediye Bagkanina veya goreviendirecegi Baskan
Yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.




FEN iSLERI MUDURLUGU

Yapim, Hizmet Makine tkmal Bakim ve Yazn Igleri ve Bakim Onarim
ve Alim Igleri Onarim Birimi Evrak Kayit ve Asfalt Santiyesi
I ! | [
Bagh Elemanlar Bagli Elemanlar Bagh Elemanlar Ekin Bas1
Miihendis Miihendis Daktilograf |
Mimar o _ Elk. Teknikeri ve Kayit Elemam BDE]I Elemanlar
irsaat Teknikeri Teknisyeni : il
i“”at Teknisyeni ingaat Teknisyeni Vrd, s?f:'ir
nyaat Teknisyen Yrd.
5 Y Mt=:mur aperatdr
Isci depocn
cayck=meydanci

(3) Fen Igleri Mitdtirliigii Organizasyon Semas1 Ek-1°de gosterilmigtir,

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Fen Isleri Miidiirliigii Gdrev, Yetki ve Soramluluklar

MADDE 6~ (1) Yapim, Hizmet ve Alim Isleri:

a) Sorumluluk alaninda bulunan imar yollarim diizenli olarak Kkontrol ederek bunlara ait
envanteri ¢ikarmak, bu envantere goére bakim ve onarm gerektiren yollar i¢in yillik program
 hazirlamak, malzeme talebinde bulunmak, ilgili diger kurumlarla koordinasyon saglamak. -

b) Asfalt kaplama ve stabilize serilmesi iglemlerinde kontrol tegkilatt ile koordinasyon
saglamak.

c) Kendisine tahsis edilen ara¢ ve iy makinelerinin bakim ve cnarimlarim yaptmnak

d) Diger miidiirliiklerden talep edilen arag ve ig makineleri ile ilgili ig programim yapmak,
makine patkinda bulunan ekipmanmin verimli kullamlabilmesi i¢in haftalik ve ayhk ¢alisma
programlarini hazirlamak. '

¢) Bakim ve onarim gerektiren yol ve iist yapi tesislerinin bakim ve onarimlanm
gerceklestirmek. “

) Y1l sonu hedef gergeklesme b11g1ler1m ¢ikararak rapor etmek.

g) Afet planimin uygulanmasi sirasida verilecek gﬁrevlerl yerine getlrmek, karla mucadele
etmek ve su baskinlarinda ilgili birimlere destek vermek.

h) Sikayet ve talepleri inceleyerek ¢éiziime ulagtirmak.

1) Kig aylarinda kar ve buzun sebep oldugu cadde ve sokaklardaki olumsuzluklarin ortadan
kaldinlmasim saglamak, yollarin arag trafigine agik tutulmas i¢in gerekli kiiriime ve tuzlama gibi
¢aligmalar yapmak.

j) Miidiirlitk emrinde gorevli ig¢i personelle ve/veya ihale yolu ile asfalt kaplama ve yama,
bordiir, tretuvar yapiun ve onarimim yapmak.

k) Belediye miilkiyetinde olan her tiirlii yapalarin yapimi ve mevcut olanlarin bakimlarini
yapmak veya yaptirmak.

D Yol, kavsak, alt ve iist gegit diizenlemelerini yapmak veya yaptirmak.,

m) Edirne Belediyesi simrlari i¢inde bulunan imar yollarinin acilmas:.

-n} Yapimas: planlanan ¢ahgmalarla ilgili proje, kesif, metraj ve ihale dosyasmm
hazirlanmasi.

0) Vatandag]ann dogalgaz su, elektrik aboneligi vb. muhtelif ihtiyaglan igin yaptiklari
bagvuru talepleri i¢in sahada yapilacak tahnbaﬂarm kesf’ fizibilite raporlar1 ile birlikte
hazirlanarak onaya sunulmasi. (1 S

o "1\1\




p) Her tiirli ahm, yapim ve hizmet ihalelerinin ihale dosyalarimi hazirlamak, kesif ve
sartnamelerini tanzim etmek, gerekli onaylanm alarak sonuglandirmak.

1) Ara ve kesin hakedisleri tetkik etmek, hakedislerle ilgili olarak is mahallinde gerekli
incelemeleri yapmak, tespit edilen eksikleri gidermek ve yapilan hatalat diizeltmek suretiyle
hakedigleri onaylamak.

s) Hakedislerde siire uzatimu, ceza ve teminat kesintisi konulari ile fiyat farklan hesaplarim
incelemek ve kesin yeklini vermek, fiyati belli olmayan igler i¢in veya gerek gonildiigtinde yeni
fiyat analizleri olusturmak veya diger kurumlardan bu konuda yapilmis analizleri temin etmek ve
kullanmak. o ‘ .

$) Ihale edilen islerle ilgili her tiirlii onay ve tebligat yazilarim hazirlamak ve takip etmek.

t) 4734 sayih Kamu Ihale Kanunu ile tiim bilgi ve belgeleri tanzim ederek ilgili kurumlara
gdéndermek. : ' '

u) Ihale Komisyonunca 4734 sayih Kamu Ihale Kammunun ilgili maddeleri dogruftusunda
yapilan her tiirlii alim, yapim hizmet vb. iglerinin s6zlesmelerinin yapilmasini temin etmek.

v) Yapim ve hizmet Ihalelerinin sonuglarimn 506 sayili $.8.K. Kanummna gore bildirimini
yapmak ve aym kurumdan iligiksiz belgesi istemek ve yitklenici veya tageronun kesin teminatinin
¢ozillmesini saglamak. '

y} Yapim, hizmet vb. s6zlegmeler sirasinda alinan kesin teminat mektuplariii Mali Hizmetler
Miidiirlig{ine muhafazasi igin teslim etmek.

z) Sikayet ve talepleri inceleyerek coziime ulagtirmak ve cevabi yazi ile siiresi i¢inde
bilgilendirmek.

aa) Yiklenici firmalanin ve bu firmalarda gérev yapan teknik personelin ig bitirme, is deneyim
ve i§ yonetme belgelerini ve sicillerini tanzim etmek.

ab) Thale dosyalarin, denetimleri bitene kadar muhafaza ederck argive kaldirmak

-ac) Ginlil yazilan siiresi iginde cevaplamak ve bildirimlerini saglamak.

ad) Alinan malin islemlerini viiriiten veya gorevlendirilen personel tarafindan depolanmasi ve
sarf edilmesi ve teslimini yapmak.

ae) Mildtir tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

2) Yaz1 lgleri ve Evrak Kayit; ' .

a) Miidiirlige gelen ve giden bitiin evraklan kaydetmek, midiirtik caligmalan ve ihtiyaglar
ile ilgili kurum igi ve kurum dis1 yazigmalat: yapmak, dagitmim gergeklestirmek.

b) Gelen evraklanm ilgilisine dagitimmi yapmak, talep edilen islemin veya giinlii evraklann
siiresi iginde neticelendirilmesi igin gerekli takipleri yapmak.

¢} Personelle ilgili sicil (izin, rapor, ceza, mikafat, kademe ilerlemesi, tayin, terfi vb.)
dosyalartnin tanzimini yapmak. _

- d) Miidiirkige ait bilgi ve belgeleri gizlilik derecelerine uygun olarak muhafaza etmek, argiv
bilgilerini ve belgelerini ilgili yonetmelige uygun arsivlemek. -

¢) Mudurlik i¢i birimler arasmdaki koordinasyonu ve bilgi akigini belgelerle sagtamak.

f) Meclis ve Enclimen toplantilarinin giindemlerini takip etmek ve midiirliigin bu giindeme
alinmasi gereken evraklarinin hazirlanmasin saglamak.

g) Tahakkuk miizekkereleri ve 5deme emirlerinin hazirlanmasi.

h) Midirlige alman ofis ve temizlik gibi malzemeler igin ayniyat tesellim makbuzn
diizenlemek. . ' ' :

1) Ayniyat ile ilgili tiim bilgi ve evraklan saklamak, muhafaza etmek. .

j) Mudirlige gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin, tarih ve sayilarina gore kayda
ahnarak ilgili evrak defterinde izlenir. Kaydi yapilan evrak yetkili tarafindan ilgilisine havale
edilir. Personel, yapilmasi gerekli iglemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yiiktimliidiir,

Yazigmalar simflandirilarak standart dosya plamna gére dosyalanir ve arsiv sistemine gore

korunur. Belediye birimleti arasindaki yazigmalar miidiiriin imzas: ile ytiritilir. Belediye dis-

yazigmalar Baskan ya da gérevlendirecegi Bagkan Yardimcisinm imzasi ile yiirittiliir.
3) Asfalt Santiyesi
a) Asfalt gantiyesi sorumlusunun, asfalt gantiyesinin isi ve iglemlerini incelemek, kontrol
etmek bunlarmn ihtiyaglanim saptamak ve saglatmak, niadiirliige gerekli dnerilerde bulunmak.
- b) Bitiimlil ‘sicak karsim asfalt tiretimiyapan plent ve agrega tesislerinin isletme bakim,
bakim ongnm ve is programim hazirlayip, her _ﬁji‘-}ji}ma_l,qz‘%gaenin temini i¢in hazirhklar yapmak,
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ihtivag duyulan veya duyulacak malzeme ve miktarlanm saptayip, projelendlrerek midiriyet
makamina sunmak.

c) Bitiimlii sicak kangim asfalt Uretim plentine giren ve ¢ikan malzeme kayitlarm hafialik,
ayhk ve yillik, olarak tutarak yilsonu ¢aligma raporu diizenlemek.

d) Asfalt santiyesinde is, trafik ve ig¢i giivenligi ybnﬂnden ihtiyag duyulan her tiirli
tedbirlerin alinmasini saglamak.

4) Makine Ikmal Balum ve Onarim Birimi:

~a) Belediyemizde bulunan biitiin' ara¢larin (is makineleri dahil) tamir bakim-onarim igleri,
periyodik kontrolleri, boya kaporta, motor, kaynak isleri, oto elektrik islerini birimimizde bulunan
atdlyede yapmak. Araglanin diizgiin ¢alismalanm temin etmek. Bunun i¢in gerekli tedbirleri
almak. Arag¢ ariza takip programindan araglardaki ariza sikhgim takip ederck herbir aragta hangi
malzemeler kullamildigini, ne kadar akaryalkat tiiketildigini, bunlar giinlik olarak arag sicil
kartlarna iglemek. Ekonomik dmiirleri dolan araglan servis digi birakmak, hurdaya ayirmak. Fen
Isleri Miidiirii tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

b) Sikayetli su sayaglarimin kontrol edilip tamir edilmesi, gerek goriildiigiinde bunlann test
cihazina baglanip raporlartun hazirfanmasi ve Bilim, Sanayi ve Teknoloji Il Midarligh ile
koordineli olarak caligmak.

¢) Grup Merkezimize baglh olan Lalapasga, Siiloglu, Havsa, Kiiplt, Merig, Uzunkoprii ve
Kircasalih Belediyelerinde Bilim, Sanayi ve Teknoloji 1l Miidiirligi ile beraber koordineli olarak
program hazirlayip, bu ilgelerde ve Edirne merkezde &l¢ii ve tartt aletlertnin senelik
muayenelerinin yapilmasi.1 kg. ile 2900 kg. arasindaki 3. sumf terazilerin (mekanik ve elektronik)
muayenesinin yapilmasi. Ayhk faaliyet raporlannin hazirlanip Sanayi Ticaret 11 Miidiirliigiine
sunulmast. Olgii aletleri damga harglarinin yahrilmasim saglamak ve takip etmek, 3516 sayili .
Olgii ve Ayar Kanununa gore olgti aletleri olan igyerlerinde ani denetim ve muayenelerde
bulunarak gerektiginde cezai miieyyideler uygulamak. .-

d) Sehrimizde yolcu tagimacilifi yapan ticari taksilere, personel servisleri, 6grenci servisleri,
Ozel servisler ve minibiislere (kdy minibiisleri dahil) arag-uygunluk belgesi vermek.

e) Sehrimizdeki yollara ve kavgaklara sinyalizasyon sistemleri yapmak ve bunlarin bakim.
onanmlarim saglamak, sistemi ¢alisir vaziyetie tutmak, schir i¢inde bulunan anons sistemlerinin
bakim ve onarimlann yapmak ve ilave istenilen yerlere yeni anons sistemleri kurmak, telsiz ve
rle sistemlerini saghkli ve gahsir durumda tutmak, telefon ve telefon santralleri sistemlerinin .
bakim ve onarimlarini yaparak diizgiin ¢ahigmalartm temin etmek ve yeni ilave telefon sistemleri
kurmak. .

f) Tim birimlerin sorumluluk alanlarmmdaki hizmet binalarmn, igletme tesislerinin,
atdlyelerin, park ve bahgelerin elektrik bakim onarim igleriyle ilgili talepleri degerlendirmek,
planlamak ve uygulanmasim vapmak veya yaptirmak, elektrik abone islerini ve sayag
sarfiyatlarim takip etmek, Sdeme belgelerini diizenlemek. - '

g) Birimimiz sorumlulugunda olan akaryakit istasyonuna gerekli mazot, fueloil ve benzini
temin ederek belediyemizdeki araglara dagitilmasimi saglamak. Giinlik harcanan akaryakit
miktarim takip ederck bunlan arag sicil kartlanina iglemek. Akaryakit hak ediglerini diizenlemek,
kontroliinii yapmak. Hizmet alimi hak edislerini diizenlemek, kontroliinii yapmak. '

h) Birime gelen ve giden biitlin evraklar1 kaydetmek, birim ¢aligmalan ve ihtiyaglar ile ilgili
kutum i¢i ve kurum dist yazismalart yapmak, dagitimini gergeklestirmek. Ara¢larin bakim ve
onarimlarinda mekanik ve elektrik atélyeleri i¢in ihtiyag duyulan parcalan ve malzemeleri dig
pivasadan 4734 sayili Kamu Thale Kanununa uygun olarak temin etmek, bunlarin is ve islemlerini
takip etmek.

Fen Igleri Miidiiriiniin Gérev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 7- (1) Bu yonetmeligin 8 maddesinde belirtilen temel gorev,  yetki ve
sorumluluklan, mer’i mevzuat ve Belediye Bagkaminin veya gﬁrevlend1rd1g1 Bagkan

"Yardimcisimin onayiyla gbrev pozisyonlari behrlemr Bu baglamda istihdam edllcnlcr belirtilen
gbrevlert ifa ederler.

(2) Fen Isleri Miidiirii 657 sayih Devleir*l\riehiﬁfla.n Kanununa gore atamasi yapilir. Fen Igleri
Miidiirii; Fen Isleri Muddrliigtiniin GIHII',NB kor”ﬁutasmi yiiriitiir. Fen Isleri Miidirligiiniin gorev
alanim teskﬂ eden iglerin zamaninda. %!apﬂma’sml mevzuatlara uygun gekilde tatbik edilmesini,
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iglerin ve gorevlerin aksatilmamasmi yasalara, tiiziiklere ve yonetmeliklere uygun sekilde
yonetilmesinden sorumlu olup Belediye Baskam ve Belediye Bagkan Yardimcisina bagh olarak
gbrev yapar. :

(3) Fen Isleri Miidiirliigliniin gdrev alanina giren biitiin konularda personelle ilgili olarak idari
unvan vermemek sarti ile gerekli gorevlendirmeleri yapmak, kendisine bagli birim ve birim
sorumlulannin gérevlerini tespit ve tayin ile uygulamalanm takip etmek, faaliyetlerini
denetlemek, aksakliklarim gidermek, yillik, ayhk ve haftalik ¢alisma programlarim hazirlamak, -
hazirlatmak ve bu programlara gore sevk ve idarelerini temin €tmek, bu konularla ilgili olarak iist
makamlara gerekli raporlar sunmak. _

(4) Miidiirliik personelinin performans durumunu izlemek, degerlendirmek ve gerekli ceza ve
miikafat igin {ist makamlara teklifte bulunmak, :

(5) Sanfiye ve ingaatlarda veya yollarda ¢alisan personelin giivenlik tedbirlerini aldumak ve
saglik kontrollerini yaptirmak,

(6) Mudiirlitgiin ¢aligmalan ile ilgili personelle mutat bilgilendirme ve danigma toplantilan
- tertip etmek, bu toplantilardan bagh bulundugu Bagkan Yardimeisim bilgilendirmek.

(7) Personelin izin planlarim yapmak ve izinlerini kullandirmak, izin, rapor, dogum, 5liim vb.
konularda yazigmalan takip ve kontrol etmek, ' .

(8) Nobetei personel listesini hazirlamak veya onaylayarak uygulamak ve takibini yapmak,

(9) Personelin mesaiye riayetlerini saglamak, bunun i¢in gerekli tedbirleri almak,

(10) Miidiirliige bagli birimlerin ve miidiirkik tarafindan yapimi gergeklestirilen iglerin
santiyelerini denetlemek, aksakliklarin sorumlu tageron, miiteahhit ve denetlm teskilat: tarafindan
gidenlmesini temin etmek,

(11) Yatinmlarin izlenmesi ve bu yatirimlann; 4734 saylh Kamu fhale Kanunu, Genel ve
Teknik Sartnameter ile Kontrol Ybnetmehgme diger yasal mevzuata ve is programina uygun
gekilde yiirtitillmesini temin etmek,

(12) izinli, raportu ve gorevli olarak izne ayrlldlgl Zaman gdrevi yﬂrﬂtecek vekil tayin etmek,

(13) 4734 sayih Kamu Thale Kanunu geregi yapilan ihalelere kontrol teskilatim atamak,

(14) Miidurliigi ilgilendiren konularda gerekli bilgi akisiu saglamak; bagkanlik makammda.n
aldign talimatlan yerine getirmek,

(15) Baskanhk makam tarafindan istenen her tiirli bilgi, belge ve raporn hazirlamak
sunulmasini temin etmek, bilgi akisim saglamak,

(16) Her dirlii malzeme ve demirbag ihtivacim temin etmek,

(17) Vatandag gikayet ve taleplerini degerlendirmek.

Fen Igleri Miidiirliigii Personelinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Tetkik islerini, gbreve gidecekleri yerleri ve yaptiklar, yapacaklan 1sler1 gizli
tutar. Bu konuda yetkili ve ilgililerden bagkasina agiklamada bulunamaz.

"(2) Simif, etiket ve unvan farki gézetmeden her vatandaga egit davranir.

(3) Mesai bitiminde masa iizerindeki evraklarim kendilerine ait dolap ve masa gizlerine koyar

ve kiiitler.
' (4) Herhangi bir nedenle gorevlennden aynlan personel, korumak ve saklamakla gorevli
evraki kendisinden sonraki goéreve baglayan personele gorevi devretmedikge gorevinden
ayrilamaz, Devir teslim cetveller1 Miidiirliikte saklanir.

(5) Miidiirlitk kapsaminda hazirlanacak mal alimi, bakim-onarim hizmet isi ve yapim igleri
ihale dosyalanmin hazirlanmasin saglamak ve komlsyonlarda gérev almak.

(6) Gérevilendirme sonucu ihale edilen iglerin kontrol tegkilatinda bulunmak.

(7) Gérev ve cahsmalan ydniinden miidiire karst sorumludur. Mevzuat hiikiimlerine uygun
verilen diger gorevleri de yapar. -

(8) Ig¢i ve Diger Personelin Gorevleri: Miidiirliik biinyesinde faaliyet gdsteren personel,
{istlerinin vaptifn gérevlendirmelere istinaden ve kendisine tevdi edilen igleri mevzuata uygun ve
tam olarak zamaninda yapmakla miikelleftir. Miidiire ve iistlerine karsi sorumludur.
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_DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliigiin Birimleri Arasmdaki isbirligi
MADDE 9- (1) Fen Isleri Mudﬂrltigimde biinyesinde bulunan birimler aras) koordinasyon
bulunarak arag¢ bakum ve onarimi igin gerekli iglemler yaplhr '

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuraluglarla Konrdmasyon :

MADDE 1{- (1) Belediye biinyesindeki diger miidiirliklerin yapilacak (yeni agllacak imar
yol ve buna bagli alt yapr diizenlemeleri ile Belediye hizmet birimlerinin ihtiyaci olan yaplar,
sosyal hizmet binalan ve Kkiiltiirel tesislerin yapimi, bakim ve onarimi) yillik plan, programa ve
olusan anzalara kars: ¢bzimlerin tiretimi buna gore yatinnm gerceklestirilmesi.

(2) Kurum Kurulusglann yapacag {su-kanalizasyon gazdas, telekominikasyon, tredas, v.b.) alt
vap1 caligmalarin planlanmasim ve koordinasyonu saglamaktir.

BESINCI BOLUM
Cegsitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirtiikten Kaldirilan Hikiimler

MADDE 11- (1) Bu Yonetmeligin yiiriirliie girmesiyle birlikte 03.10.2007 tarih ve 2007/168
sayilh Meclis Karan ile kabul edilmig olan Fen Igleri Miidiirliigii Caligma Yonergesi ve Ulasim
Hizmetleri Miidiirliigiine bagh Makine Ikmal Bakim ve Onarim Birimi Calisma Yonergesi-
yiirirliikkten kaldinlmigtir,

Yénetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 12- (1} Is bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili kamnun,
yometmelik ve mevzuat hikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik '

MADDE 13- (1) Bu yénetmelik hiikiimleri Edirne Belediye Meclisinin kabulii tarihinde
yiirlrliige girer,

Yiiriitme

MADDE 14 - (1) Bu deetmehk hitkiimlerini Edirne Belediye Bagkan: yiiruitiir.

. Ek-1
FEN ISLERI MUDURLUGU
ORGANIZASYON SEMASI
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HAL MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIiGi

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu yénetmelidin amaci; Hal Mudurlugﬂnﬁn kurulug, gérev, vetki ve
sorumluluklarim belitlemek, ¢aligma usul ve esaslanm diizenlemek, Ilimizde yapilan yas sebze ve
meyve ticaretinin kalite, standart ve saglik kurallarina uygun olarak, serbest rekabet sistemi i¢inde
yapilmasini saglamak, Toptanci Sebze ve Meyve Halinin yonetim. ve igleyigine ait esaslam
diizenlemektir,

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yo6netmelik Hal Midiirliigtinde c¢ahsan personellerin gorev, yetki,
sorumluluk, ¢alisma usul ve esaslart ile semt pazarlan, liretici pazari, yas meyve-sebze ticareti
yapan manav marketler, komisyoncular, tiiccarlar, sogukhava tesisleri, depolar ve Toptanci Sebze
ve Meyve Hali’ndeki ig ve islemlerin yiiriitilmesi esaslarim kapsar.

Dayanak

MADDE 3 (1} “5393 sayih Beledlye Kanunu” ve “5957 saylh Sebze ve Meyveler 11e Yeterli
Arz ve Talep Derinligi bulunan Diger Mallarin Ticaretinin Diizenlenmesi Hakkinda Kanun” ile
yine bu Kanunun 15. ve 16. maddelerine dayamlarak hazirlanan 07 Temmuz 2012 tarih ve 28346
sayilh Resmi Gazetede yayinlanan “Sebze ve Meyve Ticareti ile Hal Kayit Sistemi Hakkinda
Teblig” hiikiimleti ve yiirlirlilkteki diger mevzuata ve ybnetmeliklere dayamlarak hazirlanmgtr.

Tanimlar
" MADDE 4- (1) Bu Yénetmeligin uygulanmasinda;
a) Bakanhk: Gimrik ve Ticaret Bakanligimn,
b) Belediye: Edirne Belediyesini, _
c) Bagkan: Edime Belediye Bagkanmini,
d) Miidiirlik: Hal Miidtrligiini,
e} Mudiir: Hal Miidiiriinii,
) Personel: Midiirlige bagh olarak ¢alisanlann tiimiini,
£) Kanun: 5957 sayili Sebze ve Meyveler Ile Yeterli Arz ve Talep Derinligi ‘Bulunan Diger
- Mallarin Ticaretinin Diizenlenmesi Hakkinda Kanunu,
h) Teblig: Giimriik ve Ticaret Bakanh@inm konuyla ilgili ¢ikarmis oldugu tebllgl,
1) Yonetmelik: Edime Belediyesi Hal Midirlagii Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Cah@ma
Y dnetmeligini,
j) Toptanci Hal: Yas sebze ve meyvelerin toptan alim ve sabmimn yapildig yeri,
k} Komisyoncu: Toptanct Halde kendilerine génderilen yas sebze ve meyveyi komisyon esasi
tizerinden satmak i¢in kendilerine igyeri tahsis edilmig gahislari, '
' I} Tiiccar: Toptanc: halde kendi nam ve hesabina toptan yas sebze - meyve ticareti ile istigal
eden kisileri,
m) Satig Yeri: Toptanct Halde yas sebze ve meyvelerin toptan alim.ve satumimn yaplldlgl
isyerini,
n) Uretici: Tapulu veya kiraladig: tanm arazisi Uizerinde yas sebze ve meyve liretip, ticaretini
yapan sahislan,
o) Uretici Birligi: Yas sebze- meyve firetimi ve ticareti ile ugragan iireticilerin olugturdugu
birlikleri, e sa,.e%
) Mal Toptanci halinde veya hal dls.mda ahm-sef‘ﬂma konu olan her tiirlii yas sebze ve

meyveyi,
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r) Semt Pazan: Her tiirlil yas sebze ve meyvelerin iireticiler ve pazarcilar tarafindan perakende
satisin yapildifi, belediyeler tarafindan kurulan yerleri ifade eder.

(2) Temel flkeler;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Hesap Verilebilirlik, ,

d) Kurum ici yonetim ve Miidiirlagtmiiz ile ilgili sektdrel kararlara katilimeilik,

¢) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik, -

f) Belediye kaynaklarlnm kullamminda etkinlik ve verimlilik, hizmetlerde gegici gozumler ve
anlik karatlar yerine siirdiiriilebilirlik temel ilkelerini esas alir. :

IKiNCi BOLTM
Teskilat ve Personel

Tegkilat
MADDE 5- (1) Hal Miidérligt; Miidiir, Memurlar, Giivenlik Gérevlileri ve Diger
Personelden olugur. -

(2) Miidiirligiin tegkilat yapisi;

a) Miidiir,

b} Tahakkuk Personeli,

c) Hal giris-gikis kontrol personeli,

d) Denetim personeli,

€) Giivenlik personeli,

f) Yardimer hizmetler personeli,

(3) Binmlerde g&rev yapmakta olan personellerin yetki ve sorumluluklarn ilgili birim amirinin
teklifi ve bir-Ost amirin onayr ile gergeklegsecek bir diizenleme ile gegerlilik kazanir.

(4) Belediye ve Bagli Kuruluslan ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlanina {liskin Esaslar gercevesinde, birimlerin hizmet alantar, gorev ve sorumluluklarina
paralel olarak, i ve islemlerin daha ektin ve verimli ylriitiilebilmesi igin Miidiiriin teklifi ve
" Belediye Bagkaninin onayi ile hizmet gere@i, ihtiyag duyulan nitelik ve sayida pcrsone]
gorevlendirilmesi yapilabilir.

(5) Hal Miudurligii Belediye Bagkamna baghdir. Baskan bu goérevi, bizzat veya
. gorevlendirecegi kigi eliyle yiiriitiir. '

(6) - Hal Mudiirliiglinde bir Midiir ile hizmetin geregine ve yogunluguna gére, norm kadro
mevzuatina uygua nitelik ve sayrda personel g8rev yapar.

{7) Hal Miidiirliigti Organizasyon Semasi Ek-1°de gosterilmistir.

UCONCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Hal Miidiirkiigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 6- (1) Hal dahilinde intizami temin etmek. Saticilar, miisteriler ve ¢alisan bilumum
sahislarin gerek birbirlert ile gerekse -personeli ile olan iligkilerinin tanzimi ve aralarindaki
ihtilaflarm ¢bziimiine yardimer olmak, SR

' (2) Hal’e giris ve gikig yapan araclann bel‘ge (fatura irsaliye ve miistahsil makbuzu) kontrolii
ile 5957 sayil1 Yasa geregi hal kaylt 91stemme blldll‘lml >yapllmayan, kitnyesi ibraz edilmeyen




trtinlere ait tedbirleri almak. Bildirimsiz uriinlerin kayd: yapilmadan, mallarin hale giris ve
¢ikisina engel olmak,

(3} Yonetmelik hilkiimlerine gore saticilarn (isyeri kira soézlesme hukukuna, riisum
miikellefiyetine ve hal diizeninin saglanmasina ait) faalivetlerini denetlemek. Bu faaliyetlerin
aksamadan sirditriilmesi i¢in her tiirlii idad ve inzibati tedbirleri almak.

(4) Hal’de calisan tlim hizmetli, tagiyiet ve vasita soforlerinin, kanun ve ydnetmelik
hiikiimleri ile Hal Miidiirliigiiniin talimat ve emirlerine uymalarin temin etmek,

(5) Hal Mudtrltigt gorevieriyle ilgili olarak 5957 sayih Yasa ile kendisine tarimlanmis
- micavir alaniar igerisinde yapacagi denetimi Zabita Miidiirliigu ile koordineli olarak yapmak.

(6) Y1l igerisinde uygulanacak denetim plam ve programimi hazirlamak,

(7) Belediyenin diger birimleri, denetimle ilgili meslek kuruluslari ve kolluk kuvvetleri ile
haberlesme ve koordinasyonu saglamak,

(8) Yas sebze ve meyve ticareti ile ilgili sikayetleri kayda alarak izlemek.

(9) Yas meyve ve sebzenin satildif semt pazariarimi, AVM’leri, soguk hava tesisi ve depolar,
manav-marketleri, mahalle ve sokak aralarint denetler. 5957 sayili Kanun' Hiikiimlerine aykiri
eylemlerin tespit edilmesi halinde, ceza tutanafi diizenleyerek Belediye Enciimenine intikal
ettirilmesini saglamak.

(10) Toptanc1 Hallerin Yénetim we I$ley1§1 Hakkinda Yonetmelikte ve bu yénetmelikte
belirtilen hususlar ile hallerin yonetim ve igleyisi ile ilgili diger yiirtirlikteki kanunlarda ve
tebligde belirtiten hitkiimlere aykin eylemlerde bulunan sorumiular hakkinda uygulanan cezalari
uygulamak.

(11) Halin gece ve giindiiz giivenligini saglamak ve olaylan zamaninda kolluk kuvvetlerine
bildirmek, Hal Miudirtniin direktifleri dogrultusunda calisma saatleri disindaki hal’e mal girig-
gikiglann diizenlemek, :

(12) Yangin ve sabotaj ihtimaline kary:i tedbir almak, gerektiginde itfaiye ve kolluk
kuvvetlerinden yardim istemek, ,

(13) Giivenlige iligkin olaylar1 Hal Mudtrii ve denetim birimine bildirmek,

(14) Hal tesisinin genel temizlik, bakim ve yikama iglerini yiiriitmek,

(15) Hal iginde faaliyet gbsterenlerin ¢Oplerinin toplanmasi, uygun sekilde depolanmasi ve
tahliye edilmesi iglerini yapmak, temizlik kurallarina uymayanlar denetim birimine bildirmek.

~ Hal Midiiriiniin Girev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Belediye Bagkamnn ve/veya yetki verdigi Ba$kan Yardimcisinin gbézetimi ve
denetimi altinda, mer'i mevzuat geregi mﬂdurlugun sevk ve idaresini, organize edilmesini,
kadrolar arasinda g@revlerin dafitilmdsim, is ve 1slemlerm yeniden tanzimine iliskin dahlll
diizenlemeleri yapmak

(2) Miudurliiga icin, Bagkanlifin gayeleri, stratejileri, biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar
programlar gelistirmek ve verilen sorumluluga gére icraat yapmak,

(3).Gorev alam i¢inde bulunan faalivetler icin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak.
Planlarin uygunluk ve yeterhllglm devamli oIarak izlemek, gerckiyorsa, diizeltmeye yonelik
tedbirleri almak,

(4) Miidirhigiin 1$le1‘1n1 en kisa zamanda ve en ckonomlk olarak istenen sekilde
sonuglandirmak iizere planlamak,

(5) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki igyeri, kadro, makme ve
techizatin planlamasim yapmak,

{6) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesieki bl]gl agisindan gellgmesml saglamak lizere
egitim planlamasim yapmak,

(7) Calistirdiklan gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlamak,

(8) Caligtirdiklan gorevlilerin, ighliimii esaslar1 dahilinde, sorumluluklarini belirlemek ve bu
gorevleri benimsetmek,

(9) Emrindeki elemanlara gorevlerlm yerine getirebilmeleri igin gerekli yetki delegasyonunu
yapmak, onlan inisiyatiflerini ve yetkilerini kﬂlamaya@svnk etmek,

(10) Mudurligin tim faaliyetlerinde Jlglll tanun*’ntuzuk yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlan ve diger ilgili mer'i mevzuata rlayetl saglamak“ Bunlarm uygulanmasim siirekli kontrol
etmek; du eltilmesi gerekcn hususlar i 1t;m de o]mnlu‘ Bneri ve “teklifleri sunmak,
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(11) Miidtirliigiindeki astlanmn diger Mudiirltikler ile yaptiklari ortak ¢alismalarda uyum ve
koordinasyonu saglamak,

(12) Miidiirlik harcamalanimn biitgeye uygunlugune devamli kontrol altinda bulundurmak,

(13) Yapilmakta olan igleri zaman, miktar ve kalite a¢isindan kontrol etmek,

(14) Faaliyetlerin devamlihgm saflamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin
tutulmasmi, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, énemli olan evrakin muhafaza
edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gbre hareket edilmesini temin etmek. Onemini
kaybeden evraki kabul edilmis usullere gore imha etmek,

(15} Gorev alamindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degcrlcndlrmek
ve gerekli tedbirleri almak igin istatistiki bilgileri tanzim etmek ve/veya ettirmek, “

(16) Midiirliiglin gbrev alanma iligkin olarak belirtilen tiim g6revlerin, etkin bigimde ve
‘biitiinliik igerisinde geciktirilmeden, ilgili mer' mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini
ve raporlanmasim saglamak,

(17) Ekonomlkhk, iiretkenlik, yuksek verimlilik ve performans artirtcr etki olusturmak
amaciyla mer'i mevzuat ve stratejik hedefler ¢ergevesinde dig hizmet alim yoluyla yapilmasi
miimkiin olan hizmetleri uzman o6zel ve/veya tizel klsllerc usuliine uygun yaptirilmasim
saglamak,

Hal Miidiirliigii Personeli Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 3- (1) Baskanlifin amaglarnim ve genel stratejilerini, gahgtifi mildiirliigiin faaliyet
alanlarmnt ilgilendiren boyutuyla 6grenmek ve buna uygun tutum davrani sergilemek,
(2) Gorev alam iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirtanmasinda amirinin direktiflerine uygun ig ve iglemleri yapmak,
(3) Beceri ve mesleki bilgi a¢isindan kendini geligtirmek, bu amagh etkinliklere istekli olarak
_katllmak
{4) Miidurlagin verlmllllglm arttinlmasi ve iglerin daha kaliteli, dtizenli ve surath sekilde
yuriitilmesi i¢in ¢caligma metotianim geligtirmek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek,
(5) Faaliyetlerin devamlihgint saglamak igin yapilan islemlerle ilgili her tiirlé kaydi tutmak,
. gerekli belgelen diizenlemek ve takip etmek, 6nemli olan evraki usuliine uygun muhafaza etmek,
(6) Gorev alamindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim,
etmek, gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,
(7) Vatandaglardan gelen basvurularda onlar yonlendirmek ve bilgilendirmek,
(8) Tasinir kayitlarim ve demirbas zimmetlerini titizlikle tutmak, :
(9) Birime gelen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadigim kontrol etmek, imza kargilig
almak, gelen evrak defterine kaydetmek,
{10) Birimden ¢ikan evrak, dokiiman vb. yamsmalann resmi yazigma kurallari ydnergesi
esaslanna uygunlugunu kontrol ettlkten sonra giden evrak defierine kaydederek, 1lg111 yere
. gbnderilmesi saglamak.

_DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasmda isbirligi

- MADDE 9- (1) Midiirliik dahilinde s;a11§anlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir,

(2) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplamp konularma gore ayrildiktan sonra miidiire iletilir.

(3) Miidiir, evraklan geregi icin ilgili personele havale- eder

oy,
Diger Kurum ve Kuruluslarla Koyrdmasynn_;th
MADDE 1¢- (1) Miidiirliikler aras"i' jfézlsmalar Mti:&hrun imzas ile yiiriitiiltir,
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(2) Mudurlugin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslan ve
diger sahslarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Midtir parafi ile Belediye Bagkammn veya yetki
verdigi Baskan Yardimcisimn imzasi ile yiiriitiiliir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten Kaldirilan Hiikiimler .
MADDE 11- (1) Bu Yonetmeligin yliriirliige girmesiyle birlikte 03.10.2007 tarih ve 2007/168
“sayill Meclis Karar1 ile kabul edilmig olan Zabita Midiirliigii'ne bagh Hal Birimi Caligma
Yénergesi yiiriirliikten kaldimimaster.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 12- (1) I bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan- hallerde yururluktckl ilgili kanun,
ybnetmelik ve mevzuat hitkiimlerine uyulur,

Yiiriirlik _

MADDE 13 - (1) Bu Yonetmelik hitkiimleri Edirne Belediye Meclisinin kabulii tarihinde

yuriirliige girer.

Yiiriitme . ' L _
MADDE 14 - (1) Bu Ydnetmelik hiikiimlerini Edirne Belediye Bagkam yiiriitiir.

EK-1 -

HAL MUDURLUGU ORGANIZASYON SEMASI
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HUKUK ISLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BiRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu yonetmelik Edirne Belediyesi Hukuk Isteri Miidiirliigiiniin kurulug, gérev
ve caliyma esaslarm diizenler.

Kapsam:
MADDE 2- (1) Bu yinetmelik Edime Belediyesi Hukuk Is]en Midiirigiinde ¢alisanlar,
cahisanlarin gorevlerini ve ¢aligma esaslarim kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1} Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu 1136 sayilt Avukatllk Kanunu,
5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontml Kanunu, 657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu
hukumlerl gerefince diizenlenmigtir.

Tanmmmlar

MADDE 4- (1)-Bu Yonetmelikte ad1 gegen;

a)Belediye: Edime Belediyesini,

b)Bagkanlik: Edirne Belediye Bagkanligi,

c)Bagkan: Edime Belediye Bagkamn, -

¢)Bagkan Yardimeisi: Miidiirliigiin bagli oldugu Baskan Yardimcisin,
dMidiirltk: Hukuk Isleri Miid{irligiini,

e)Miidiir: Hukuk Isleri Miidiiriini,

f)Avukat: Avukat sifatina haiz, kadrolu veya kadro karsilifi s6zlesmeli avukatlar,
g)Kalem: Miidiirliiglin yaz: iglerini yiirliten servisini,

h)Kalem ¢alisanlan: $ef, Uzman, Memur ve diger personeli ifade eder.

IKINCI BOLTM
Tegkilat Yapisi

Madde 5- (1) Hukuk isleri Midiirigii; Midiir, Avukat, Sef, Uzman, Memur, Hizmet Alim1’
personelden olusur.
(2) Hukuk Isleri Miidiieligii Organizasyon Semas1 Ek-1°de gdsterilmigtir,

. UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Hukuk isleri Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 6- (1) Belediye Baskanina veya yetki verdigi Bagkan Yardimeisina bagli olarak
gorev yapan Miidiirhik;

a) Belediye Bagkani, Belediye Encumem Betediye Bagkan Yardimcilan ile diger mudurlukler
tarafindan istenen konularda hukuki gériis bildirir.

b) Diger miidiirliikler tarafindan Hukuk Igleri Miidirliigiinden goriis istenebilir. Goris
istenirken, goriig istenen konunun ve yapilacak iglemlerin tamimi yapilir. Tereddiit edilen noktamn
ne oldugu agiklanir. Gortis isteyen miidiirliigiin konuya iligkin diigiincesi ile konu ile ilgili bilgi ve
belgeler yaziya eklenir. Goriis isteyen miidtiflit=ggrevlileri, gorevleriyle ilgili yasal diizenlemeleri
bilmek zorunda olduklanndan bu du;éﬂrﬂ”cnfelcrds aélkg:a belirtilen konularda goriis isteyemezler.
Hukuki ggriis ancak - kanun, t}lzuk, ,yoneuneilk;k ve sOzlesmelerde bogluklarin  plmas:,




dtizenlemelerdeki hiikiimlerin kolay anlasilamaz olmas: ve yoruma ihtiya¢ duyulan durumlarda
istenebilir. Gortis talebi; Hukuk Igleti Mudiirliigii tarafindan yiirlirlitkteki yasal diizenlemelere
gore incelenir ve dizenlenen hukuki goriig ilgili miidiirliige gonderilir. Hukuk Isleri Mudiiril,
bizzat kendisi goriis verebilecegi pibi kendi gbzetiminde meseleyi inceleyip gorlls hazirlamak
lizere bir veya bir kag¢ avukati gérevlendirebilir. Avukatlar Hukuk Isleri Madiirti tarafindan havale
editen konuyu yiiriirlilkteki yasal diizenlemelere gore inceleyip, en ge¢ 15 is giinii iginde
hazirlayip sonuglandirmak zorundadirlar. Hukuk Isleri Miidiirliigiince bildirilen gorilsler baglayici
degildir. Yapilan hizmet, agiklama ve yorumlama hizmetidir. Bu sebeple girils veren avukatin
sorumlulugunu gerektirmez. Hukuki goriis istemekle ilgili mildiirliigiin sorumlulugu ortadan
kalkmaz.

¢} -b- bendinde belirtilen belediye birimleri diginda Hukuk Isleri Miidiirlugiinden hukuki
gorlly istenemeyecedi gibi; verilen goriisler hakkinda da ilgili belediye birimleri ve yetkilileri
digindakilere bilgi verilemez. _

(2) Mudurltk; Belediye adina veya belediye aleyhine agtlan davalar ile icra takip islerini ve
diger yargiyla ilgili is ve iglemleri son asamasina kadar izleme, sonuglandirma; davaya esas olacak
on glemleri (thtarname keside etmek, ilgili miidiirltiklerle ve/veya ilgili kurum ve makamlarla
yapilacak yazigmalar sonucu delil tespiti yaptirmak vs.) izleyerek sonuc¢landirmak gorevini

(3) Temyizden ve karar diizeltmeden vazgegilmesi, feragat, sulh ve kabul yolu ile davalarin
sonuglandirtlmasi, davadan vazgegilmesi igleri 5393 say1l1 kanun gerefince yapihr. Kanun yoluna
gidilip gidilmeyecegi konusunda Bagkanlik Oluru alinmas: gereken durumlarda, dosyanin yasal
sitreci ve geldifi nokta Gzetlenir, konu bu sekilde olura sunulur. Kanun yoluna gidilip gidilmemesi
konusundaki takdir, degerlendirme ve karar olur veren amire aittir.

(4) Avukatlar, dava ve icra islerinin yiiriitiilmesi icin diger mudiirlitklerden miidiirliik yazisi .
ile bilgi ve belge isteyebilirler. Hukuk Isleri Miidiiriiniin Ig geregi makaminda bulunamadig
durumlarda ve isin acil/stireli olmasi- halinde miidiirlilk vazisi olmaksizin da bilgi ve belge
isteyebilirler.

(5) Davalardaki sav ve savunmalar, icra takiplerindeki talepler ve itirazlar; ilgili midiirliikler -
tarafindan verilen bilgi ve belgelere dayandmilir. Ilgili- miidiirkiklerin yanlis veya eksik bilgi
vermesi ile hukuken gecerli delil gosterilmemesi durumlarinda avukatlar sorumlu tutulamaz.
Hukuk Igleri Middrltigiiniin ve avukatlarin sire belirterek istemiy oldugu bilgi ve belgelerin,
belirtilen stirede ilgili miidiirlitk tarafindan eksiksiz olarak gonderilmesi zorunludur. Bu
zorunluluktan dolayr belgelerin gecikmesinden Hukuk Isleri Midiirliigti ve avukatlar sorumlu
tutulamaz. :

(6) Delil tespiti yaptmldigr- ve teblig edildigi hallerde buna ait belge ve rapor, midiirliik
tarafindan bekletilmeden ilgili midtrltklere gonderilir. llgili mtdirlik tespite itiraz edilmesini
istedigi takdirde, itiraz nedenlerini belge ve bilgi ile birlikte agik ve eksiksiz olarak Hukuk Isleri

- Miuduarltigtine gonderir. [lgili mudirlik en kisa zamanda incelenmesini bitirerek savunmanin
yapilabilmesi igin siirenin bitimine en az 3 giin kala goriigiinii Hukuk Isleri Miidiirigiine vermek
zorundadir. Aksi halde gecikmeden dogacak sorumluluk ilgili miidiirligindir.

- (7) Belediye tuzel kisiligi adina diger kisiler tarafindan belediyeye ginderilen ihtarnameler
Yaz Isleri Midiirligii tarafindan ilgili miidiirliige havale edilir. Ilgili midirlak gerekli goriir ve
talep ederse Hukuk Igleri Mitdiirlugiinden alacagi hukuki goriise gére ihtarnameye cevap verir,

(8) Belediye tiizel kisiligi adina belediye tarafindan diger kigilere pdnderilecek ihtarnameler
ilgili midirlilk tarafindan gonderilir. ilgili madirlik gerekli goriic ve talep ederse Hukuk Isleri
Miudurligiinden, yukaridaki maddelerde yazil kogullara uygun olarak hukuki gorils ister.

(%) Yargilama sonucunda mahkeme, parasal 6demeye iliskin karar verdigi takdirde Kararin
Belediye Yazi Isleri Mudurliigiine tebligine miiteakiben yazi igleri miidiiligtiniin evraks -gerekli
ddemenin yapiimas1 veya yasal gerefinin yerine getirilmesi icin ilgili midiirlige havalesi ile
Hukuk Igleri Mildurliigiintin karara yonelik sorumlulugu sona erer. {lgili midiirliik sartlar yerine
gelmisse Sdemeye yonelik belgeleri diizenleyerek, Gdenmek fizere Mali Hizmetler Miudtirliigiine
gonderir. Gecikilen hallerde veya 6denmemesi=durumunda olugacak sorumluluk ilgili miidiirliige
aittir. Yargilama sonucunda verilen kar-,a‘i"?i‘é;eiedaya\;‘%igter parasal édemeye iligkin olsun, Hukuk
Isleri Miidiirliigtiniin yikiimliltgi _,.,(t‘ceni‘yi;z;;-;kagar ’;'?dﬁgeltme, v.s ve kanun yollarma iligkin
yitktimliiliikler hari¢) kararin Beledij{}é ?Xaz;’}jSIeﬁ’-Mﬁdﬁf%ﬁgﬁne tebligi ile sona erer. H
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Midirligiintin, karann gereginin ilgili miidirlik tarafindan yapilip yapilmadigini takip
zorunlulugu bulunmamaktadir. Kararin geregini yerine getirme sorumlulugu Belediye Yaz Isleri
Mudirliigi tarafindan bildirim yapilan ve mahkeme ilamma gére ilgisi bulunan miidiirliige aittir.

(10) Mahkemeler, Camhuriyet Savciliklar ve Iera Mildiirliikleri tarafindan istenilen bilgi ve
belgeler, ilgili olan midirliikler tarafindan istcyen kuruma gnderilecektir. Gonderilen bilgi ve
belgelerden kaynaklanan sorumluluklar ilgili miidiirliiklere aittir. _

(11) Midiirliglin gorev alamina giren tiim islemlerde Belediyenin hak, yetki ve ¢ikarlarinin
kuruimasina Szen gosterilmesi, meslek kurallanmin gerektirdigi 6zen ve sadakatin gosterilmesi
zorunludur. Hukuk Isleri Miidiirliiginden yapilmas: istenen yasal islemlerle ilgiii talimat/olur isin
basinda ilgili mudiirlik tarafindan alinarak gondetilir. Bu talimat-olaymn &zelligi geregi sonradan
ortaya gikan durumlar aynk kalmak {izere igin her agamas: igin gecerli olup, hukuki iglemin her
asamasinda ayrica olur/talimat -alinmas1 gerekmemektedir, Her dava ve icra takibinde kanuni
prosediir izlenir. Yarg: kararlarinin, dava dosyalarmn ve takiplerin diizenli olarak arsivienmesi ve
mevzuann takibine 6zen gosterilir. '

Hukuk igleri Mildiiriiniin Girev, Yetki ve Sorumtuluklari

MADDE 7: (1) Miidiiriin gérev ve yetkileri; . _

a) Bu yonetmelikte belirtilen miidiirlikk hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
yiirtitilmesini saglamak. '

b) Miidiirliigim biitgesini yapmak ve harcama yetkilisi sifatiyla uygulamak.

¢) Miudirliikte gorevliler arasinda gdrev boliimil yapmak; izin, hastalik ve cekilme gibi
nedenlerle aynlanlarn- yerine bir baskasim gorevlendirmek ve hizmetin aksamamasi igin gerekli
onlemleri almak. ' ' '

¢) Miidiirliik personelinin ige devamsizligi izlemek. :

d) Kalemin planh ve programl bir gekilde galismalarim diizenleyerek, personel arasinda
uyumlu bir igbirligi ortam kurulmasi saglamak ve ¢alismalanni izlemek, denetlemek.

. ¢€) Caligma verimini arttirrna amaciyla, kanunlan, idari ve adli yargs kararlariu ve bunlarla

ilgili yaynlan satin almak, abone olmak, bunlardan personelin yararlanmasint saglamak.

f) Miudiirliikte yapilan ¢aligmalarla ilgili olarak belli arahiklarla toplantilar diizenlemek,
¢alismalan degerlendirmek.

£) Midiirligiin galismalarini izlemek, denetlemek ve gerekli emir ve talimatlan vermek.

h) Miidiirlikk galisanlarina teslim edilen kamu mallanimin ve malzemelerinin tasarrufla ve
ozenle kullanilmastm denetlemek.

1) Midurliigiin kurulusuna ve yapilan gérevler icin ileriye doniik hedefler g8stermek.

i) Gerektiginde; Midirligiin is ve islemlerinin yiritiilmesinde Miidiirden sonra gelmek,
Mudire kars1 sorumlu olmak ve simirlart belirtilmek suretiyle Miidiiriin teklifi fizerine Belediye
Bagkamt onay alinarak imza yetkilisi gérevlendirilebilir.

(2) Miidiiriin sorumluluklarz;
. a) Hukuk Igleri Midirii, gorev ve caligmalan yoniinden Belediye Bagkam veya
gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisina karsi sorumludur. :

Hukuk Isleri Miidiirligii Personeli Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8- (1) Avukatlarin gérev ve yetkileri;

a) 1136 sayih Avukatlik Kanunu. ile Bagkanlifia izafeten. Beledive Baskamnca verilen
vekaletnamede belirtilen yetkiler cergevesinde, adli, idari, mali yargt yerleri ile hakem
heyetlerinde Belediye Bagkanligimin lehine dava agmak, takip baslatmak ve aleyhte agilmus tiim
dava ve icra-iflas takiplerini her agamada yiiriitmek ve sonuglandirmak. '

b) Durusma, kesif ve yliksek yarg: organlarindaki durusmalarda hazir bulunmak.

¢) Diger muddrliiklerce istenecek hukuki-goriigleribildirmek.

¢} Mudiirliik temsilcisinin de bulunmag, g“ei‘e‘ken__,:rﬁﬂdﬁr]iikler aras1 kurul veya toplantilara
miidir tarafindan gorevlendirilmek kaydiyla Miidiirltigi temsilen katilmak.
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d) Mudiirliikge kendilerine verilen islerde kanunlarn, tizitklerin ve bu yOnetmeligin
gerektirdigi ylikiimliiliikler cergevesi iginde gdrev yapmak:

¢) Miidirliikce gorevlendirilecekleri konu ve alanlarda meslek kurallan ile bagli olarak
savunina, inceleme, danisma ve temsil gdrevlerini yiiriitmek ve yetkileri kullanmak.

f) Avukatlar kendilerine verilen dava ve icra takip islerindeki hukuki kararlar agisindan
bagimsizdirlar. Avukatlara asli gérevleri ile bagdagmayacak hichbir gérev verilemez ve asli
gorevleri digindaki iglerde ¢ahigtinlamazlar. Belediye iginde ve belediyenin gorevleri ile ilgili olsa
bile” higbir kurul, komite, komisyon iiyesi olarak nzas: diginda atanamazlar. Bagka mercilerce
. Belediyeden talep edilmesi halinde Ilge Hakem Heyeti, Insan Haklan Komisyonu gibi hukuki
konularda olusturu.lan kurul ve komisyonlarda, avukatin nizas: alnmak koguluyla, avukata gorey
verilebilir. ‘

g) Avukatlar kendilerine teslim edilen kamu mallarini tasarrufla ve zenle kullamr.

(2) Avukatlann sorumluluklar;
a) Avukatlar gdrev ve caligmalan y&ninden Hukuk Igleri Miidiirline, bagh Bagkan
Yardimcisina ve Beledive Bagkamna kars1 sorumludur.

{3) Kalem Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

a) Kalem $efi Miidiirliigiin kayit, yazim ve yazigma iglemleri, dosya diizenlenmesi, davalar ile
ilgili takip isleri, mahkeme ve icra giderleri ile ilgili hizmetler, yapilan giderlere iliskin iglemler
kalem gefi gbzetiminde yiirGtiiliir. Havale olunan belgeler ile iglemlerin tamamlamasim saglar,
yazigmalan parafe eder. Aynca ig yOnerge gerefince miiditrliikce kendisine verilen porevleri
yapar.

b) Kalem Personelinin gérev dag111m1 yazman, evrak kayit personell argiv gérevlisi ve adliye
personeli seklindedir. Bu gérevliler, asagidaki 1§bolumu 1§:mde caligir.

(4) Yazman; |

a) Amiri tarafindan kendisine yazilmak iizere verilen i¢ ve dig birimlere gdnderilecek yazilar,
bildirimde bulunulacak birimleri gézden gegirip eksik kalmamasina dikkat ederek, resmi yazisma
kurallar genelgesine uygun olarak yazmak.

b} Yapilan yazigmalann imzalarini tamamlayarak, ¢ikislarimn yapilmasi igin ‘evrak kaylt'
personeline teslim etmek,

c) Biiro iglerinde gizlilige dikkat ctmek ve amirinin bilgisi disinda higbir evrakin d1§ar1ya
cikanimasina izin vermemek.

d) Biiro islerinde ve tiim faaliyetlerin siirdiitlilmesinde kanun, tiiziik ve yonctmehklere uygun
hareket etmek.

€) Amiri tarafindan kendisine verilen dosya ve belgelerle ilgili iglemleri tamamiamak.

f) Ustlerinden aldif emir ve gorevleri yerme getirmek,

g) Izin, mazeret, gorev, v.s. nedeniyle is baginda bulunmayan personehn islerini, isleyisin .
aksamamas! i¢in diger biiro elemanlar ile birlikte yerine getlrmcktlr Ayrica i¢ yonerge geregince -
miidiirhik¢e kendisine verilen gorevleri yapar.

h)-Orgahizasyondaki yeri itibartyla miidiire baghdir,

1} GOrev ve sorumluluklarim yerine getlmken miidiir, avukat ve kalem sefine Kars
sorumludur.

{5) Evrak Kayit Personeli; :
a) Miidiirlitk blinyesindeki defterlere gerekli bilgilerin islenmesi ve defterlerin diizenlenmesi.

- b) Birime gelen ve giden evraklan teslim almak, evraklar1 bakanhk Devlet Arsivleri Genel
Midiirligintn hazirladi “Standart Dosya Plam” esas almarak, gerekli kayit islemlerini yapmak,
birimler aras1 yazigmalar: dagitmak, adliyeye gidecek evraklan ¢ikis yaplldlktan sonra kalem
sefine teslim etmek.

¢} Biiro 1slcnnde gizlilige dikkat etmek ve ammmn bilgisi diginda higbir evrakin dlganya
¢1karlmasina izin vermemek. el L
d) Biiro isierinde ve tiim faahyetlerm surdﬁrulmcsmde kanun, tiziik ve yénetmelikiere uygun
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¢) Amiri tarafindan kendisine verilen dosya ve belgelerle ilgili islemleri tamamlamak.

f) Ustlerinden aldi@ emir ve gorevleri yerme getirmek.

g) Izin, mazeret, gorev, v.s. nedeniyle is basmda bulunmayan personelin islerini, 1$leylsm
aksamamasi igin diger biiro elemanlar ile birlikte yerine getimektir. Ayrica ig ydnerge geregince
miidiirliikce kendisine verilen gérevleti yapar.

h) Organizasyondaki yeri itibariyla miidiire baglidir.

1) Gorev ve “sorumluluklarini yerine getiricken, miidlir, avukat ve kalem sefine Kkargt
sorumludur,

(6) Argiv Gorevlisi;

a) Argiv kayit ve diizenini saglamak,

b) Durugmas: olan dosyalars ¢ikarip durugma listelerini diizenlemek, durusmas blten '
dosyalan 1slendikten sonra yerine kaldirmak,

¢) Biiro iglerinde gizlilige dikkat etmek ve amirinin bilgisi diginda highir evrakin digariya
¢ikarilmasina izin vermemek.

d) Biiro islerinde ve tiim faallyetlcrm siirdiiriilmesinde kanun, tiizilk ve yonetmeliklere uygun
hareket etmek.

&) Amiri tarafindan kendisine verilen dosya ve belgelerle ilgili 1§]cm]er1 tamamlamak,

f) Ustlerinden aldig emir ve gbrevleri yerine getirmek.

g) lzin, mazeret; gérev, v.s. nedeniyle is basinda bulunmayan personelin iglerini, igleyigin
aksamamasi i¢in diger biro elemanian ile birlikte yerine getirmektir. Ayrica ic ybnerge geregince
miidirliikge kendisine verilen gorevleri yapar.

h) Organizasyondaki yeri itibariyla miidiire baghdir. .

1} Gorev ve sorumluluklarim yerine getirirken, miidiir, avukat ve kalem sefine kargi
sorumludur. :

(7) Adliye Personeli;

a) Icra takip dosyas: hazirlama, 1eblig, haciz, satis, tahsilat-6deme iglemlerini takip etmekle,
iglemlerin yiiritilmesini saglamakla ve icra dairelerinde avukatm yapmast gcrcken iglemler
disindaki tiim iglemleri yapmak. '

b) Adliye ve diger kurumlar nezdinde yiiriitiilmesi gereken igleri takip etmek, sonug:larmdan
listlerine/avukatlara haber vermek.

¢) Yapmis oldugu igle ilgi ayniyat islemlerini takip etmek.

d) Biiro islerinde gizlilige dikkat ctmek ve amirinin bllglsl diginda higbir evrakin d1$m1ya
¢ikanlmasina izin vermemek.

¢} Biiro 1$lermde ve tiim faaliyetlerin surdﬂr[ilmesmde kanun tuzuk ve yonetmeliklere uygun
hareket etmek.

f) Amiti tarafindan kendisine verilen dosya ve belgelerle ilgili 1$lemler1 tamamlamak.

g) Ustlerinden aldlgl emir ve gorevleri yerme getirmek. - _

h) Izin, mazeret, gbrev v.s. nedeniyle is baginda bulunmayan personelin iglerini, isleyisin
aksamamasi i¢in difer bilro elemanlar ile birlikte yerine getirmektir. Ayrlca i¢ yonerge gerefince
miidiirlikge kendisine verilen gérevleri yapar.

1) Organizasyondaki veri itibariyla miidiire baghdir.

J} Gorev ve sorumluluklarim yerme getirirken, miidiir, avukat ve kalem sefine karsl
sorumludur.

- Tim Kalem personeli ve avukatlar kendilerine verilen gorevleri, yasal siireler ve listleri
tarafindan istenen stireler dikkate ahnarak, gecikmeksizin yerine getirmekle yiktimlidiir.

DORDUNCU BOLUM
“Isbirligi ve Koordinasyon

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuru Iu slanla.Koordinasyon

MADDE 9- (1) Personel arasmdaln 1§.btrl1é1. ve kooﬁdmasyon, Miidiir tarafindan saglanir.
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(2) Miidiirliigiin yazismalari Bagkanin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile
yiiriitiliir. Miidiirliglin, Belediyenin diger birimleriyle olan yazigmalart miidiiriin imzas: ile de
- yliriitiliir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiirtirliikten Kaldirilan Hiikiimler _

MADDE 10- (1) Bu Yénetmeligin yiiriirlige girmesiyle birlikte 03.10.2007 tarih ve
2007/168 sayih Meclis Karari ile kabul edilmis olan Hukuk isleri Mudurlﬁgﬂ Calisma Yonergesi
yliriirlitkten kaldirilmgtar.

Yinetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 11- (1) is bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili kanun,
yonetmelik ve mevzuat hilkiimlerine uyulur. '

Yiirirlik
MADDE 12- (1) Bu Yonetmelik hukumlen Edirne Belediye Meclisinin kabulii tarfhinde

yurtirliife girer.

Yiiriitme
MADDE 13 - (1) Bu Ynetmelik hiikiimlerini Edirne Beledlye Baskam yurutur.

EK-1
HUKUK iSLERI MUDURLUGU
ORGANIZASYON SEMASI
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_ ITFAIYE MUDURLUGT
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tammlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonetmellgm amacy; Edirne Belediyesi Itfaiye teskilatmin kurulug, gtrev,
yetki ve sorumluluklartmi, Itfaiye Memurlarinin niteliklerini gérevde yiikselme ve mesleki
egitimlerini, kiyafetlerini, kullanacaklan arag, te¢hizat ve malzeme ile denetim usul ve esaslarim

diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik Edirne Belediyesi Itfalye Mudurlugunu kapsar.

Dayanak

‘MADDE 3- (1} Bu yonetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 52.
maddesi 21.10.2006 tarih ve 26326 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Igisleri Bakanlig1 Belediye
Itfaiye Yonetmeliginin 48. maddesi, 657 sayili Deviet Memurlan Kanunu ve ilgili yasalara
dayamlarak yonetmelifin esas ve usullerlnc uygun olarak hazirlanmagtir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmeligin uygulanmasmda

a) Belediye : Edimne Belediyesini

b) Bagkanlik : Edirne Belediye Bagkanhigmi

¢) Meclis ' Edirne Belediye Meclisini

d) Itfaiye  : Edirne Itfaiye Mildtirligani

€) Personel  : Edimie Belediyesi Itfalye Mudiirliga Personehm
f) Midiir : Editne Belediyesi [tfaiye Miidiirii’nii ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat Yapisi

MADDE S5- (1) Belediye Itfaiye Teskilati; 29/11/2005 tarihli ve 2006/9809 sayil Bakanlar
Kurulu Karan ile yiiriirliige konulan, Belediye ve Bagli Kuruluglar ile Mahalli Idare Birlikleri
Norm Kadro Ilke ve Standartlarina iligkin Esaslar ¢ergevesinde Belediye meclisi karan ile kurulur.
Kurulug sirasinda kaynaklarm etkili ve verimli kullanilmasi, Itfaive hizmetlerinin kalitesinin
artinilmasi, ihtiyag duyulan nitelik, unvan ve sayida personel istihdammin saglanmas: gozettirilir.

(2) Birimlerin kurulmasinda; beldenin niifusu, fiziki ve cografi yapisi, vangin ve diger afetlere
hassasiyeti ile gelisme potansiyeli dikkate alimr. Belediye Zabita Memurlar ve Beledlye sofbrlen
itfaiye personeline, higbir karsihik ve talimat beklemeksizin yardime: olurlar.

(3)-Edirne Belediye Itfaiye Miidiirligi Personel Notm Kadro ilke ve Standartlanna Iigkin
Esaslara gére; Itfaive Miidiirt, Itfaiye Amiri, Itfalye Cavugn ve Itfaive Eri kadrolarindan
olusmaktadur.

(4) Itfaiye Midirliigt Organizasyon SemaSJ El-: 1’de gdsterilmigtir. -

UCUNCU BOLUM
Gaorev, Yetki ve Sorumluluk

_”..sf "“'*-f- Tz,

itfaiye Midiirkigii Gtirev, Yetka ve Sorumlululslarl

MADDE 6-(1) Yanginlara mudahale etmek ve sohdurmek _
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{2) Her tiirli kaza, ¢okme, patlama, mahsur kalma ve benzeri durumlarda teknik kurtarma
gerektiren olaylara midahale etmek ve ilk yardim hizmetlerini yirtitmek, arazide su {istii ve sy
altinda her tirlii arama ve kurtarma galigmalarin: yapmak.

(3) Su baskiniarina miidahale etmek.

(4) Dogal afetler ve olaganilistli darumlarda kurtarma ¢alismalanna katilmak. .

(5} 27/11/2007 tarihli ve 2007/12937 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yiirtirlige konulan
Binalarin Yangindan Korunmast Hakkinda Yénetmelik ile verilen gbrevleri yapmak.

(6) 5/6/1964 tarihli ve 6/3150 sayili Bakanlar Kurulu Karan ile ylrlrlige konulan Sivil
Savunma ile ilgili Sahsi Miikellefiyet, Tahliye ve Seyreklestirme, Planlama ve Diger Hizmetler
Tuzigi geregince kurulan itfaiye servisi miikelleflerini egitmek, niikleer, biyolojik, kimyasal
{NBC) maddeleri ile kirlenmelerde arrtma islemlerine yardime1 oimak,

(7) Halki, kurum ve kuruluglan tfaiye hizmetleri ile ilgili olarak bilgilendirmek ahinacak
dnlemler konusunda egitmek ve bu konuda tatbikatlar yapmak,

(8) Kamu ve dzel kuruluglara ait Itfaive birimleri ile gontitli itfaiye personelinin e3itim ve
yetistitilmesine yardim etmek ve gerektifinde bu birimlerle is birligi yapmak.

(9) Kamu ve 6zel kuruluglara ait itfaiye birimleri ile gonillii itfaiye personelinin egitim ve
yetigtirilmesine yardim etmek; bunlann bina, arag-gere¢ ve donamimlarinin itfaiye standartianna -
uygunlugunu denetlemek ve bu birimlere yangin yeterlilik belgesi vermek ve gerektiginde bu
birimlerle igbirligi yapmak,

(10) Belediye sinirlan igerisindeki bacalari temizlettirmek ve yangina karg1 onlemlerini
denetlemek. _

{11) Talep edilmesi halinde orman yangintarina katilmak, :

(12) Imar planlarina gére parlayici, patlaywn ve yaniclt madde depolarinin yerini tespit etmek.

{(13) Isyeri, eglence yeri, fabrika ve sanayl kuruluglarim yangina kars onlem]er yonlinden
denetlemek, bu konuda mevzuatin §n gdrdiigii izin ve ruhsatlan vermek.

(14) Belediye Baskamnin verecegi diger gdrevleri yapmak. :

(15) Itfaiyenin temel gdrevleri: yangin, sanayi kazalan, deprem ve diger dogal afetlerdir.

{16) Susuz mahallelere istenildiginde su dagitmak.

(17) Beledive simrlan icinde bacalan beledive meclisince tespit edilecek licret karsiliginda
temizlemek veya temizlettirmek ve bacalar1 yangina kargi Snlemler yoniinden denetlemek,

(18) lifaiye merdiveni ile hizmet gotiirmek.

Itfalye Miidliriiniin Girev, Yeiki ve Sorumlulukiar
- MADDE 7- (1) ltfaiye tegkilatinda birim amiri olan; Itfaiye Muduru, [tfaiye Amiri, Itfaiye
Cavusu Belediye Bagkanina bagh olarak calisir, teskilatin en yetkili amiridir.

(2) Itfaiye hizmetleri ile itfaive destek hizmetlerini bir bitiin olarak itfaiye stratejileri
dogrultusunda planlamak, ybnlendirmek, koordine etmek ve denetleyerek hizmetin etkin ve
verimli bir gekilde yiriitiilmesini saglamak,

(3) Personelin hizmet igi egitimini yaptirmak, hizmet venmhllklenm ve mesleki bilgilerini
geligtirmek,

(4) Gorevde yiikselme sinav kurulu tiyeligi yapmak, -

(5) Motorlu araglar dahil tiim malzeme ve techizatin ikmal, bakim ve onanmim yaptirmak;
hizmete hazir durumda tuttnak, teknolojik gelismelere uygun olarak yenilenmesini saglamak,

(6) Belediye Bagkanimin izniyle itfaiye hizmetleri konusunda kamuoyunu bilgilendirmek,

('0 Yangina ve su kaynaklanna ulasim genel plan yapmak ve 1/25.000°)ik sehir haritas:
fizerine iglemek,

(8) Giinliikk, aylik ve yilhk 1stat1snklenn tutulmasim saglamak, degerlendirmek ve ilgili
kuruluglara géndermek,

(9) Ilgili mevzuat ve standartlara uygun olarak yangm hld.rantlaruun konulacagi ycrlerl
belirleyerek ilgili kuruluslara bildirmek ve caligir durumda olmalanni saglamak,

(10) Itfaiyenin su alabilece#i a¢ik havuz ve su depolan yapilmasim saglamak,

(11) Kamu ve 6zel kurumlara ait itfaiye kurulyglanm denetlemek ve igbirliini saglamak,
talep iizerine egitimlerini vermek ve gerekt;gmde.‘ yardlma gaglrmak

(12) Halk:, kurum ve kuruluglan yangmdan kon‘imﬁa ve yanginla miicadele konularinda
b11g11end1rmek Y B '
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(13) Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmellkle verilen goérevleri vyerine
getirmek,

(14) Yangin ihbar Formunun doldurulmasin saglamak,

(15)Yangin Raporunun diizenlenmesini saglamak,

(16) Belediye bagkamnin verecegi diger gérevleri yerine getirmek.

itfaiye Miidiirligii Personeli Gorev Yetki ve Sorumluluklar _

" MADDE 8- (1) ltfaiye Amiri: Itfaiye tegkilatinda hiyerarsik olarak yer alan herkes birim
amiri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle yiikéimliidiirler. Bu kisiler kendilerine verilen
gorevlerin eksiksiz olarak yapilmasindan birinci derecede sorumlu olmakla” beraber ayrca
personelin disiplin ve diizeninden, tesis, ara¢ ve gereclerin temizligi, korunmas: ve gorcve hazir
durumda tutulmasmdan belediye bagkanina kars: sorumludurlar.

(2) itfaiye Cavusu: Birim amiri konumunda olmayan 1tfa1ye ¢avuglan itfaiye amirine bagh
olarak girev yapar. Kendisine bagh yangin personeh arasinda is bSliim yapar. Ust amirlerin
bulumnadlgl olaylar sevk ve idare eder.

(3) Itfaiye Eri: itfaive Cavusuna baghdir. itfaive Cavugu olmadifn durumlarda, Belediye
Bagkanina bajli olarak ¢alisir. Yangin séndiirme, arag¢ kullanma ve arama-kurtarma, ¢alismalarin
yerine getirir; itfaiye hizmet binasi ve miigtemilatimin giivenligini, temizligini, arag-gere¢ ve
techizatin bakim ve onanmt ile haberlesme ve yazigma gibi yiiriitlilmesi gereken diger is ve
iglemleri yapar. Sorumlu oldugu arag ve gerecleri hizmete hazir tutar. '

(4) Diger Personel: Itfaiye teskilatinda, hizmetlerin yiiriitiilmesine yardimel ve destek olmak

- fizere norm kadroya uygun olarak, itfaiye yangin personeli disinda personel ¢alistinlabilir.

(5) Zabita Memuru : Belediye Bagkamina bagh olarak gal:igir. Personel yetersizligi nedeniyle
zoruniu hallerde kendi asli gorevleri disinda;

a) Yangin sondiirme ¢alismalarinda ihtiya¢ duyuldugunda itfaiye personelme yardimei olmak -
ve sondiirme ¢alismalarina katilmak,

b) Yangm ve afet alanindaki giivenli3i ve diizeni saglamak yapmak,

c) Belediye Bagkam tarafindan verilen gorevleri yapmak, :

d) Yangin ve afet aninda, isbirligini saglamak yangin mahalline geldiklerinde emri altmda.kl
personeli sevk ve idare etmek,

e) Kullamminda bulunan ve kendilerine tahsis edilen arag ve gereg;len goreve hazir durumda
bulundurmak.

(6) Santral Memuru : Belediye Bagkam ve daire miidiirlerine bagli olarak ¢alisir. Telefonla
alacagi yangin ve haberleri (IHBAR), haber veren kigiyi belirlemek, telefon numarasini, olayn
nitelifini, yerin agik adresini diizgiin sekilde almak, acilen ilgilileri yangindan haberdar etmek,
yangin personeline olay yerine ¢ikig yaptirmak. Yangin ekibinin ¢ikisindan sonra; Elektrik
Anzaya, Emniyet ve dogalgaz ihbar ve ilgili birimlere bilgi vererek yangin yerine hareketlerini
saflamak, bagh bulundugu midilr ve amirleri olaydan haberdar etmek. Kendisine verilen
gorevleri yapmak, yanhs, eksik veya yapmamaktan Beledive Bagkam ve diger daire amirlerine
kars1 sorurnludur.

(7) Sofér: Belediye Bagkani ve daire amirlerine bagh olarak caligir. Araglarin hizmete hazir
bulundurulmasindan ve arizasiz olarak yangin ve afetlere karsi hazir bulundurulmasindan

- sorumhadur. Kendisine verilen gdrevleri yapmamaktan, geg, eksik ve yanlis yapmaktan Belediye
Bagkam ve amirlerine kars1 sorumludur.

DORDUNCT BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Mudurlugun Birimleri Arasindaki Isinrl!gl :
MADDE: 9— (1) Itfaiye Mﬂdu);lugu ile d1gcr Miidtirliikler arasmdak1 koordinasyon Miidiir
tarafindan saglg p pr ek
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Diger Miidiirlilk, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE:10- (1) ltfaiye Mitdiirliigii, Valilik ve tim Kamu Kurum ve Kuruluglan ile dzel ve
tiizel kisilerle yapacag yazigmalarini, Memur, Amir ve. Miidiiriin parafl ile Belediye Baskan)
ve/veya ilgili Baskan Yardimcisi imzasi ile yiiriitiiliir.

& “ BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiirirliikten Kaldirlan Hiikiimler

MADDE 11- (1) Bu Yénetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte 03.10.2007 tarih ve 2007/168
sayth Meclis Karan ile kabul edilmis olan ltfaiye Midiirligti Cahisma Yonergesi yiiriirlitkten
kaldinlmigtir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 12- (1) I bu Y8netmelikte hitkiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili kanun,

yonetmelik ve mevzuat hilkiimlerine uyulur.

Yiiriirliik : . , - :
MADDE 13- (1) Bu Yénetmelik hiikiimleri Edirne Belediye Meclisinin kabulii tarihinde

yiiriirltige girer.

Yiiriitme : ) _ _
MADDE 14- (1} Bu Yénetmelik hiikiimlerini Edirne Belediye Bagkam yiiriitiir.
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KULTUR VE SOSYAL ISLER MUDURLUGU
GOREV ve CALISMA YONETMELIGI

BiRiNCi ROLTUM

Ama(;, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu ydnetmeligin amac1 Edirne Belediye Baskanhg Kiiltlir ve Sosyal I$ler
Miidurliigiiniin gorev alamm, sorumluluk ve yetkilerini, gorevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin
kullaniminda bagvurulacak yontemleri belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Edime Belediye Baskanhg Kiiltiir ve Sosyal Isler
Miidiirliigiiniin kurulug, goérev ve esaslan ile Miidiirlik biinyesinde gbrev yapan personelin, gbrev,
¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak '

MADDE 3- (1) Edime Belediye Bagkanhg Kiiltiir ve Sosyal Isler Mudiirtiigd, 657 sayih
Devlet Memurlars Kanunu, 4857 sayili I§ Kanunu, 5393 sayih Belediye Kanunu ve diger ilgili
mevzuatin verdigi yetkilerle hizmetlerini yiiriitmektedir.

Tanmmlar _

MADDE 4- (1) Bu yénetmeliZin uygoulanmasinda;

a) Avrupa Birligi: Edirne Belediye Bagskanlifi Avrupa B1r11g1 ve Uluslararas: Iligkiler Birimi
Sefligini,

b) Belediye: Edirne Beledlye Bagkanligim,

¢} Bando Sefligi: Edirne Belediye Baskanhif Bandosu Birimi Sefligini,

d) Bagkan: Edirne Belediye Bagkanini,

¢} Bagkan Yardimcisi; Belediye Bagkami tarafindan konuyla ilgili- olarak gorevlendmlen
Belediye Bagkan Yardimeisin, ,

) Birim: Kiiltiir ve Sosyal Isler Midiirliigiing, - _

£) Damigman: Belediye Bagkan Kiiltiir ve Sanat Danigmanin,

h) Egitmen: Belediyenin biinyesinde kurulu bulunan egitsel, kiltiirel ve sportif topluluklarda
yer alan gérevlileri egiten kisi,

i} Grafiker: Tasanm ve grafiker ¢ahigmalarim yiiriiten graﬁk—tasaﬂm sanatgisint,

i) Miidiir: Birim miiditriinii veya miidiir vekilini ve sadece verilen yetkiyi kullandifr alanlara
milnhasir olmak lizere miidiir tarafindan verilen imza yetkisini kullananlan,

k) Personel: Damgman, miidiir, merkez miidiirii, miize koordinatorii, sef, egitmen, grafiker
tamminmn disindaki tiim ¢alisanlarn.

IKiNcCi BOLUM
Kurulus ve Tegkilat
Kurulus
MADDE 5- (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigti 5393 saylh Belediye Kanununun 48’ inci
ve 22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yaymmlanarak yiiriirlige giren “Belediye ve
Bagli Kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik”
hitkiimlerine dayanarak Edirne Belediye Meclisinin 02. 05 2007 tarih ve 77 sayili karar geregince

kurulmustur.
2) Ktﬂtﬂr ve Sosya] Isler Miidiirlogi Organizasyon Semasi Ek-17de gosterilmistir.

UCUNCU BOLUM
Giirev, Yetki ve Sorumluluklan

Kiiktiir ve Sosyal Isler Miidirliigi, Gﬁre’v, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 6- (1) II'in kiltiirel # zcngmhklcrlm f\‘aﬂtlrlCl ¢alismalar, konferans, panel
sempozyum, fuar, festival vb, ctkmhklc-r diizenlemek.

(2) Giizel sanatlar ve meslek edmdmneye yonellk kurslar agmak.



(3) Cocuk bakimi ve ev yonetimi gibi konularda kadinlari egitmek, halki okur-yazar
durnmuna getirmek, gerektiginde okur-yazar kursu diizenlemek.

{4) Halka okuma aligkanlig1 kazandirmak amaciyla bilgi evleri, kiitliphane, bllgl merkezleri,
kiiltlir merkezleri, miizeler vbh. kurmak ve/veya hizmetin siirdiirilmesine destek olmak.

(5) Folklor egitimi ve diger kurslan diizenlemek.

(6) Halk oyunlan ve gésterileri ve yarigmalan ditzenlemek.

(7) Kiltiir gezileri, giir dinletileri, dil kurslar, halkz a¢ik konferanslar diizenlemek.

(8) Sergi sinema gdsterileri, sine vizyon, anma programlan, konser, konferans, seminer,
tiyatro, kurslar vb. diizenlemek.

(9) Egitim vardimlarini organize etmek,

(10) Yolda kalmislarin yol ve yemek {icretlerini kanunlar dogrultusunda kargilamak.

(11) Asker aile yardimi igin gerekli ¢aligmalar yaparak enciimene havalesini saglamak.

{12) Yardum i¢in gelen ihtiyag sahiplerinin arastirmasini yaptirarak ayni ve nakdi yardim igin
evraklarim hazirlayip, komisyona sunmak daha sonra komisyon kararina gore bagkanlik oluruna
sunmak ve sonuglarm takip etmek.

a) Gada yardinm

b) Engelli arag yardim,

¢) Kira yardimi

d) lla¢ yardimi

€) Dogal afet yardimi

f) Okul kiyafeti yardim:

g) Stnnet

h) Asker aile yardim vb,

(13) Halkin kentlilik bilincini artirmaya y&nelik faahyctlcrdc bulunmak.

(14) Diger kurum ve kuruluglarla aym amagh programlar yapmak.

(15) Kentin tarthi kimligini yasatmak ve turizme katka amamyla bilgi, belge dokiimantasyon
olusturmak ve yayinlamak.

(16) Midiirliik faaliyetlerine yonelik duyura amagh blldm, aﬁs, davetiye ve pankart tasarimi
yaparak dagitilmasini saglamak.

(17) Sporun tabana yayilmasi ve sevdm]mem amaciyla gerekh t,:almmalar yapmak ve bu
amagla amatdr spor kuliiplerine gerekli destefi saglamak.

(18) Ozel giin ve hafialarda veya (st yonetimin talebi iizerine heceri ve sportif alanlarda.

_Odilli yangma ve tumuvalar diizenlemek.

{19) Faaliyet alamiyla ilgili gerekli dokiimanlar ve kiiltlrel yayinlarin satin alinmas1 veya

bastirilmasi yoluyla teminini, gerektiginde dagitimini saglamak.

Kiiltiir ve Sosyal Isler Mudurumm Gorev Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 7- (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Muduru Belediye Bagkam ve bagh oldugu Bagkan
Yardimcisina karg1 sorumludur. _

(2) Bu Yonetmelik de belirtilen miidirliigiin gdrevlerini 1lgili mevzuata uygun, etkili,
¢konomik v¢ verimli ylirlitilmesini saglamak

{3) Mudurlugun girev alamna giren konularla ilgili mevzuat, yargl kararlarim ve yaym]an
takip etmek, personelini bilgilendirmek ve cgltmek

(4) Mudirliik gérevlerinin kapsamma giren biitiin 151&1‘1 sevk ve idare ederek gereken
denetimleri yapmak,

(5) Personelinin tim Ozlik islémlerin kanun, yonetmelik ve yonergeler dogrultusunda
viiriitlilmesini saglamak,

~ (6) ligili Yonetmelige uygun olarak Miidiirliigin tagmr kayit ve kontrol yetkililerini

belirlemek; tasimir islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

(7) Miudirliigiin ¢alisma ve stratejik planlarimin, faaliyet - raporlarmin, performans
degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; siire¢ analizleri, uygulamaya
iligkin degerlendirme ve sonug;lar tretilerek- uygulamaya geeirilmesi ¢aligmalanni yiiritmek,

(8) Miidiirliigiin genel ig yﬁrﬂtﬁmﬂj J{onulénnda"tlglh ve yetkili mercilere Midiirliik goriigii

" hazirlamak, I I T /




(9) Harcama vetkilisi olarak, 5018 sayili yasada belirlenen ig ve iglemleri gerceklestirmek,

(10)" Thale vetkilisi olarak, ilgili yasada belirlenen ig ve iglemlerin ger¢eklegtirilmesini
saglamak,

(11) Belediyenin kiilttre] faaliyetleri ile ilgili her tiirlli kayit numunelerini arswlenmesml

saglamak,

(12) Mesleki konularda birim igi ve birim dig1 egitim ¢aligmalarnim yapmak,

(13} Evraklarin takibi yapilmasi ve raporlar tutulmasim saglamak,

(14) Miidiirliige ait ihale ve ayniyat islemlerini yaptirmak,

{15} Miidiirlitk yillik biitgesini hazirlatmak,

(16) Kalite Yonetim Sistemi 9a11$malar1m uygulamak ve gelistirmek.

Kultur ve Sosyal Isler Miidiirlagii Personeli Gérev Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 8- (1) Ulusal bayramlar, ulysal kutlama giinteri ve sehrimize gelen devlet erkanim
kargilama ve ugurlama torenlerinde yer almak.

(2) Ulusal ve Uluslararas: Festival vb. etkinliklerde konserler vermek,,

(3) Gorevli personel -basta olmak fizere kentte vagayan genglere ve halka miizik ile ilgili
- egitimler vermek,

{4) Bandoda gérevli personelin egitilmesini saglamak,

(5) Bandonun bir diizen ve disiplin iginde ¢alismasini saglamak,

- {6) Bandonun sahip oldugu demirbaglann diizenli bir gekilde tutulmasin saglamak

(7) Bandonun idari iglerini yiiriitmek.

(8) Bandenun yil i¢inde yapacag kiiltiirel faaliyetler hakkinda rapot hazirlayip, mlidﬁrlﬁge
sunmak,

(9) Bandonun ulusal ve ulusiararasi alanda gergeklesecek etkinliklerde yer almasi igin pro;eler
ureterek miidirliige sunmak, _

(10) Midiiriin gérevlerine yardlmm olmak iizere gérevli ve yetkilidirler,

(11) Midiirlige bagh birimlerin is ve iglemlerinin ilgili mevzuat ile Midurden alacaklars
talimat ve yetkiler gergevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli y[irﬁtiilmesinin_koordjnesini
saglamak,

(12) Birime ait kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalan taklp etmek ve yiirtitmek,

(13) Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve bagkanlik emirlerint ilgili personele duyurmak,

(14) Personelin her tiirlii 6z1ik iglerinin tam ve zamamnda yapiimasim saglamak,

(15) Miidirligiin gider biitge taslagim, stratejik ve ¢aligma planlarim, faaliyet raporlanm
hazirlamak,

(16) Bir harcama birimi olarak miidiirliigiin her tiirtii mali i§ ve 1slemlerm1 1lg111 mevzuata
gore yiiriitmek,

(17) Ihale mevzuatina géire gerekli ig ve 151emler1 yapmak

“(18) Miidiirliige ait tagimir mallanin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, saylm devir, bakim,
onarim igleri ile yOnetim hesabinm olusturulmasi iglemlerini gergeklegtlrmek

(19) Miidtirliiglin gesitli kiiltiirel, sanatsal, sportif vb. faaliyetleri igin yaptlmas: gereken aﬁs,
brogiir, kitap, bilbord vb. grafik ve tasarim ¢aligmalarinin grafik ofisinde yaptirtlmasim saglamak,

{20) Kiltlir ve Eitim Merkezlerinde; Edirne halkimn kiiltiirel ve sosyal geligimine katkida
bulunmak iizere, killtiirel, sanatsal ve sportif alanlarda gesitli organizasyonlar ile konferans,
seminer, panel, konser, Tiirk Miizigi, halk miizigi giinleri ve koro ¢galismalan, kiiltlirel ve sanatsal
fuarlar vb. organizasyonlarin dlizenlenmesini takip etmek,

(21) Birime bagh bulunan Kiiltir ve Sanat Merkezlerinin kiralanarak ba$kalanna
-kullandirilmasi ile ilgili iglemleri takip etmek, K

(22) Midirliigin faaliyet alamndaki resmi ve &zel kuruluslar, sahislar ve sivil toplum
kuruluglan ile igbirligi icerisinde halkimm kiiltiirel egitimine katkida bulunmak.

(23) Edirne ilinin tarihi, sosyal, kiiltiirel vapis1 ile ilgili olarak ilgili birimlerle igbirligi
icerisinde yaymnlar hazirlamak ve yine ilgili birimlerle igbirligi igerisinde basilmasim saglamak.

(24) Edirne Belediye Bandosunun ¢alisma programlanm diizenlemek.

5) Belediye tarafindan yapilan etkmlﬂf” e‘ms"@eﬂen afig, brogiir, pankart, el ilam vb. cesitli

araglarla genis kitlelere duyurmak, m__.,-*" oy, ;1 /

_n




_ (26) Ozel giin ve haftalarda, giniin anlam ve dnemine uygun etkinlik ve organizasyonlar
gerceklestirmek, '

{27) Belediye tarafindan ger¢eklestirilen va da dcstcklcncn kiiltirel ve sanatsal her tirld
etkinligin organizasyonunu gergeklegtirmek,

(28) Beledive tarafindan yapilan tesis ve hizmetletin agiliy organizasyonlarmi yapmak,
yaptirmak,

(29) Belediye tarafindan yapllan etkintik ve hizmetleri afig, brogir, pankart el ilaru vb. gesitli
araglarla genis kitlelere duyurmak,

(30) Ilimizde oturan ve okuyan ihtivag sah1b1 kisilere egitim yardimu ile ilgili islemlerin
vapilmasint salamak,

(31) El beceri kurs dénemleri sonrasinda diizenlenen genel ve yerel sergilerin plantanmasini,
hazirliklarla ilgili programlar yapilmasin: saglamak,

(32) Genglige hizmet etmek igin masa tenisi, satrang, bilardo, kiitliphane, sinema salonunun
bulundugu genglik evleri, internet cafe gibi mekanlar olusturulmasini saglamak,

(33) Kresg ve giindiiz bakimevi ve sosyal tesislerte ilgili hizmetleri yiirtitmek,

(34) limizde kurulmus vakif ve derneklerle miisterek galismalar yapmak,

(35) Gerekli olan durumlarda sosyal yardnnlarda bulunmak, sosyal amagli kampanyalar
diizenlemek, diizenlenen kampanyalara katilmak, _

{36) Engellilerin toplumsal yasama tam ve esit firsatlarda katithmi igin rehabilitasyon,
istihdam, spor, sanat, kiiltiir vb. konulaninda faaliyet ve projeler gergeklestirmek,

(37) Belediyenin diger bmmlennde engellilerle ilgili yapilacak caligmalari ve hizmetleri
koordine etmek,

(38) Engellilerin sahip oldugu haklar konusunda engelh]erm ailelerinin ve toplumun dogru
" bilgilendirilmesi igin ¢alistnalar yapmak,

(39) Merkez simrlari igindeki engelli envanterini gikararak hizmetlerin dogru ve etkin
planlanmasim saglamak,

(40) Muoddr ile birlikte uygulanmakta olan programlar1 yerinde takip  etmek, dlgme ve
degerlendirme yapmak,

(41) Egitim ihtiyaglarii belirleme g¢aligmalarmda bulunmak ve miidiir ile sijrekll ig birligi
yapmak,

(42) Merkezin bulunduguwhizmet sundufu toplum kesimini bilgilendirme, yOneltme ve
~motivasyon gahsmalanm dilzenlemek. Halk egitimi etkinliklerine katilanlara test uygulama
verilen egitim ve kurum bagansim Slgme degerlendirmesini yapmak,

(43) Belediyenin ulusal resmi ve dini giinler ile ilgili kutlama ve duyuru ilanlarmin basim
~Oncesi tiim hazirlik ¢aligmalarim yapmak, basim yerine teslim etmek,

(44) Midirltigiin yayinlayacagi her tiirli basihi- ve dijital materyallenn basnn dncesi
. ¢caligmalarin ylriitmek,

{(45) Miidiirliige ait kurum i¢i ve kurum di1 yazigmalarr taklp etmek ve yurﬁtrnek

(46) Miidiirliige ait ddeme ve harcamalara iliskin iglemleri yapmak,

(47) Kalite Yonetim Sistemi ¢aligmalarini uygulamak ve geligtirmek,

(48) Gorev ve sorumluluklanim yerine - getirebilmenin gerektirdigi biitiin . faaliyetieri
yiiriitmekten Miidiire kars: sorumludur,

(49) Avrupa.Birliginin ¢aligma yonergesinde belirtilen amaglar ilgili kanun, ySnetmelik ve
yonergeler ¢ergevesinde gerceklestirmek.

DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon _

Isbirligi ve Koordinasyon

Belediye Birimleri Arasinda ve Birim i¢i isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 9- (1) Kiiltiir -ve Sosyal Igler Miidiirliighi ile diger birimler arasinda ve birim igi
koordinasyon Miidiir tarafindan saglamr.

(2) Kitltiir ve Sosyal Igler Mudiirligine gelen tiim yaziar kayit memurunda 10plamr
konularina gore dosyalandiktan sonra Mijdfife veritis,

(3) Kiiltiir ve Sosyal Isler Muduri ﬁ@s?a&ah evnﬂ%ign havale eder ve iletir.

(4) Gorevli personel evraklan nlﬁcllglng,gore Rnccla ive sonuca ulagturir, i .
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' Diger Kuruluslarla Koordinasyon:

MADDE 10- (1) Kiltiir ve Sosyal igler Midiirlogii, Valilik ve tiim Kamu Kurum ve
Kurvluglan ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacag yazigmalarim, sorumlu personel, biiro sefi, birim
sefl ve miidiirlin parafi ile belediye baskani ve/veya ilgili bagkan yardimeist imzasi ile ylirtittiliir.

BESINCI BOLUM
. Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirlikten Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 11 - (1) Bu YoOneimeligin yiirlirliife girmesiyle birlikte '03.10.2007 tarih ve
2007/168 sayilt Meclis Karari ile kabul edilmis olan Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiitliigii Calisma
Yénergesi viirtrliikten kaldirilmigtir.

Yinetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 12 - (1) Is bu Yénetmelikte hilkiim bulunmayan hallerde yiiriirhiikteki 1lg111 kanun,
© yonetmelik ve mevzuat hitkiimlerine uyulur.

Yiiriirliik S

MADDE 13 - (1) Bu Yonetmelik hitkiimleri Edirne Belediye Meclisinin kabulii tarihinde
ylirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 14 — (1) Bu Yonctmcllk hikkiéimlerini Edirne Beledlyc Bagkani ytiriitiir.
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OZEL KALEM MUDORLUGU
- GOREV ve CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1I- (1) Bu Yénetmeligin amac1 Edirne Belediyesi Ozel Kalem Mudurlugunun gorev
yetki ve sorumluluklan ile tegkilat ve isleyigini duzcnlcmektu :

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yénetmelik Edime Belediyesi Ozel Kalem Miidiirlitgilniin kurulus amac
faaliyet alanlan yénetim statiisii semas! ile yonetici ve diger personelin gorev, yetki ve sorumluluk
alanlanm kapsamaktadur.

Dayanak

MADDE 3- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii Edirne Belediyesi bunyesmde 5393 sayili Be]edlye
* Kanunu, 657 sayil: Devlet Memurlarnn Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu ve diger ilgili mevzuatin
verdigi yetkilerle dogrudan Baskana bagh olarak calisir.

Tanmmlar
MADDE 4- (1) Bu ybnetmelikte gegen;
a) Belediye: Edirne Belediyesini,
b) Bagkan: Edirne Belediye Baskamni,
¢) Miidiirlitk: Ozel Kalem Miidiirliigtini,
d) Miidiir: Ozel Kalem Midiiriinii,
. ) Sef: Ozel Kalem Midiirlisgiinde kadrolu sefi,
f) Personel: Midiir ve gef tammimn disindaki birim mensuplarim, ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Teskilat Yapisi
Teskilat '
MADDE 5- (1) Ozel Kalem Midiirliizii Miidiir, Memur, yeterince Biiro Personeli, Makam
Odacisi ve Softrlerden olugur.
(2) Ozel Kalem Miidiirliigii Organizasyon Semast Ek-1’de gosterilmigtir.

UCUNCU BOLUM
Girev, Yetki ve Sorumluluk

Ozel Kalem Miidirligii Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 6- (1) Ozel Kalem Miidiirhigii Baskanin verdigi vetki ve emlrler dogrultusunda
Ozel Kalem Mudiiriiniin gdzetim ve denetiminde gorevini yerine getirir.
(2) Bagkanlik¢a diizenlenen sosyal faaliyetlerin ve térenlerin organizatorliigiinii fistlenir. -
(3) Gergeklestirilen faaliyetlerin protokole duyurulmasim saglar.
(4) Bagkanin istedigi toplantilarin yapilmasim ve organizasyonunu saglar,
-{8) Koordinasyonda iletisim kopuklugu olmamast i¢in geregini yapar.
(6) Belediyeyi ziyaret igin gelen temsilci ve misafirlerin agirlanmas: icin gerekli
duzenlemclen yapar.
(7) Yaptig1 programlarla baskanin zamanmun en iyi sekilde planlanmasina yardime: olur.
(8) Vatandas basvurularini degerlendirir.
(9) Baskan adina sahsen veya mektup]a basvuran dilek ve temennilerini blldlren vatandaglann
miiracaatin tespit eder. o "
(10) Bagkan adina gelen mektup Ve daVetlyeler gurguk olarak Bagkana arz edilir.

(1 1)?&11’51@3 gelen mektuplarl Ozel Kalem Muduru Baskan ile birlikte agar.




(12) Gerekli inceleme yaparak vatandagin istedigini hangi Mudurlugu ilgilendirdigini aragtirir
ve sonuca ulagmasa i¢in gerekli galigmalar yapar,

(13) Mektubun ne ile ilgili oldugunun anlagilabilmesi i¢cin mektubun 6nemli yerleri ¢izilerek
veya kiigiik notlar ilave edilerek Bagkana sunulur.

(14) Bagka Midtrliklerin ilgili alanma giren sikayet ve dilekler Bagkanin havalesi ahndiktan
sonra ilgili Miidirliklere génderir.

(15) Ozel Kalem Mudiirliigi kendi bunyesmde halledebilecegi sorunlan ¢&zer.

(16) Isini ¢bziime kavusturmak igin gelen vatandaglar dinler, konusu daha alt kademede
¢dziimlenmek {izere vatandasi damgman, bagkan yardimeis1 veya muidiirlere gondererek bagkamun
¢alismasim kolaylastrrir,

(17) Igili Miidirlerden gelen cevaplar Ozel Kalem Miidiirliigince argivlenir,

(18) ligili Miidiirliklerden gelen ve Baskan tarafindan imzalanmas: gereken evraklar Ozel
Kalem Miidiirliigiince Bagkana iletilir. _

(19) Bagkanhk Yazigmalanini yaptimak; Midurliige intikal eden Kurum i¢i veya Kurum dist
tim evrak kayda alinarak geregi midiirliiklere ijetilir. Midiirliiklerce gerektirdigi takdirde (zel
Kalem Miidiirliigline geri dénen evraklar arsivlenir. '

(20) 11gili mevzuatin ytikledigi g&revler ile Baskanin verdigi diger gérevleri yapar.

Ozel Kalem Miidiiriiniin Gérev, Yetki ve Sorumluluklann

MADDE 7- (1) Ozel Kalem Miidiiriiniin Gérevleri;

a) Mudiirliigti Bagkanhk huzurunda temsil eder.

b) Midiirliiiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kl$ldll‘

¢} Caligmalari yasal olmak kaydiyla yazili ve sdzlii emirlerle yiiriitar.

d) Miidiirltigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

¢) Personeli arasinda yazil gorev dafnlinn yapar.

f) Midurltiglin harcama yetkilisi ve Miidiirliikte caligan personelin birinci 51011 amiri olup,
memur personelin bagar ve performans degerlendmncsml yapar.

g} Midiirligin ¢alisma usul ve esaslariu belirleyip, programlayarak gahsmalann bu
programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

h) Miidiirlik Biinyesinde gorev yapan sefliklerin tiim is ve iglemlerinin zamamnda ve dogru
olarak yerine getirilmesini, Belediyede ¢aligan personelin 6zlitk iglemlerinin mevzuat cergevesinde
yiirtitiilmesini saglar.

1) Ozel Kalem Mudiirligii ile diger Miidiirliikler arasnda koordinasyonu saglar.

_]) Ust makamlarca verilecek benzeri n1tc]1ktek1 diger gérevleri yerine getlnr

{2) Ozel Kalem Miidiiriniin Yetkileri; '

a) Mudiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun gorulen programlar
geregince yiirtittilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.

b) Mudurluglm islevierinin yiirittillmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkllenn
abinmass igin Bagkanlik Makamina énerilerde bulunma yetkisi.

¢) Miidiirlik ile ilgili yazigmalarda 1. derece imza yetkisi. :

d) Miidirlagiine bagh kadro gérevlerinin yerine getirilmesinde siwreli ve ani denetlemeler
- yapma, rastlayacagi aksakliklan giderme yetkisi.

¢} Mudiirlik emrinde gdrev yapan personele 6dill ve takdirname, yer dep gistirme gibi personel
islemleri i¢in bagli bulundugu Baskan Yardlm(:lsn ile Bagkanlik Makamina onenlerde bulunmak
yetkisi.

f) Sorumlu oldugu tiim gérevlilerin yllhk izin kullanig zamanlarm tespit etme yetkisi.

g) Gegici slire gérevde bulunamayacagt donemlerde, miidiirtiige tayin sarflarim haiz olan -
personelden birini miidirltige vekalet etmek iizere belirleme ve makamin onayna sunma yetkisi.

h) Birimdeki tiim gdrevlilerin iglevleri itibariyle gérev dagilimim yapma yetkisi.

1) Mtidiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kigi, birim ve kuruluslarla haberlesme
vetkisi.

(3) Ozel Kalem Midiiriiniin Sorumluluklar_l, 657 sayili Devlet Memurlan Kanunu ve diger
Belediye Mevzuatinin  kendisine - yukledlgl pOrEV, , ve yetkilerin yerinde ve zamaninda
kullamlmasindan sorumludur. .;e”f W & \ '

Oze) Kalem Mudul'liigu Personell Gorev Yetlu v §orumluluklar1

a3




MADDE 8- (1) Mudiirlilk emrinde gérevli memurlar, kendilerine verilen gérevleri kanunlar,
tiizikler, yonetmelikler, Baskanhk genelge ve bildirileri- ile ilgili mevzuat cercevesinde ve iist
amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiirler.

_DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliigiin Birimleri Arasinda Isbirligi:

MADDE 9- (1) Mudurliik i¢i isbirligi, Miidiir tarafindan saglamr.

(2) Midirliige gelen tiim evraklar toplamp konularina gore dosyalamp midtre iletilir. Midir'
gerekli dagitim yapiidiktan sonra zimmet defterine iglenerek ilgililere iletilmesini saglar.

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluglaria Koordinasyon
MADDE 10- (1) Miidirkikler aras) yazagmalar miidiiriin imzas: ile yiiriitiilir.
(2) Mildirliigiin Valilik ve diger kurum ve kumluslar]a yapacag yazismalar Belediye Baskam
imzas1 ile yiiriitiliir.
BESINCi BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikkten Kaldirlan Hiikiimler '

MADDE 11- (1) Bu Yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte 03.10.2007 tarih ve 2007/168
saytli Meclis Karari ile kabul edilmis olan Ozel Kalem Miidiirliigii Calisma Ydnergesi yiirtirlitkten
kaldinlmigtir. . B '

Yoénetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 12- (1) [5 bu Yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yururluktekl ilgili kanun,
yonetmelik ve mevzuat hukumlenne uyulur.

Yiiriirliik

MADDE 13- (1) Bu Yonetmelik hitkiimleri Edirne Belediye Meclisinin kabulii tarihinde
yiriirlige girer.

Yiiriitme -
MADDE 14- (1) Bu Yonetmelik hitkiimlerini Edlrne Bclcd;lye Bagkani yiiriit{ir.

EK-1
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PARK VE BAHCELER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIiRINCi BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tanmmlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yﬁnetmehgm amaci; 03/07/2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu ve
ilgili mevzuat gergevesinde, Edirne Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirliiginiin gorev, yetki ve
sorumluluklan ile ¢altgma usul ve esaslanm diizenlemekdtir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik; Edirne Belediyesi Park ve Bahceler Miidiirliigiintn kurulus,
gbrev, yetki ve sorumluluklan ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar. '

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Y&netmelik 5393 saylll Belediye Kanununun 15 inci maddesinin (b)
bendi ve ilgili mevzuata dayantlarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4- (1} Bu Yénetmelikte gegen;

a} Bagkan: Edirne Belediye Bagkanini,

b} Baskan Yardimcisi: Edirne Belediyesi Bas;kan Yardimeisum,

¢) Baskanlik: Edirne Belediye Baskanhgml

¢) Belediye: Edime Belediyesini,

d) Enciimen: Edirne Belediye Enciimenini,

e) Meclis: Edime Belediye Meclisini,

f) Miidiir: Edirne Belediyesi Park ve Bahgeler Mudiiriind,

g} Midiirliik: Edime Belediyesi Park ve Bahgeler Mudiirliigimi,
g) Personel: Bdirne Belediyesi Park ve Bahgeler Midurltigiine bagli calisanlan ifade eder.

IKINCi BOLOM
TESKILAT YAPISI

Teskilat Yapm

MADDE 5- (1) Park ve Bahgeler Midiirliigii; Park ve Bahgeler Miidiirii, Memur, Teknisyen,
Tekniker, Teknisyen Yardimecisi, Zabita Memuru, Siirekli Is¢i ve Hizmet Al - Personelden
olusur.

(2) Park ve Bahgeler Miidiirliigti Organizasyon Semas: Ek—l de gosterilmistir, -

UCUNCU BOLUM
Girev, Yetki ve Sorumlulluklar

Park ve Bahgeler Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 6- (1) Park ve Bahgeler Mildiirliiga, Bagkanlik Makaminca verilen ve bu Yénetmelik
kapsamendaki i ve islemler 5393 sayili Belediye Kanunu, 4857 sayili Is kanunu, 4734 sayilh Kamu
Ihale Kanunu, 5018 say111 Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar
Kanunu, 3194 sayili Imar Kanunu ile yiirGrliikte bulunan kanun, tiizik, yonetmelik, genelgeler
gercevesinde etkin, diizenli ve verimli bir bigimde viiriitmek,

(2) Edime Belediyesine ait olan park]arm Sulanmasi, ¢imlerinin bigilmesi, siis bitkilerine form
verilmesi, agaglarin  budanmass, 1lagzlanfn351 kur:uya.nlann uzaklastinlmasi, tamamlanma

dikimlerinin yapilmas: mevsimine gore } baklmlarmm yapflma51 /




(3) Kent igerisinde bulunan alanlan islah etmek ve yeni yesil alanlar olusturmak,

(4) Schrimiz caddelerni ve gehir igi yollari tizerindeki orta refiijlerde bulunun ¢imierin bigilmesi,
sulanmasi, ¢cali ve siis bitkilerinin bakimiannin yapilmast,

(5) Imar plamnda park alam olarak ayrilan alanlarin, genglik oyun alam ve ¢ocuk park: otarak
diizenlenmesi, bakim1, korunmasa ve tespit edilen yeni alanlarin agaglandirilmass,

(6) Belediyemize ait havuzlann temizligi, bakim ve tesisat tamirlerinin yapilmasi,

(7) Yesil alanlarinizda bulunan gigek parterleri igin seralanmizda mevsimlik ¢igek (Yazlik ve
Kislik) ve siis bitkilerinin yetigtirilmesi,

(R) Seralarimizda yetistirilen mevsimlik ¢i¢ek fidelerinin (Yazlik ve Kishk) yesil alanlardaki
¢igek parterlerine dikimi, bakimi ve sulamalarimn yapilmasi,

(9) Sehrimizde her yil diizenlenen Kirkpinar Giiresleri ve Kiiltiir Etkinlikleri g:erqevesmde
diizenlenen gilireslerin yapildig1 giires sahasimin yesil alanlann, bitkilerinin bakimi, onarilmass,
sulanmasi, tamamlama dikimlerinin vapilmasi, etkinliklerin yapildig: alamn ve konser vapilacak
alanin duzeniemesi,

{10) Belediyemize ait Sarayi¢i Tavuk Ormaninin amenajman plani dogrultusunda bakimi ve
korunmasi ile yegil alanlar igerisinde, tretuar ve refiijlerde bulunan agaglarin bakim, korunmas: ve
budanmasi, belediyemiz hudutlar igerisindeki anit agaglarin korunmasi, bakiminin yapilmasi,

(11) Kent mobilyalar (bank ahsap saksi, pergola vs.), iiretimi, bakimu ve tamiratlarmn
yapﬂmam

(12) Ihtiyac sahiplerine mezar tahtasi temlnl,

(13) Kamu kurum ve kuruluglan ile okul, dernek, ibadethane gibi kuruluglardan
miidiirligiimiiz ¢altsma alam ile ilgili talepleri imkanlar Sl¢tistinde karsilanmasi,

{14) Edirne Belediyesi tarafindan kullanilan bank, plkmk masasi, biiro malzemeleri ve benzeri
imalat, onanm, kaynak vb. islemlerin yapilmasi.

Park ve Bahgeler Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 7- (1) Park ve Bahgeler Miidiirti, bu ybnetmehgm 6. maddesinde yazﬂl olan

miidiirliigiin yapmakla grevli oldugu isleri yiiriitmekte bulunan mer’ i mevzuatlara uygun olarak -

yapmak ve yaptirmaktan yiiktimliidiir.

(2) Baskanin ve/veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisimin gdzetimi ve denetimi attinda, mer’i
mevzuat geregi Miidiirtiiztin sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin
dagitilmasini, i -ve iglemlerin yeniden tanzimine iliskin dihili diizenlemelerin yapilmasim
saglamak,

(3) Belediyenin Stratejik Plan ;:erc;evesmde faa.hyetlennm yiriitmesint saglamak,

(4) Stratejik planlamaya ve performans programina uygun biitge haznrlamak ve en ekonomik:

sekilde kullanmay1 saglamak,

(5) Miidiirltigin hizmetlerini etkin ve verimli yurutmek tzere ihtiyag duyulan her tiirlii mal,
~ malzeme, arag-gereg ve hizmetleri satin almak, ilgili atdlyelerde yaptirmak, satin alma Sncesi ve
sonrast yasal alt yapiyr hazirlamak, satin alma yoluyla alinan mallara iliskin muayene ve tagimur
islemlerinin yapmasim saglamak, - -

(6) Sofbrlere arag zimmetlerini yaparak arac;:larm ¢ahigma programlarinin  zamaninda
yapilmasim saglamak,

(7) Belediye siurlar iginde bulunan park, bahge ve yesil alanlarda baklm onarim, koruma,
ilaglama, sulama, iyilestirme, agaclandirma, bitkilendirtne ve peyzaj ¢aligmalannin planh ve
diizenli bir gekilde yapilmasini saglamak, kontrol etmek ve siirekliligini saflamak,

(8) Belediye sinirlari iginde kalan bdlgede ¢evreye muhalif olan, park ve bahgelere zarar
verenleri dnlemek, veren vatandaglan zabita kuvvetlerine bildirmesini saglamak,

(9) Halkin ¢evreye duyarliifim artmak amaci ile dikim etkinlikleri ve gesitli kampanyalarin
diizenlemesini sajlamak,

{10) Park hizmetleri ile kisi bagina diisen akuf ve pasif rekreasyon alan miktanim saghklh ve
uygar bir kent goriinlimii saglayacak standartlar seviyesine ulastirmak i¢in projeler gelistirmesini,
hazirlatilmasim ve uygulatmasini saglamak,

(11) Imar planlarinda mﬁdﬁrlﬁgﬂn uzmanlik-alanma giren ve bu amaclara tahsis edilmis
sahalann tanzimi i¢in gerekli etiit, proje ve dctay plaxﬂarmm Imar, Fen Isleri ve Emlak - Istimlak

ile birliktegkoordineli-bir gekilde ca11$111na31m saglamak %, %
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(12) Yeni yaplacak park alanlarimin yapim islerini yiiriitmek, kontrollerin yapimini saglamak
Ve yaptmnak

(13) Mudiirlik adina faaliyet raporlan ve istatistikler diizenlenmesini saflamak,

(14) Miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde yliriitillmesini saglamak,

(15) Miidiirliige bagh birimler arasinda koordinasyonu saglamak, giérev biliimii yapmak, izin,
hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle aynlanlann yerine, bir bagkasinin gérevlendinilmesi ve
hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli dnlemlerin alinmasim saglamak, .

(16) Madurliigin ¢aligmalarim mevzuat esaslarina gére diizenlemek amaciyla her yil ¢aligma
programi hazirtatmak, Bagkanhgin onayina sunmak,

(17) Miidiirliikte yapilan ¢aligmalarla iigili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek,
calismalanin degerlendirilmesini saglamak,

(18) Miidiirltige ait biitin kisimlann ¢aligmalarini izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri
vermek,

(19) Miidiirliigiin kurulusuna ve yaptifn gbrevler.igin ileriye doniik hedefler gostermek.

Park ve Bahceler Miidiirliigii Personeli Girev Yetki ve Sorumluluklar: :

MADDE 8- (1} Park ve Bahgeler Mildurliiglinde gorev yapan tiim personel kendilerine
verilen gorevleri yiirtirlitkte bulunan tiim mer’i mevzuat gergevesinde zamamnda ve eksiksiz olarak
yapmakla yikiimlidiir,

(2) Park veya vesil alan olarak planlanacak alanin peyzaj projesinin ¢izilmesi, araziye aplike
edilmesi, déseme ¢aligmalarinin yapllrnam agac¢landinlmas:, ¢imlendirilmesi ve benzeri islemleri,
olusturaca@i plan ve program dahilinde yerine getirmel, - :

(3) Mevceut park ve yesil alanlardaki dogeme, bordir, ¢gim yamas, agar;,landlrma ve benzeri
bakim, onarim iglerini tespit edip sorunlan gidermek,

(4) Budama, dal alma, sekil verme gibi ¢aligmalarin yapilmasim saglamak,

(5) Cim alanlarin makinelerle bigilmesini saglamak,

(6) Mevcut park veya yegil alanlardaki bakim, onarim qahg;malanm yapmak,

(7) Park ve bahgelerdeki oyun gruplan, kondisyon aletleri, bank, korkuluk ve benzerlerinin
bakimi, tamirati, onarimi ile yeni yapilan park ve bahgelere oyun gruplari, kondisyon aletleri,
bank, korkuluk ve benzerinin monta_]ml ve bakimlarini yapmak,

(8) Bitkilendirme ve peyzaj ¢alismalarinin kullanilacak fidan, ¢igek ﬁdem ortiicti, g,xmlenchrme
ve viollere sasirtma iglemlerinin ve benzerinin yapilmasim saglamak,

(9) Seralardaki bitkilerin gelisimini saglamak, giibrelemek, sulamak, vb. igler yapmak.

(10) Yeni yapilacak park alanlarim belirlemek, buna uygun proje tasanmi ve ¢izimleri
yapmak,

(11) Cocuk oyun alam .yapilacak alanlarin tespitini yapmak ve ¢ocuk oyun elemanlannin

- teminihi saglamak,

(12) Meveut park alémlanmp ve yeni yapilacak park alanlarimin bakim ve yapim iglerini
yiiritmek, kontrollerini yapmak. '

_DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliigiin Birimleri Arasindaki Isbirligi
MADDE 9- (1) Park ve Bahceler Midiirliigt ile diger Miidiirliikler arasindaki koordinasyon
Park ve Bahgeler Miidirii tarafindan saglanir,

Diger Kurum ve Kuruluslaria Koordinasyon
MADDE 10- (1) Park ve Rahgeler Midiirligii, Valilik ve tim Kamu Kurum ve Kuruluglar ile
Ozel ve Tiizel kisilerle yapacap1 yazismalaripi; -sorumlu personel, Miidiiriin Parafi ile Belediye

.Bagkani veya Belediye Baskamnmn yetkl verdngl Beledlye ‘Bagkan Yardimcistnin imzasi ile

yiiriittitig,

A [




BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 11- (1) Bu Yénetmeli3in yiirirliige girmesiyle birlikte 06.03.2013 tarih ve 2013/78
saylli Meclis Karan ile kabul edilmis olan Park ve Bahgeler Midiirligli Calisma Yﬁnergesi
viiriirlitkten kaldinilmagtir,

Yénetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 12- (1) I3 bu Yénetmelikte hikiim bulunmayan ha]lerde yiirlirliikteki ilgili kanun
yonetmelik ve mevzuat hilkiimlerine uyulur.

Yriirliik
MADDE 13- (1) Bu Yénetmelik hikiimleri Edirne Belediye Meclisinin kabulii tarihinde
yurtirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 14- (1) Bu Yoénetmelik hiiktimlerini Edirne Belediye Baskam yiiriitiir.
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iMAR VE SEHIRCILIK MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

| BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tammiar

Amag
MADDE 1- (1) Bu Y&netmeligin amaci Edire Belediyesi imar ve Sehircilik Mudurlugﬂntm
gorev yetki ve sorumluluklart ile tegkilat yapisini ve igleyigini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yénetmelik Edirne Belediyesi Imar ve $ehircilik Midiirliigiiniin kurulus
amaci faaliyet alanlan, yometim statlisli semast ile ySnetici ve diger personelin gbrev ve
sorumluluk alanlarim kapsamaktadir.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5393 sayil Belediye Kanunu ve ilgili yonetmelikleri 11e 3194
sayali Imar Kanunu ve ilgili Yonennehklerme dayamlarak haznr]anmlgnr

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Bagkan : Edirne Belediye Baskamm

b) Belediye : Edirne Belediyesini,

¢) Miidiir : Imar ve Sehircilik Miidiirii veya Mudurunu

d) Miidiirlik - : Imar ve $ehircilik Mudurliigi

¢) Personel  : Imar ve Sehircilik Midiirliigtindeki tim personeli ifade eder.

iKINCi BOLUM
- Tegkilat Yapis:

MADDE 5- (1) fmar ve Sehircilik Midirligi, 22.02.2007 tarihli 26442 sayih Resmi
Gazetede yayihlanan Bakanlar Kurulunun “Belediye ve Baghh Kuruluglarn ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarna Dair Yonetmelik” geregince Edirne Belediye
Meclisinin 02.05.2007 tarih ve 77 sayili karanyla kuruimugtur.

(2) Imar ve Sehircilik Midiirliigt Organizasyon $emas1 Ek-1’de gdsterilmistir.

UCUNCT BOLUM
Girev, Yetki ve Sorumiuluk

imar ve Sehircilik Madiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

- MADDE 6- (1) Arazinin halihazir kullanim bi¢imini saptamak,

" (2) Kentin ve siiregelmekte olan kentlesme olgusunun ozelliklerini dikkate alarak kentsel
gelisme ve biiyiime hedef ve stratejilerini belirlemek,

(3) Kent arazilerinin gelecekteki kullammr amac;larlm belirlemek ve bunu haritalar uzermde

isaretlemek, TR - g.\
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(4) Aykin yapilagma ve uygulamalann saptanmasi durumunda gerckli yasal yaptirimlar
uygulayarak aykiriliklarin giderilmesini saglamak, '

(5) Kent blgeginde konut projeksiyonlan yaparak kentsel konut arsalarimn {iretim kosullannmn
geligmesini saglamak, '

(6) Yapilasma ve kentlesme ile ilgili plan ve kurallara aykin olarak yogun insan
yerlesmelerine konu olmus alanlarda diizenleyici ve gelistirici dnlemler almak,

(7) Kentin eskiyen ve sorunlu pargalannin rehabilitasyonu igin her tiir Kentsel Doniigiim ve
Kentsel Doniisiim igin gerekli diger tim islemleri yapmak. ' '

(8) Hizmet amag ve hedefleri, zaman zaman yeni kavram ve yaklasimlar agisindan gdzden
gecirmek,

(9) Hizmetin olabilen her kesiminde nitel ve nicel hedefleri belirlemek, bu hedeflerin
gergeklestirilebilmesi igin meveut kaynak ve alanlan gozden gegirmek ve ek kaynak gereksinimini
varsa bunlann saglanmasi yoluna gitmek,

(10) Caligma planlamast yapmak, yillik ve aylik planlar yapmak, ¢aligmalardan sorunlu
olanlan agiklik ve kesinlikle belirtmek,

(11) Arsivi, fihrist, kayit ve depolama yoniinden stirekli diizenli ve yararlanmaya hazir

" tutmak, : _ _
(12) Belediye siurlart iginde siregelmekte olan hizli kentlesmeyi saglikh sonuglar
iiretebilecck sekilde yonlendirmek, '
~ (13) Planlanmig bolgelerde genel durumu gdzden gecirmek ve zaman icinde meydana gelecek
degisikliklere uyarlanmasim saglamak, :

(14) Konut envanteri ve projeksiyonlan yapmak ve gelecekte meydana gelebilecek konut
ag1gim ve gereksinimini belirlemek,

(15) ihtiyag halinde ydnetmelikler ve plan notlan {izerinde gerekli dizenleyici islem
tasarilarint hazirlamak ve Belediye Meclisinde goriisiilmek iizere Baskanhk Makamma sunmak,

(16) Mudiirliigiin tim alt birimleri ve birim personellerinin gorev tanimlarim hazirlamak ve
ilgili birimlere ve personele teblig edilmesini saglamak, _

(17> Mudiirligiin gorev alamna giren isletle ilgili siireg ve iy akiglarim hazirlamak ve
uygulamak, | : | | _

(18) Uygulamada kullamlacak olan standart formlari yada dokiimanlari hazirlamak ve bu
form ve dokiimanlart kullanmak,

(19) Hizmet standartlarint olusturarak hizmet alan &zel ve tiizel kigilere duyurmak ve
mevzuatinda belirlenmis {ist kurumlara bildirmek,

(20) Makine ve teghizatlarm kullanim talimatlarim, kazalara ve yangina karg! ig giivenligi
talimatiarim, hizmet talimatlan ile muayene ve kontrol talimatlarim hazirlamak ve afiglerini ilgili
yer ve mekanlara asmak,

(21) Midiirliigiin igleriyle ilgili olarak hizmet alan vatandasin dogru bilgiyle yonlendiritdigi
ve afig yada el kitapcigi seklindeki rehber ¢alimalari yaparak hizmet alan tiim kesimlere
duyurmak ve ulagtirilmasini saglamak. ' _ '

imar ve Sehircilik Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 7- (1) Temsil ettigi Midiirliigiin gorev alammna giren tilm i ve iglemlerin; ilgili
mevzuatma ve yonetmelikte belirlenen ilkelere uygun olarak yilrlitilmesini saglamak.

(2) Personeli, ekipmami ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklars; etkili, verimli ve
ekonomik bir sekilde sevk ve idare etmek.

(3) Gerekli denetimleri yapmak/yaptirmak.

(4) 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu cergevesinde; ,

a) Miuidiirligtin stratejik planlanm, performans programlarimi, biitge taslafim ve faaliyet
raporlarint hazirlatmak. :

b) Biitge deneklerinin amacina uygun olarak usullince kullamlmasim saglamak.

¢) Yil igerisinde giderlerin izlemesini yaparak, bitge hedeflerinin gergeklegmesini saflamaya
f}ahﬁmak- i "‘il.l, - Ih“’_ ™ :
d) Harcama yetkilisi olarak harcama tali'n;l,éltl vermek ve giderin gergeklestirilmesini saglamak.
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e) Miidiirlikk uygulamalanyla iigili har¢ ve tcretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli yasal
siireci takip etmek, iglem siire¢lerinde harg ve dcretlerin tahakkuk ve tahsilatinin yapilip
yapilmadigim kontrol etmek.

* ) Tagmr mal edinilmesi ile 1lg111 kayit ve kontrol iglemlerinin usuliine uygun olarak
+ yapilmasmi saglamak.,

(5) Thale vetkilisi olarak; yapilacak ihaleler icin gergeklestirme gorevlileri ile komisyon
iiyelerini belirlemek ve gérevlendirmek. Thale siirecini mevzuatina uygun olarak takip edip
sonuglandirmak.

(6)Miidiirliik personelinin sevk ve idaresiyle ilgili olarak;

a) Miidiirlik personeli arasinda gorev bdliimii yapmak.

"~ b) Caligma kosullanm iyilegtirmek.

c) Personelin izin planim yapmak.

d) Hastalik, rapor, dogum, oliim gibi nedenlerle gtrevinden aynlan personelin yerine bir
bagkastm gérevlendirmek.

¢) Alt birimlerdeki faalivetlerin aksamamast igin gerekli Snlemleri almak.

(7) Miidiirligiin gérev ve sorumluluklarinin ifasmda; :

a) Belediyenin karar organlarna, kamu kurum ve kuruluslarma meslek kuruluslanna ve
gerektiinde gergek ve tiizel kigilere karsy Bagkanhk Makammm izni ve onayiyla, sahsen yada
evrak fizerindeki imzasiyla temsil etmek.

b) Personeli, ekipmam ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar sevk ve idare etmek.

¢) Biitge ddeneklerini kullanmaya ve harcama talimat: vermek.

d) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettlgl yetklyl geri
almak. '

e) Performans &l¢timii ve istatistiki ¢aligma yapmaya ve yaptirmak.

f) Is ve islemleri kontrol etmek ve denetlemek, is ve islemlerle ilgili her tiirlil bilgi ve belgeyi
istemek.

g) Thaleler igin; gen;eklestlm'le gdrevlilerini belirlemek ve gorevlendlrmek

" h) Tasinur mal kaylt ve kontrol yetkililerini belirlemek ve gérevlendirmek.

i) Gérevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini
baglatmak.

§) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu nlemek i¢in yasal her tiirlii tedbiri almak.

(8) Miidiirliiginiin gorev alanlarina giren konulardaki is ve 1$1em1enn hukuka ve beledlye
mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;

a) Beledive Bagkaruna ve baglt bulundugu Bagkan Yardlmmsma

b) Baskamn bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili 1htlsas k0m1sy0nlar1na,

¢) Gerektiginde Belediye Enclimenine,

d) Kollektif ¢aligma gerektiren Kkonularda; gallsmamn Oznesi durumundakl bmm
miidiirliiklerine veya birim sorumlularina ya da kurullara, kar$1 sorumludur.

(9) Miidiirliigiiniin gorev alanlarma giren konulardaki ig ve islemlerin hukuka ve belediye
mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, Bagkanlik Makamml bilgilendirmek kaydiyla;

a)Sayigtay’a,

" b) Ilgili Bakanliklarin denetim organlarina,

¢) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

d) I¢ Denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamamnda ve eksiksiz olarak -
ulastirmakla sorumludur.

Imar ve Sehircilik Miidiirliigii Birimleri Gérev Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 8 - (1) Kalem Biirosu;

ek

b) Miidiirliik tarafindan gondenlen tim' ewa]fltmn giden evrak kaydimin yapilmasi ve gltmem
gereken kigi, kurum ya da kuruluslara eldén Veya posta ixoluyla gonderilmesinin saglanmasi

¢) Miidirlik caligmalan kapsammda ;bele‘dlyel meclisi tarafindan belirlenerek ilgilisi
tarafindan §denmesi gereken her turlq harg 1 vc. ucrctm tahakkuk islemlerini yapilmasi.

'%_1 - "‘--.-?'.“}:;e'\"q o } ! ] 41

u‘f




d) lera edilen gorevlere yonelik agilan davalara gerekli savunmalarda bulunmak, gerekli bilgi
ve belgeleri temin etmek.

e) 5393 sayili Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlann Kanunu, ylriirhikte bulunan
tim kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler ile Belediye Meclis karan, Enciimen karan ve
Beledive Bagkani, Belediye Bagkan Yardimcisi ve Mudirin verdigi tim emirleri yerine
getirmekten sorumludur.

(2) Etiit Plan Proje Birimis

a) Tiim Proje {5 ve Islemlerini yapmak veya yaptirmak,

b) icra edilen gdreviere yénelik agilan davalara gerekli savunmalarda bulunmak, gerekh b11g1
ve belgeleri temin etmek,

¢) 5393 sayih Beledive Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, yirfirlikte bulunan
tiim kanun, tizik, yonetmelik ve genelgeler ile Belediye Meclis Karari, Enclimen Karan ve
Belediye Bagkan, Belediye Bagkan Yardimeis: ve Miidiirtin verdigi titm emirleri yerine getirmek.

(3) imar Durum Biirosu;

a) 1/5000 Olgekli nazam imar planlanmin ve 1/1000 8leekli uygulama imar planlarnn ve
degisikliklerinin yaptinimasi.

b) 1/25000 6lgekli planlaninin ve plan degisikliklerinin yaptinlmasi.

¢) Koruma amagli imar planlarin ve degisikliklerin yaptinlmas:.

d) Her tiir ve 6lgekte halihazir harita yapmak, yaptirmak.

¢) Imar komisyonu ¢alismalarmin raportorltigiintin yapilmas1 ve belediye meclisine sevk '
edilmesi. '

f) ifraz, tevhid, yola terk vb. harita dosyalaninin kontroki ve belediye enciimenine sevk
edilmesi.

g) Yoldan ihdas islemlerinin yapllarak yeni olugan parselin belediyemiz adma senede
baglanmasi.

h) Yap: aplikasyon dosyalannm kontroliiniin yapilmast.

1) Yap1 aplikasyon dosyalarina uygun olarak yem yapilacak yapilann parsel igindeki
konumlarmnin tespit edilmesi. (Imar hattr)

i) 3194 sayih Imar Kanununun 18. maddesinin uygulanarak arazi ve arsa diizenlemesi
iglemlerinin yapilmasi veya yaptirilmas.

k) Numarataj ile ilgili iglemlerin yapilmast.

1) Imar planina uygun olarak imar durumunu gosteren belgelerin diizenlenmesi.

-m) Réperli krokilerin kontrol edilmesi -

1) Bagimsiz bolim dosyalarinin kontrol edilmesi.

o) Temel iistii kontrolil ve ruhsat iglemlerinin yapilmas. .

p) Belediyemizin arazi igleri ile ilgili aplikasyonlarm yapilmasi.

_ 1) Belediyemiz halihazir 8lgiimlerinin yapilmast.
_ s} Kentin geligmesi giizellegtirilmesi, tarihi alanlarm restorasyony igin gereken analiz ve
Cografi Bilgi Sistemi olugturulmas1 amaciyla her tiirde proje, althk, plan, etiid, bilirkigi ve
ekspertiz ¢aligmast vb. yapmak ve yaptirmak.

t} Kentin csklyen ve sorunlu parcalarinin rehabilitasyonu i¢in her tir Kentsel Doniisiim ve
Kentsel Dontigiim igin gerekli diger tiim islemleri yapmak.

n) Icra edilen gorevlere yonelik agilan davalara gerekli savumnalarda bulunmak, gerekli bilgi
ve belgeleri temin etmek.

v) 5393 sayili Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlan Kanunu ylrirliikte bulunan
tiim kamun, tUzik, yonetmelik ve genelgeler ile Belediye Meclis karan, Enciimen karar1 ve
Belediye Bagkani, Belediye Bagkan Yardimeisi ve Miidiriin verdigi tim emirleri yerine
getirmektien sorumludur. '
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4) Ruh.sat Biig‘osu;
Kacak Ingaat Isleri:

a) Mevcut binalardaki proje hilafi hususlarinin denetimini yapmak.

b) Yapiya ve sevreye iligkin sikayetlerin yerinde incelemesini yapmak.

c) Ruhsat ve eklerine ve mevzmata aykiri olan hususlan tespit tutanagina baglamak ve
tebligatlarim yapmak. - ‘

d) Vatandaslardan gelen kagak ingaat ve iglere yonelik sikayet ve dilekgelere vasalar ve
yonetmelikler ¢ergevesinde cevap vermek.

e) Kagak ve ruhsatsiz ingaatlarla ilgili 3194 sayili yasa ve yonetmelikler cercevesinde iglem
yapmak. ,

£) Meveut binalarda tasdikli projesine aykin yapilmig degisikliklerle ilgili imar mevzuatinin
ceza maddeleri dogrultusunda bir karar ahnmas1 i¢in Belediye Enclimenine rapor sunmak.

g) Kagak yapilarla ilgili diizenlenen zabitlar hakkinda Yasa ve Yonetmelikler dogrultusunda
diger biirolardan goriis ve rapor istemek.

h) Kagak ya da ruhsata aykirnt hususlanin Imar ve $ehircilik Midirligiince onayh ruhsat ve
eklerine uygun hale getirilmesini saglamak bakimindan hazirlanan raporlari Enclimen Kararina
baglanmasi igin Bagkanhk Makamnin oluruna sunmak. _

i) Belediye Enclimenince verilen kararin muhataplarina tebligini saglamak Zabita
Miidiirliigiine gerekli yazigmalar: yapmak. :

j) Enciimen karari ile ¢tkan para cezalarmin tahsili amac ile Mali Hizmetler Midirliigiine
bilgi vermek. '

k) Ruhsata aykiri hususlarin rubsat ve eklerine uygun hale getirilmesini saglamak igin
enciimen tarafindan alinan hizmet kesimi kararlarim ilgili kurum ve kuruluglara bildirmek.

1) Tiim yazismalarin ana argiv dosyasinda tam ve eksiksiz olarak argivlenmesini saglamak.

(5) Mimari Proje Béliimii

a) Yeni yapilacak olan binalarmn ruhsat ekleri mimari projelerini, Imar Yonetmeligi ve tiim
imar mevzuati gergevesinde incelemek ve onaylamak. ' :

b) Onayl Mimari projelerin tadilatinmn talebi halinde bunlari incelemek ve onaylamak.

¢) Mevcut binalarda veya projelerde tashihat taleplerini incelemek ve sonuclandirmak.

d) Kat irtifaki ve kat miilkiyeti projelerini kontrol ederek bunlarin onayimnt yapmak.

e) Mimari projelerin tasdiki veya diizenlenmesi ile ilgili talep ve sikayet dilekgelerini
cevaplamak. - : ,

. 1) Yapi denetim birimlerince ve diger miidirliklerden talep edilen goriisleri vermek.

(6) Statik inceleme Bolimii ;

a) Ruhsata tabi tim yapilanin ruhsat eki olan betonarme projelerinin tetkiki ile bunlarin onama
islemletini yliriitmek. :

b) Gorev konulan ile ilgili sikayet ve istekleri degerlendirmek ve her tirld ‘yazigmalarl
ylritmek. ' '

(7) Makine Tesisat inceleme Ba}iinii;
a) Ruhsata tabi tiim yapilaria ruhsat eki olan her tilrli makine ve tesisat tetkiki ile bunlarin
onama islemlerini ylirtitmek. ' '

b) Gorev konulan ile ilgili gikayet ve istekleri deferlendirmek ve her tiirli yazigmalart
yiiriitmek. '
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(8) Zemin Etiit inceleme Béliimii;

a) Yap denetim kanunu kapsaminda yapi denetim sirketlerinin sorumlulugu diginda kalan
ruhsata tabi tiim yapilarin ruhsat eki olan zemin etiit dosya tetkiki ile bunlarin onama iglemlerini
yuriitmek.

b) Gérev konularl ile ilgili sikayet ve istekleri degerlendirmek ve her tiirli yazismalan
yiriitmek.

(9) Yapr Ruhsat Boliimii;

a)Yfiriirlikteki mevzuat, imar plan ve yonetmelikler dogrultusunda yeni yapilacak binalarin
tasdikli mimari projesine uygun olarak her tiirden ingaat ruhsati vermek.

b) Tadilat mimari projelerinin onay1 sonucunda tadilat yap: ruhsat: vermek.

¢) Mimari Proje iizerine iglenmis olan tashihatlarin ruhsata baglanmasini saglamak

“d) Talep halinde ruhsat suretlerini vermek. '

¢) Projelere gire hazirlanan m2 cetvellerini kontrol etmek ve onaylamak.

f) Ruhsatla ilgili bagvurulara stiresi iginde cevap vermek.

g) Yapilarin fenni mesul-Fen adamlan ve stirveyarilarla ilgili sicilleri tutmak. :

‘h). Ruhsat harglanm ve tanimlanmas: halinde Belediye Meclisince belirlenen hizmet
iicretlerini tanzim ederek bunlarn tahsilatiu saglamak. '

i) Ruhsata iligkin agilan davalara gerekli savunmalarda bulunmak gcrckll bilgi ve belgeleri
temin etmek.

j) Evraklar1 tamamlanan binalara yikim ruhsati vermek.

k) Imarh ya da ‘imarsiz alanlarda ylriirhiikteki mevzuat dogrultusunda gegici yapr izini
verilebilmesi i¢in gerekli inceleme ve deferlendirmeleri yaparak, gerekli gorligleri almak ve
raporlanm hazirlayarak karar alinmasmi teminen Enciimene sunulmak tizere miidiirltik makamina
sunmak, enciimen karan dogrultusunda islem tesis etmek.

(10) Yap1 Kullanma izin Boliimii;

a) Yaprlarin ruhsat ve eklerinin uygunlugu ile fen ve saglik kurallanmin uygunlugunu kontrol
ederck yap: tamamen bittigi takdirde tamamimin, kismen kullamlmasi miimkiin kisimlarn
tamamlanmasi halinde ise bu kisimlann yap: kullanma izin belgesini tanzim etmek.

b) Yap1 kullanma izin belgesi ile her tiirlii resmi ve dzel kurulu:}larla yazigmalari yurutmek

¢) Yap: kullanma izin belgesi taleplerini mevzuattaki siiresi iginde inceleyerek gerekli iglemi
tesis etmek ve sonucundan dilekge sahibini bilgilendirmek. :

(11) Kornma Uygulama ve Denetim Biirosu;

a) Tasmmaz kiiltiir ve tabiat varhklannda yapilacak olan tadilat ve tamirat uygulamalan
oncesinde yapiyi incelemek ve yapilacak onarima iliskin kosullarin belirtildigi onarm 6n izin
belgesini diizenlemek.

b) Tasmnmaz kiiltir ve tabiat varhklar, bunlarin koruma alanlan ve sit alanlarinda, tadllat ve
tamiratlarin; 6zgiin ve bigim ve malzemeye uygun olarak gergeklestirilmesini denetlemek, uygun
bulunanlara onarim uygunluk belgesi dtizenlemek.

¢) Taginmaz kiiltiir ve tabiat varlig: parseline bitigik parsellerde ve koruma alanlarinda yer
alan ve yiiriirliikteki yasal diizenlemelere gore ruhsat1 bulunan tescilsiz taginmazlardaki tadilat ve
tamirat uygulamalarma, varsa koruma amagh imar plam kosullan da dikkate alimarak izin vermek
ve denetlemek. '

d) Koruma bolge kurullan  tarafindan onaylanmig rolove, restitiisyon ve restorasyon

_projelerine iligkin uygulamalan denetlemek, projesine uygun tamamlanan - uygulamalar igin
kullanma izin belgesi diizenlemek.

¢) Tasinmaz kiltlr ve tabiat varliklari ile: bunlarm korunma alanlarinda koruma yitksek
kurulunun ilke kararlar, koruma bélge kurulu kararlarina aykirt ve ruhsatsiz olarak yapilan
ingaatlar ile koruma amagli i imar planlannda plana sﬁléMe sit sartlanina aykm olarak ingg edilen




yapilar hakkinda imar mevzuatina gore iglemleri yapmak igin ruhsat biirosuna bildirmek,
uygulamay: durdurarak konuyu belgeleri ile koruma bélge kurulu miidiirliigiine ruhsat biitosu ile
organize olarak iletmek. '

f) Tescilli kiiltir varhklarinin mail-i inhidam olmalar: halinde can ve mal giivenliginin
-saglanmas i¢in gerekli islemlerini yaparak durumu koruma bolge kurulu miidiirliigiine iletmek.

g) Icra edilen gbrevlere yonelik agilan davalara gerekli savunmalarda bulunmak, gerekli bilgi
ve belgeleri temin etmek.

h) 5393 sayili Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu, yirlirlikte bulunan
tiim kanun, tlizitkk, yonetmelik ve genelgeler ile Belediye Meclis Karari, Enclimen kararn ve
Belediye Bagkani, Belediye Bagkan Yardimeisi ve Miidiiriin verdigi tiim emirleri yerine getirmek.

(12) Unesco Diinya Kiltlirel Miras: Edirne Selimiye Camii ve Killiyesi Alan Yonetimi;

a) Meveut Durum Tespiti: Alanin yonetim, iglev ve koruma ihtiyaglannin belirlenmesi, ilgili
kuram ve kurulustarla baglanti kurulmas:.

b) Alan Analizi: Alamin Gneminin belirlenmesi, sorunlanmn tespiti, alamn tagima -
kapasitesinin tespiti, iglevsel ve yonetsel analizinin yapilmasi.

¢) Alanm Vizyonunusn Belirlenmesi ve Esas Politikalarin Olusumu: Yonetim plammn, alanin
gelecege ait vizyonunu belirleyecek, igletme, yonetim, idari ve finansal modelleri igerecek, ulusal
ve uluslararas: platformda alamn sunumunu ve tanitumm saglayacak yonetim, koruma, kullanma,
sunum ve tanitum, ziyaretgi politika ve stratejilerinin belirlenmesi.

d) Calisma Programi, Zamanlama ve Projelerin Belirlenmesi: Alan yonetiminde yer alacak
kurum ve kisilerin gérev tammlarimin yapilmasi ve bunlann gergeklestirilmesine iligkin ¢aligma
programlarnn, biitge analizlerinin hazirlanmas: ile finans kaynaklannin belirlenmesi, kisa, orta ve
vzun vadede yapilacak islere ait bir eylem planinin olugturulmasi ve proje tammlarinin yapilimas:.

¢} Kaynak Analizi: Yonetim planinin yillik hedeflerinin gergeklesmesi igin yetkili idare ile
birlikte ¢alisma programiarinin belirlenmesi, kaynak aragtirmas: yapilmas:.

f) Isbirligi Saglanmasi; Alamn dogal ve kiiltiirel kaynaklannin yénetimi igin 1lg111 kurum ve
kisilerle igbirliginin saglanmasi.

£} Yonetim Plani: hazirlanmasi, onaylatilmasi, uygulanmasmm denctlcnmcm

h) Raporlama: UNESCO’dan . talep edilen raporlarin -hazirlanarak Kiiltiir ve Turizm
Bakanhifina iletilmesi; paydaslardan ydnetim plami projeler gelisim raporlarinin talep edilmesi ve
incelenip degerlendirilerek projeler durum raporu hazirlanarak, tiim paydaslara iletilmesi.

i) Bilgilendirme: Yerel halk, sivil toplum kuruluglar1, kamu kurum ve Kuruluglari ¢ahganlari,
ilk, orta ve yiiksek okul dgrencileri ile 8gretmenlerinin bilgilendirilmesi amagh toplanti, seminer,
sergi, sempozyum vb. diizenlenmesi ve katilimm saglanmasi.

j) Alan Yonetimi ile Anit Eser Kurulunun Kurulug ve Gorevleri ile Yonetim Alanlarmin .
Belirlenmesine iligkin Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelige gbre is ve islemleri yapmak,
Baskanlik Makaminca atanan Alan Baskam Esglidiim ve Denetleme kurulu, Damisma Kurulu
sekrctaryasml yapmak.

k) Iera edilen gorevlere yonelik agilan davalara gerekli savunmalarda bulunmak, gerekii bilgi
ve belgeleri temin etmek,

1) 5393 sayili Belediye Kanunu, 657 say111 Devlet Memurlan Kanunu, yiiriirliikte bulunan tim
kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler ile Belediye Meclis karari, Enciimen karar1 ve Belediye

‘Bagkani, Belediye Bagkan Yardimeist ve Mtidiirtin verdigi tim emirleri yerine getirmek.

(13) Yap1 Denetim Biirosu;

a) Yap ruhsati almak iizere yapilacak miiracaatlarda mevzuatta belirtilen belgelerin istenmesi
ve gerekli kontrollerin ve islemlerin yapilmasi.

b) Yap1 denetim hizmet bedellerinin tahsili, yap1 denetim hizmet bedellerine esas hakediglerin
onaylanmasy ve yap: denetim kurolusuna 6denmesi.

¢) Yap sahibince yap1 denetim h1zmet bedelmm taksidi veya kismi taksidi pesin olarak
yatirilmadan miiteakip baliimiin devamma i izin verllmemes1

d) Yap: denetim kuruluslan ile bu kurulu.;.larm mlma‘.rz‘vc miihendislerinin yap1 denetimine ait
sicillerinin verilmesi. :
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€) Yap: denetim kurulugunun goérevden ayrilmasi, denetim faaliyetinin gegici olarak
durdurulmasi, izin belgesinin iptal edilmesi veya mimar ve/veya mihendislerinden birinin,
herhangi bir sebeple yap ile iligiginin kesilmesi halinde yapi sahibince, yeniden yapt denetim
kurulusu goreviendirilmedikge veya yap:r denetim kurulusunca, ayrilan mimar ve/veya
mihendislerin yerine yenisi ise baslatilmadikca yapmin devamina izin verilmemesi ve yapimm o
andaki durumunu belirleyen bir tespit tutanagimin {i¢ isgtinil i¢inde diizenlenerek bir kopyasmn
Yapt Denetim Komisyonuna ginderilmesi, gérevden ayrilan denet¢i yerine 30 glin i¢inde yenisi
gorevlendirilmedigi taktirde yapr tatil tutanag: diizenlenmesi.

f) Bir sonraki yila devreden iglerde, yilsonu itibariyle seviye tespit tutanag: diizenlenmesi.

g) Yap: denetim hizmet sozlesmesinde yer alan hiikiimlere yapi sahibince uyulmamas:
halinde yapt tatil tutanai diizenlencrek ingaatin durdurulmasi, yap denetim kurulusunca
uyulmamas: halinde ise Yap1 Denetim Komisyonuna bildirimde bulunulmas:.

h) Kanun kapsaminda denetlenerek inga edilmis yapilara sertifika verilmesi.

1) Yapi denetim girketlerinin Hak ediglerine iliskin Tahakkuk hazirlamas:.

j} Tahakkuk belgesine istinaden diizenlenmis faturaya gore, sistemden hakedis 6demesinin
yapilmasi.

k) Yap1 Denetim Sisteminden Ruhsat onayi/Ruhsat reddi vermek.

1) YDS iizerinde kayith islerin Isyeri Teslimini yapmak.

m) YDS iizerinden Santiye Sefi Ise baglama ve Istifa Islemlerini yapmak.

n) Diizenlenmiy Yap) ruhsatima istinaden; yapr sumfi, yap1 cinsi, yapt sahibi, ingaat alani,
kismi ingaat alani, kat adedi, pafta/ada/parsel, yap: adresi, miiteahhit, proje, proje miiellifi, ruhsat
tarihi ve no’su, Ruhsat onayi veril(me)mesi, Hizmet bedeli ve siiresi, Yibf*ten YKE ¢ikis1,
yibf’ten denetgi ¢ikig, hakedig seviyesi, 6nceki hakedig orani deigikliklerinin yapilmas.

' o) Yibf is bitirme islemlerinin yapilmasi.

p) Santiye gefi bilgilerinin giincellenmesi.

q) Santiye gefi iizerindeki iglerin gortntilenebilmesi.

1) Devir onay1 verilmesi, devir onay1iptali.

s) Seviye ve hakedis bilgilerinin glincellenmesi.

t) Hakedis bilgilerinin gériintiillenmesi. -

u} Devir onay1 bekleyen Yibf’lenin giincellenmesi.

v) icra edilen gérevlere yonelik agilan davalara gerekli savunmalarda bulunmak, gerekli bilgi
ve belgeleri temin etmek.

w) 5393 sayih Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlan Kanunu, yiiriirlikkte bulunan
tim kanun, tlizitk, yonetmelik ve genelgeler ile Belediye Meclis karar, Enciimen karan ve
- Belediye Bagkam, Belediye Bagkan Yardumcisi ve Miidiiriin verdigi tiim emirleri yerine
getirmekten sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Ishbirlifi ve Koordinasyon

Miidiirliigiin Birimleri arasmda isbirligi

MADDE 9- (1) Miidiirliik dahilinde gallganlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidir
tarafindan saglamir.

(2) Mudurlige gelen tim evraklar toplanip konularma gore dosyalandiktan sonra mudtire
iletilir,

(3) Miidiir, evraklar1 geregi igin ilgili personele tevzi eder.

(4) Garevlilerin 8liim haric her hangi bir nedenle gdrevlerinden ayrilmalan durumunda;
gorevleri gere@i yanlarinda bulunan her tirli dosya yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan egyalart bir ¢izelgeye bagli olarak vyeni gérevliye devir teshmlm yapmalari
zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

5) Caliganin 6limii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve difier esyalar birim amirinin’

haz1rlayacag1 bir tutanakla yem gorevliye tcsllmdlllr
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MADDE 10- (1} Midirlikler arast yazismalar Midiirin  imzasi ile yiiriitilir.
Miidiirltigiin, Belediye dis1 Szel ve tizel kigiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslan ve

diger sahuslarla ilgili yazigmalan Belediye Bagkammn veya yetki verdigi Baskan Yardimeisinin
imzas1 ile yiirtitiilir,

BESINCt BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirlitkten Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 11- (1) Bu Yonetmeligin yiiriirllife girmesiyle birlikte 03.10.2007 tarih ve 2007/168
sayill Meclis Karan ile kabul edilmis olan Imar ve Sehircilik Midiirliigt Cahsma Yonergesi
yiiriirlitkten kaldm]mnstlr. '

Yinetmelikte Hukum Bulunmayan Haller

MADDE 12- (1) Is bu Yénetmelikte hiikim bulunmayan hallerde yururluktelq ilgili kanun,
yonetmelik ve mevzuat hiikiimlerine uyulur

Yiiriirlik '
MADDE 13- (1) Bu Yénetmelik hikimleri Edirne Belediye Mccllsmm kabulii tarihinde
viirtirltige girer. :
Yiirditme
MADDE 14- (1) Bu Yonetmelik hitkiimlerini Edirne Beledlye Bagkam yurutur
EK-1

iIMAR ve SEHIRCILIK MUDURLUGU
ORGANIZASYON SEMASI
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SU VE KANALIZASYON MUDURLUGU
GOREYV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tammlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu yinetmelik Edirne Belechye Bagkanlifi Su ve Kanalizasyon
Miidiirliigiiniin grev yetki ve sorumluluklarma iligkin usul ve esaslar belitlemek amaci ile
- diizenlenmistir.

Kapsam
MADDE 2 (1) Yonetmehk Su ve Kanallzasynn Mudurlﬁguntln kuralug, gérev ve ¢aligma
usul ve esaslarim kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Su ve Kanallzasyon Miidiirliigiine ait bu yonetmelik 5393 sayill Bclcdlye
Kanunu hitkiimleri ile sair ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmmgtir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yinetmelikte gegen;

a) Bagkan: Edirne Belediye Bagkanini,

b) Belediye: Edirne Belediyesini,

¢) Teknik Personel: Miihendis, Tekniker, Teknisyen

d} Enclimen: Edirne Belediyesi Enclimenini,

¢) Mechis: Edirne Belediyesi Meclisini,

) Mudarluk: Su ve Kanalizasyon Midiirliigiini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Tegkilat Yapisi

MADDE 5- (1) Su ve Kanalizasyon Mudlirligli Organizasyon Semasi Ek-1"de g8sterilmigtir.

UCUNCU BOLUM
Girev, Yetki ve Sorumluluk

Su ve Kanalizasyon Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumluluklar;

MADDE 6- (1) Siloglu Barajindan ve Kayalikdy Barajindan gelen ham suyun su-artma
tesisimizde fiziksel ve kimyasal olarak aritilmasi.

(2) Pasagayir1 Su Kuyularindan igme suyu temini.

{3)Tiketime verilen .igme suyunun gerekli analiz ve tetkiklerinin laboratuvanmizda
kontroliinii yaparak ilgili yénetmeliklere uygunlugunu saglamak.

(4) Igme suyu sebekesi, Kanalizasyon sebekesi ve Yagmursuyu sebekesinin saghkh bir
sekilde galigmasim saglamak ve bakim, onanmlarmryapmak.

(5) Imara agilacak bdlgelerde alt yap g:ahsmalanm p‘&gclendlrerck uygulamasim saglamak.

(6) pu Kitliligi Kontrolii YOnetmellgl kapsammdakl yukumluluklenm yerine getlrmek
e {1 5 »t
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(7) insani Tiiketim Amagh Sular Hakkinda Y@netmelik Hiikiimlerine uymak/uygulamak.

Su ve Kanalizasyon Miidiiriiniin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari;

MADDE 7- (1) Mudirlige verilen gérevleri verimli, ekonomik ve diizenli yiirlitmek igin
gerekli tedbirleri almak.

(2) Miidiirliige bagli personelin verimli galigmasini, aralarindaki igbirligi ve koordinasyonu
saglamak.

(3) Belediye igi miidiirliiklerle ve diger kurumlarla igbirliz gml saglamak.

(4) Baskan, bagli oldugu Bagkan Yardimcisimn verecegi biitiin gérevleri kanun, mevzuat,
yonetmelik ve eklerine gore tatbik etmek, gorevlerinin gerektirdigi kararlan almak ve uygulamak.

(5) Miidiirliige ait biitge tekliflerini yapmak, yillik is programlarm hazirlamak ve Miidtirlik
ihtiyaglarimin Belediye Bagkanhiginca uygulanan usul ve esaslara gore siiresi iginde temin etmek.

{6) Su ve Kanalizasyon Miidiirliigii biinyesinde verimlilik, kalite gibi degerleri artirmak,
emrindeki insan kaynaklarinin motivasyon ve denetimini saglamak.

(7} Sehrin su, kanalizasyon ve yagmur suyu ihtiyacim Belediye simrlan iginde, disindaki
yeralti ve yeriistll kaynaklardan saglamak. Bu amagla etiit, sondajlar yapmak ve bunlara dayanarak
projeler diizenlemek.

(8) i¢gme suyu, kanalizasyon ve yagmur suyu gebekesi kurulmasi igin tesisler kurmak,
miidiirliikge isletilen tesislerin ve eklentilerinin strekli bakim ve onarimm saglamak igin teknik
ve idari tedbirler almak.

(9) Sehir igme suyu, kanalizasyon ve yagmur suyu projelerinin vygulanmasinda; ihale, -
kontrolliik ve hakedig vb. islemlerin takibi, koordinesi ve sonuglandirilmasa.

(10) Personelin yilhk izinlerini i3 durumuna gdre kullandirmak, fazla mesailerini onaylamak,
personelinin  6zlik haklari ile ilgili iglemleri Personel Mudiirliigii 1le koordineli olarak
dizenlemek.

Su ve Kanalizasyon MlidilrliFi Personeli Girev Yetki ve Soramiuiuklar;

MADDE 8- (1) Su Ve Kanalizasyon Genel Sorumlusu

a) Midiirliik personelinin egitimlerini saglamak.

b) Sehrin su, kanalizasyen ve yagmur suyu ihtiyacim karsilayacak gebekelerin temini igin
gerekli etiitleri yapmak, projelendirmek ve uygulamak.

¢) Yeni yerlesim bolgclcrmc su, kanalizasyon ve yagmur suyun sebekesi dosenmeslnl
saZlamak.

d) Gérevlerinin gerektirdigi kararlan almak ve uygulamak.

€) Sehir igme suyu, kanalizasyon ve yagmur suyu projesinin uygulanmasmda; ihale,
kontrolliik ve hakedig vb. iglemlerin takibi, koordinesi ve sonuglandiriimasi.

f) Teknik g¢aligmalarda sartname ve kaidelere uygun emmniyet tedbirleri ve ig gﬁvenllgl
tedbirlerini almak.

© @) Midirliigiin verecegi diger gdrevleri yapmak. Gérevinin gerektirdigi diger kararlan almak
ve uygulamak. Yapilan ¢ahigmalar ile ilgili miidiire bilgi vermek. -

h) Madirltige bagl arag, tesis ve ekipmanlarn tiim ihtiyaglarim karsilamak ve bunlarla ilgili
gérevinin gerektlrdlgl diger kararlan almak ve uygulamak. Yapilan ¢aligmalar ile ilgili miidiire

bilgi vermek.

(2) Kanalizasyon Sorumlusu;

a) Miidiirltigiin Belediye ve Miicavir alan Slnlr]arl icinde gbrev alan1 dahilinde kanallzasyon
ve yagmur suyu hizmeti zorunlu oldugu yerlerde gerekli kanalizasyon ve yagmur suyu sebekesi
saflamak amactyla tesis edilmis veya edilecek yeralty, yeriistii kaynaklarin igletmek.

b) Biitiin kanalizasyon ve yagmur suyu isale hatlarinin yillik bakim ve onarimlar1 ile gerekli
kontrollerini yapmak.

¢) Yagmur suyu ve Kanalizasyon kag¢aklamni;-anzalarim siirekli aragtirmak ve zamaninda
miidahale etmek, tespit edilen Smriinil dQ‘lduﬂmus sebeke hatlarim1  &neelik sirast, biitge ve
malzeme imkanlarn dahilinde ycm]cmck -
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d) Yeni yerlesim bolgelerinin kanalizasyon ve yagmur suyu sebekesi alt yapisini hazirlamak
ve yeni hatlar olugturmak.

e) Sebekedeki her tiirlii arizayir giiniin 24 saatinde miidahale edebilecek organizasyonu
yapmak.

f) Kanalizasyon ve yagmur suyu hatlan, rogarlarl, sebekenin glivenlifini ve bakimim
saglayacak tedbirleri almak.

g) Sehrin kanalizasyon ve yafmur suyu hat ihtiyacii gergeklestiren ve saglayan tiim sebeke
sisteminin bakim ve onarimini yaparak hizmetleri aksaksiz tevzi etmek.

h) Personelin ig taksimatini yapip, giinliik ¢calisma programi hazirlamak.

i) Teknik calismalarda sartnamelere ve kaidelere uygun emniyet tedbiri ve is givenlipi
tedbirlerini almak.

1) Personelinin giinlitk ve yillik izinlerini i durumuna gdre planlamak ve paraf etmek, fazla
mesaileri paraf etmek. .

j) Ayhk, haftalik ve giinliik is planlan onaylamak.

k) Puantaj kayitlanini tutmak, personel sevk ve idaresini saglamak,

1) Diger miidirliikler ile koordinasyon yaparak eleman, arag, gere¢ ihtiyaglarimi koordine
etmek.

m) Schir kanalizasyon pmjesmm uygulanmasinda; ihale, kontrolliik ve hak edig vh. iglemlerin
takibi, koordine ve sonug¢landinimas.

n) Miidiiriin verdigi difer gorevleri yapmak, gétrevinin gerekt1rd1g1 kararlan almak ve
uygulamak. Yaprlan ¢aligmalarla ilgili mildiire bilgi vermek.

3 Kanallzasyon Sebeke Sefi; '

" a) Madirligln gorev alamina giren biitiin kanahzasyon hat merkezleri, sebekeleri ve
kanalizasyon ile yagmur suyu hatlarinin tam1r bakim, yeni hat ¢ekilmesi, diizenli ¢aligmasim
saglamak.

b) Yagmur suyu ve kanalizasyon sebekesi kagaklarimi, arizalanm siirekli aragtirmak,
zamaninda midahale etmek, Omriinil tamamlamis sebeke hatlarint midlrligin kararlan
dogrultusunda yenilemek.

¢) Sebekedeki her tiirlii anzayi, giniin 24 saatinde miidahale edebilecek organizasyonu
yapmak. Giinliikk ¢alisma programi hazirlamak ve hazirlanan i§ programm uygulamak. Bagh
personelin mesailerini takip etmek. .

d) Teknik ¢aligmalarda ve her tiirld anza, bakimda sartnamelere ve kaidelere uygun cmnivet’
tedbiri ve i gitvenligi tedbirleri almak. '

.e) Miidirliigiin Kanalizasyon Sorumlusunun verdigi diger gorevleri yapmak ve gorevmm
gerektirdifi kararlari almak ve uygulamak. Yapilan tiim c¢aligmalarla ile ilgili amirine
(sorumlusuna) ve Miidiiriine bilgi vermek. '

f) Miidtrliigiin gorev alamina giren biitin terfi merkezleri, yagmur suyu ile kanalizasyon
hatlarinm tamir, bakim, yeni hat ¢ekilmesinde kend1sme verilen gérevleri tam, zamamnda, verimli
olarak yerine getirmek. -

(4) Kanalizasyon Memur Personel;

a) Teknik gallsmalarda ve her tiirlli ariza, bakimda §artname]ere ve kaidelere uygun emniyet
tedbirleri, can giivenligi ve ig giivenligi i¢in isin gerektirdigi biitiin tedbirleri almak.

b) Midiirliigiin verdigi diger gorevleri yapmak, gorevinin gerektirdifi kararlan almak ve
uygulamak, yapilan ¢aligmalar ile ilgili miidiirliige bilgi vermek.

¢) Devlet Memurlar1 Kanunu ile kabul edilmis diger mevzuatin yasaklayict ve disiplin
cezasim gerektirir fiillerle ilgili. hilkkiimlerden ayn olarak kendilerine verilen isleri genel ig
sisteminin akmmm aksatmayacak bigimde hizli, verimli, nitelikli olarak yapmaktan hiyerarsik
olarak amirlerine karsn sorumludur.

d) Tarafsi1z ve yansiz olarak igbirligi i¢cinde ve karsihkli yardimlagma ilkesi ile hareket etmek,
is sahiplerine ve diger muhataplarina giiler yug‘m“ggvranmak nezaket kurallarina uymak, ig
sahiplérinin bagvurularinda esit igslem yapmak;,; olgyhk g%ﬂemek tam ve yeterli bilgi vermek.

¢) Mudiirliige bagli araglarin sigorta, kagﬁWe baklm onar% 1sler1nden sorumlu olmak.
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{5) Kanalizasyon is¢i Personel;

a) Miidiirligiin gdorev alammna giren biitiin terfi merkezleri, yagmur suyu ile kanalizasyon
hatlariin tamir, bakim, veni hat ¢ekilmesinde kendisine verilen gorevleri tam, zamaninda, verimli
olarak yerine getirmek.

b) Is kanunu ile kabul edilmis difer mevzuatin yasaklayici ve disiplin cezasim gerektirir
filllerle ilgili hikiimlerden ayr1 olarak kendilerine verilen igleri genel i sisteminin akimim
aksatmayacak bi¢imde hizli, verimli, nitelikli olarak yapmaktan, hiyerarsik olarak amirlerine karg
sorumiudur. Is¢i personel isbirlifi iginde, kargihklh yardimlagma ilkesi tle hareket etmek,
muhataplarma nezaket kurallarina uygun davranmak, is sahiplerinin bagvurulanmnda esit islem
yapmak, kolayltk getirmek, tam ve yeterli bilgi vermek zorundadir.

(6) igme Suyu Sebeke Sorumlusu; :

a) Su ve Kanalizasyon Miidiirliigii su sebekesi programmdakl hat ycnllemc ve tamir iglerinin
giinlitk planlamasin1 yapmak ve izlemek. :

b) Abone arzalarina giiniin her saatinde miidahale edecek gekilde eklplenm ve nébet diizenini
olusturmak.

¢) Su ariza bildirimlerini zamamnda degerlendirmek, gereksiz su kesilmelerine meydan
vermemek.

d) Beyaz masa sikayetlerine zamaninda, kesin, anlaslllr cevaplar vermek.

e} Sehir merkezinde bulunan biitiin sokak ¢egmesi, sadirvan, camii, we, musluk, isale hattl
maslak, kaynak, kurukafa, incik ¢esmeleri vb. tesislerin periyodik bakmmi, tslahi, korunmasi ve
yeni hat ilavesi, yeni sokak ¢egmesi taleplerinin degerlendirilerek kaynak bulunmasi halinde sehir
sebekesinden hizmet alan ¢esme ve sadirvanlara kaynak suyu vermek.

f) Miidiir ve Su ve Kanalizasyon Genel Sorumlusunun verdigi gérevleri yapmak.

g) Diger birimlerle diyalog iginde igbirlifi yaparak iglerin aksamasina meydan vermemek.

h) Kalorifer, sihhi tesisat, 1s1 yahitim projelerini inceleyip tasdik etmek.

1} Zarar, ziyan kegifleri hazirlamak.

i} Sebeke elemanlanmin izinlerini is durumuna gdre dnceden diizenlemek.

k) Giinliik izinleri diizenleyip, vizite kagitlanim hazirlamak, dokiimantasyonu izlemek.

1) Isyeri agma ekibinde Su ve Kanalizasyon Miidiirliiii adma grev yapmak.

m) Puantaj kayitlarim tutmak, persenel sevk ve idaresini saglamak,

n) Midiiriin verecegi diger gorevleri yapmak ve goérevinin gerektirdigi diger kararlar1 almak
ve uygulamak. Yapilan ¢aligmalar ile ilgili miidiire bilgi vermek:

(7) Igme Suyu Sebeke Cavuslar;

a) Miidirligim gorev alanina giren biitlin terfi merkezleri, icme suyu sebeke hatlarinin tamir,
bakim, yeni hat ¢ekilmesinde kendisine verilen gorevleri tam, zamanmda verimli olarak yerine
getirmek.

b) Is Kanunu ile kabul edilmis difer mevzuatin yasaklayici ve disiplin cezasiu gerektirir-
fiillerle ilgili hiikiimlerden ayri olarak kendilerine verilen isleri genel ig sisteminin akimm
aksatmayacak bigimde hizli, verimli, nitelikli olarak yapmaktan, hiyerarsik olarak amirlerine kargt
sorumludur. Isci personel isbirligi ig¢inde, kargilikli yardimlagma ilkesi ile hareket etmek,’
muhataplarina nezaket kurallanna uygun davranmak, i sahiplerinin bagvurularinda esit . islem
yapmak, kolaylik getirmek, tam ve yeterli bilgi vermek zorundadir.

&) Ig:me Suyu Aritma Temslen Idari ve Teknik Sorum]usu,

a) lcme Suyu Antma Tesisinin en verimli sekilde 24 saat kesintisiz bir gekilde ¢alismasim
saglamak, saghikl igme ve kullanma suyunun {retilmesini gergeklegtirmek.

b) Isletmenin saglikli olmasi igin gerekli tiim {initelerin (Havalandirma-Hizli Kanstirier-
Yavas Kangtinici-Durultucu-Camur Alma-Hizli Kum Filtre-Kimya-Klorlama-Makine Dairesi-
Camur Kurutma) ¢aligmalann kontrol ettirmek.

c) Isletme veriminin artirilmasi amacwlay..uLaboratuvarda bulunan optimum dozlama
miktarlarinin hesaplanmasini saglamak, \!enlen anal 1?&41113 isletmeye uygulamak.

d) Tesister icin gerekli olan baklmgonanm_w]cnnm z‘@mamnda ve eksiksiz olarak ya iimasim

saglamak ‘lg lileri takip etmek. I %
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¢) Tesisin aritmada iiretilen suyun miktarinin hesaplanmas1 ve degerlendirilmesi igin gerekhi
caligmalan yapmak,

f) Cahsma talimatlan igerigine uygun cahigmak ve gahigitmasim saglamak.

g) Isletmenin verimli ¢aligtinlmasi i¢in gerekli olan teknoloji ile geligmelerin uygulamaya
yonelik olarak kullaniimasim saglamak amaclyla bu ¢ergevede teknik galigmalar yapmak veya
yaptirmak.

h) Igme Suyu Antma Tesislerindeki personelin devam ve g:allg;ma]anm izlemek, iglerin
zamaninda sonuglandinlmasim saglamak,

i} Igme Suyu Antma Tesisleri, ¢evresel diizeninin bahge ve park alanlanmn, umtclenn her
tiirlii gevresel ve i¢ temizliklerini yaptirmak,

i) Igme Suyu Aritma Tesisleri biinyesinde ¢alisan tiim personelin izinlerini yillik olarak
planlamak ve bu planlan persenele imza karsihig1 veya ilan yoluyla bildirmek.

k) Personelin devam-devamsizlifini takip etmek ve bu konuda gerekli iglemi yapmak.

1) Igme Suyu Antma Tesisleri ile ilgili bilgi, belge ve diger dokiimanlarin derlenmesini ve
korunmasim saftamak.

m) Icme Suyu Antma Tesisleri ile ilgili demirbag malzemeleri her an kullanima hazir
konumda tutmak.

n) isletmede kullanilacak malzemelerin, kimyasallarin vs. satin alinmasi igin gerekli ihale ve
satin alinmasim saglamak. Gerekli ihale ve satin alma evrakim diizenlemek ve satin alian
 malzemelerin uygunlugunu kontrol etmek ve ettirmek.

o) Igme Suyu Antma Tesislerinde bulunan personeli hizmete iligkin 1$lemler konusunda
aydinlatmak, islerin verimliligini arttirmak i¢in ySntemler geligtirmek.

p) Igme Suyu Antma Tesislerinin yilik ¢aligmalarmmn kayitlarmin tutulmasini saglamak,
istatistik yapmak, degerlendirerek gerekli iyilestirmeleri planlamak.

q) Personelin is bast ve genel egitimlerinin yapilmasim ve kayitlarmin tutulmasim saglamak.

1) Egitimlere katilmak ve ilgili tim personelin katthmim saglamak, kayitlarim tutulmasin: ve
katilmayanlar hakkinda gerekli resmi islemlerin yapilmasini saglamak.

s) Is kazalarinda is¢ilerin kaza raporlanimn tutulmasiru saglamak.

t) Icme Suyu Antma Tesislerini ilgilendiren konularda ilgililerle isbirlifi yapmak.

1) Puantaj kayitlarini tutmak, personel sevk ve idaresini saglamak.

v) Su ve Kanalizasyon Miidiirliiginiin verecekleri diger gorevleri yapmak ve igletmenin
verimli ¢aligmas i¢in kurum ici kaynaklarin kullamlmasim saglamaktir.

(9) Mimar; :
a) Kamu gorevlisi anlayigina uygun hareket etmek,
~ b) Miidiiriin verdigi diger gorevleri yapmak.

(10) Biolog Laboratuar Personeli; '

a) ISO 17025 kapsaminda Igme Suyu Armtma Tesisleri Laboratuvannm 1$letmcsm1
yapmak, analiz kayitlarini tutmak, arsivlemek ve giincelligini saglamak.

b) TS EN ISO / IEC 17025 “Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarmun Yeterliligi igin
Genel Sartlar” Standardina gore belirlenmig olan kalite politikasina uyar/uygulanmasint saglamak,

c) Mikrobiyolojik analiz cihazlarimn kullanma talimatlarina gore kullanimini ve bakimin
saglamak,

d} Analiz dncesi ve sonrasi analiz gevresinin temiz ve diizenli olmasun saglamak,

e) Periyodik olarak, igme suyun sebekelerinden su numunelerinin alinmasi, mikrobiyelojik
analizleri, bakiye klor dl¢iimlerinin yapilmasim ve degerlendirmesini yapmak, .

f) Tesis ham su ve ¢ikis suyu su numunelerinin almma51, mikrobiyolojik analiz, bakiye
klor slgtimlerinin yapilmasimi ve degerlendirmesini yapmak, |

g) Glnliik, haftalik ve aylik olarak numune ve mikrobiyolojik analiz kayitlarinin dtizenli

tutulmasin saglamak,

h) Sebeke antzalanndan alinan numunelerin  analiz i‘)lgiimlerinin yapilmasin,
degerlendirmesini yapmak ve kayitlarinin duzcnli tutulmaSIm saglamak,

i) Kullamlan mikrobiyolojik analiz n;a*lﬁ me 1in stok seviye kontrollerini takip etmek ve

kayitlarim tytmak. '
y C>< .




i) Tesis digina Tesis Sorumlusu bilgisi dahilinde analiz 5l¢iim scnuclannin bilgi paylasim
yapmak,

k) Gorev esnasinda Tesis Sorumlusunun haberi olmadan iy yerini kesinlikle terk etmemek,

1) Is saglig1 ve giivenligi talimatim uygulamak,

m) Is givenligi ve ig¢i sagh igin gerekli koruyucu malzeme, giyim ve kugamlari
kullanmak,

n) Kullammlarna verilen demirbag egyay1 korumak ve korunmasin: saglamak, arag ve
cihazlarin gerekli bakimlarini yaptirmak ve siirekli ¢alisir halde bulundurmak,

o) Kamu gorevlisi anlayisina uygun hareket etmek,

p) [darenin egitim v s. etkinliklerine katilmak,

q) Caligma talimatlar igerigine uygun ¢aligmak ve caligilmasim saglamak.

r) Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler igin mevzuata uygun 6nlemleri almak,

s) Kanun tiiziik ve yonetmelikler gergevesinde, Tesis Sorumiusunun verecekleri diger
gorevleri yapmak ve isletmenin verimli ¢alismas: igin kurum i¢i kaynaklann kullamimasim
saglamaktir. ' :

(11) Kimyager Laboratuvar Personeli;

a) TS EN ISO / IEC 17025 “Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlanmun Yeterliligi i¢in
Genel Sartlar” Standardina gore belirlenmis olan kalite politikastna uyar/uygulanmasim saglamak,

b) Fiziksel ve kimyasal analiz cihazlannin kullanma talimatlanna gore kullanimim ve
- bakimini saflamak,

¢) Fiziksel ve kimyasal analiz metot tahmatlanm hazirlamak ve gergeklestirmek,

d) Analiz 8ncesi ve sonrast analiz ¢evresinin temiz ve diizenli olmasint saglamak, -

e) Online analiz cihazlarinn periyodik olarak bakim ve kalibrasyonlarim yapmak,

f) Periyodik olarak, igme suyu gebekelerinden su numunelerinin ahnmasi, fiziksel ve
kimyasal analiz, bakiye klor Slglimlerinin yapilmasim ve degerlendirmesini yapmak,

g) Tesis ham su, havalandirma iinitesi, durultucu Gniteleri, kuzli kum filtre temiz su ¢ikist
analizleri ve su numunelerinin ahnmas, fiziksel ve kimyasal analiz, bakiye klor dlglimlerinin
yapilmasim ve degerlendirmesini yapmak,

h) Gonlilk, haftahk ve aylik olarak numune ve analiz kayltlannm diizenli tutuimasini
saglamak,

1) Laboratuvarda koagulant ve yardimel koagulant maddeletinin optimum dozaj miktarimn
hesaplanmasini saglamak,

j) Su Kirliligi Kontrolii Yonctmehgl kapsaminda verilen Baglantl Kalite Kontro] Izin
Belgesi basvuru kabulii ve desarj izni takibini yapmak.

k) Mudurlugun yaptlracagl her tiirlt atiksu numunelerinin alinmasim saglamak.

(12) Atiksu Yiinetimi Sorumlusu;

a) Bagh oldugu {istlerinden aldigx talimatlar gercevesinde: Atlksu Arritma Tesisi ve Baglant:
Kalite Kontrol Izin Belgesi konularinda ilgili yonetmelikler gergcvesmde geregini yapmak.

b) Atiksu Aritma Tesisi Proje kapsammndaki galigmalan takip, kontrol, koordine ve

‘denetimini yapmak.

) ¢} Atksu Artma Tesisi projesinin uygulanmasmda ihale, kontrollik ve hak edig vb.
" islemlerin takibi, koordine ve sonuglandirmak.

d) Edirme Belediyesi Atksulanin Xanalizasyon S$ebekesine Degarj Yonetmeligini
uygulamak ve denetimlerini saglamak.

€) Sehrin attksuyunun analizlerini rutin olarak yapnlmasml saglamak, raporlamak ve
argivlemek.

f) Atiksu Aritma Tesisi projesi ile ilgili bilgi, belge ve diger doklimanlarin derlenmesini ve
korunmasim saglamak. -

g) Giinlik igleri planlamak.

h) Gorevinin gerektirdigi kurum ve kuruluglarla koordinasyon ve igbirligi tesis eimek

1) Diger birimlerle i3 bitligi yaparak 1$léfm aksamasina meydan vermemek.

) Gorevlerinin gereg1, belediye,’ kolluk kuwgtlerl ve tiim kamu kurumlarnm imkanlarim
kulianarak Kjlkin saghf igin Cevre, »’Kanum; geregl-*aﬂksu konularinda gerekh miidghalelerde
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bolunmak.,

k) Mudiriin verdigi diger gdrevleri yapmak, gbrevinin gerektirdigi kararlart almak ve
uygulamak. Yapilan ¢alismalarla ilgili miidiire bilgi vermek.

1} Teknik galigmalarda sartname ve kaidelere uygun emniyet tedbirleri ve ig glivenligi
tedbirlerini almak.

(13). ig:me Suyu Terfi Merkezleri, Su Depolar), Siiloglu Baraji ve Kayahkioy Baraji fcme

Suyu Isale Hatt: Sorumlusu;

a) Puantaj kayitlarim tutmak, personel sevk ve 1daresm1 saglamak

b) Bagl oldugu iistlerinden aldig) talimatlar gercevesinde mevcut su depolartmun su seviye
kontrollerini yapmak ve depo seviyelerini istenilen optimum seviyede olmasini saglatmak.

¢) Mevcut su pompalarinin kontrol, bakim ve onarimlarint yaptirmak.

d) Depolarm ig cidarlarimm yillik rutin olarak temizlenmesini saglatmak.

¢) ihtiyaca gore Pasacayi Igme Suyu Terfi Merkezinden Buguktepe Igme Suyu Terfi
Merkezine degisik debilerde suyun terfisini saglatmak.

) Pasacayir1 Igme Suyu Terfi Merkezinde Su Depolarimin ihtiyaca gore optimum seviyede
tutulmasim saglamak.

g) Pasacayirt [gme Suyu Terfi Merkezinde bulunan derin su kuyularindaki pompalari her
vardiva degisiminde kontrol etmek, ariza durwmunda istlerine gerekli bilgilerin aktarilmasmni
saglamak.

h) Paga¢ayirt Su Terfi Merkezinde bulunan pompatarin durdurulmasi sz konusu oldugunda
tistlerine bilgi vermek ve iistiinden aldig talimatlar dogrultusunda pompa durdurma isleminin
gerceklestirilmesini saglatmak.

i) Terfi Merkezlerinin kapilari mesai saatleri diginda kapal tutulmasim saglatmak

~j) Depo ve Terfi Merkezi koruma alamna goreviiler disgindakilerin girig gikiglarim
engelletmek.

k) Siiloglu Baraji isale hattindaki arizatar tespit ettirip ustlerine bildirmek. -

1} Kayahkdy Baraji isale hattindaki arizalan tespit edilmesini saglatip iistlerine bildirmek.

m) Baraj isale hatlarindan geten suyu istenilen debide tutulmasini saglatmak. -

1) Isale hatlarinda olusan mekanik arizalarin onarilmasini saglatmak.

o) Siiloglu Baraji ve Kayalikéy Barajinin hat degisimini saglatmak.

p) Baraj isale hatlannin periyodik olarak kontroliinii yaptirmak ve uygunsuzluklan istlerine
bildirmek. '

q) Stiloglu. Baraj1 isale hatth ana gikiy vanasimin kontroliinii saglatmak ve olumsuzluklan
iistlerine bildirmek. E

1) Gérevinin gerektirdigi kurum ve kuruluslarla keordinasyon ve igbirligi tesis etmek.

(14) Ferfi Merkezleri Vardiya Personeli;

a) Bulunduklar terfi merkezi su depolarin siirekli optimum istenilen seviyede tutmak.

b) Su terfi merkezlerinde olugan arizalar fistlerine bildirmek.

¢) Gorev sahasindaki su pompalarim, hat vanalanm vardiya tesliminde kontrol etmek ve
uygunsuzluklan iistlerine bildirmek.

- d) Pasacayiri, Buguktepe Su Terfi Merkezlerinde bulunan pompalarn durdurulmasi stz
konusu oldugunda iistlerine bilgi vermek ve istiinden aldifi talimatlar dogrultusunda pompa
durdurma islemini gergeklestirmek. -

e) Terfi merkezlerindeki vardiya defterine pompa ¢alistirma ve durdurma notlanm tutmak.

f) Su depolarini ve pompalarim iistlerinin vermig oldugu talimata gére galigtirmak.

2) Buguktepe Su Terfi Merkezindeki klor degisimini yapmak ve kontrol etmek.

h) Gorev verini bir sonraki vardiya gorevlisi gelmeden terk etmemek.

i} Gorev yerme zamaninda gelmek. ooyt

i} Gorev verine cgesitli sebeplerden géfemé'yecckse a.lstlerlne gbrev zamani gelmeden 72 saat
once haber vermek. ¥ :




k) Vardiya tesliminde bir sonraki vardiya gérevlisine galigma durumu ve aksakliklar hakkinda
bilgi vermek.

1) Vardiya defterini tam, galigma durumuna uygun ve diizenli tutmak.

m) Vardiya sisteminde olugabilecek bir aksaklik durumunda ustleri tarafindan ¢aginldiginda
gorev yerine ivedi sekilde intikal edebilmek.

n) Gérevli oldugu terfi merkezi disinda bagl oldugu istleri tarafindan baska bir is igin
goérevlendirildiginde verilen gorevi yerine getirmek.

0) I3 Kanunu ile kabul edilmis diger mevzuatin yasaklayic: ve dlSLplm cezasini gerektirir
fiillerle ilgili hitkkiimlerden ayr olarak kendilerine verilen isleri genel is sisteminin akimim
aksatmayacak bi¢imde hizli, verimli, nitelikli olarak yapmaktan, hiyerarsik olarak amirlerine karst
sorumludur. Is¢i personel igbirligi iginde, karsilikli yardimlagma ilkesi ile harcket etmek,
muhataplanina nezaket kurallanna uygun davranmak, is sahiplerinin basvurulaninda esit islem
yapmak, kolayhik getinnek tam ve yeterli bilgi vérmek zorundadir,

(15) Elektnk Teknikeri;

a) Kamu gdrevlisi anlayisina uygun hareket etmek.

b) Gorevli bulundugu Pagagayir Su Terfi Merkezinde olusabilecek her tiirl@ elektrik anzasim
onarmak ve iistlerine bilgi vermek,

¢} Gérev sahasinda olusabilecek elektrik arizalarinda, sehlr igcme suyu ihtiyacinin saglanmasi
tehlikeye girmemesi i¢in gerektiginde 24 saat hizmet vermek.

d) Goérev sahasindaki uygunsuzluklar {istlerine bildirip énlem almak.

e) Gorevli oldugu terfi merkezi disinda baglh oldugu ust]erl tarafindan bagka bir is igin
gorevlendmldlgmde verilen gorevi yerine getirmek.,

_ DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon -

Miidiirliigiin Birimleri Arasmnda Igbirligi; :

MADDE 9- (1) Mudiirliik dahilinde ¢ahiganlar arasindaki igbirligi ve koordlnaSyOn Mudur
tarafindan saglanir,

(2) Midiirlige gelen tiim evraklar toplamp konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir. -

(3) Mdiir, evraklan geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 8liim harig her hangi bir nedenle gérevlerinden
aynilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiizlii dosya, yaz1 ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan egyalan bir gizelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayriima iglemleri yapilmaz.

(5) Calisanin .6limG halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag: bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 10- (1) Mudiirtiikler aras: yazigmalar Miidiiriin imzas: ile yiritiliir.

(2) Mudurliigtn, Belediye dig1 6zel -ve tiizel kisiler, Valilik, Bilyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluglar ve diger sahslarla ilgili gerekli goriillen yazigmalar; Miidiir ve raportor
Belediye Bagkaninun veya yetki verdigi Belediye Baskan Yardimcis1 imzas: ile yiiriitiiliir.
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BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiik{imler

Yitriirlikten Kaldirilan Hiikiimler;
MADDE 11- (1) Bu Y&netmeligin yiirtirliige girmesiyle birlikte 03.10.2007 tarih ve 2007/168

sayth Meclis Karar ile kabul edilmis olan Su ve Kanalizasyon Midiirligii Calisma Y Snergesi
yuriirlikten kaldirilmigtir. .

Yinetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 12- (1) Is bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirlikkteki ilgili kanun,

yonetmelik ve mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiirirlik
MADDE 13- (1) Bu Yoénetmelik hiikiimleri Edime Belediye Meclisinin kabulii tanhmde

yiiriirlige girer.
. Yiiriitme
' . MADDE 14 (1) Bu Yonetmehk hiikkiimlerini Edirne Belediye Bagkam yiiritiir,

EK-1
SU VE KANALIZASYON MUDURLUGU
ORGANIZASYON SEMASI

BELEDIYE BASKANI

h

'BELEDIYE BASKAN YARDIMCISI

!

SU VE KANALIZASYON MUDURU

y

Kanalizasyon ° f¢me Suyu Igme Suyu Terfi Metkezleri, igme Suyu Antma Atiksu Yonetimi

Birimi Sebeke Birimi Isale Hatlar1 ve Su Depolarni Birimi Birimi




YAZI iSLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimiar
Amag
MADDE 1- (1) Bu ydnetmeligin amac1 Yazi Isleri Miidiirlogtiniin gérev alanim, sorumluluk
ve yetkilerini, gdrevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullaniminda bagvurulacak yontemleri
belirlemektir,

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu y&netmelik, Edirne Belediye Baskanhgi Yazi Isleri Miuditirliigiinin
kurulug, gbrev ve esaslan ile Edime Belediyesine gelen ve giden evraklarm, Baskanhk emir,
genelge ve bildirimlerinin; Belediye Meclis ve Enclimeni evraklarimin ve bu islerle ilgili
evraklarm argivlenmesi ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesindeki, ¢aligma usul ve esaslarnim kapsar.

Dayanak _
MADDE 3- (1) Yaz Igleri Mudiirliigii, 5393 sayilt Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu ve diger ilgili mevzuatin verdigi yetkilerle hizmetlerini yiirlitmektedir.

Tammlar

MADDE 4- (1} Bu yonetmelikte gegen;

a) Belediye : Edime Belediyesini,

b) Bagkan : Edirne Beledive Baskammi,

c) Bagkan Yardimcisi: Belediye Bagkam tarafindan konuy]a 11g111 olarak gérevlendirilen
Edime Belediye Bagkan Yardimcisini,

¢) Birim : Yazi Isleri Miidiirligiinii,

d) Miidér : Birim miidiiriinii’ veya miidiir vekilini ve sadece vetilen yetkiyi kullandig:
alanlara miinhasir olmak iizere miidir tarafindan verilen imza yetkisini kullananlar,

e) Sef : Yaz Isleri Mudiirltigtinde kadrolu sefi,

f) Personel : Miidiir ve $ef tammimin digindaki birim mensuplarm,

IKINCT BOLTM
Teskilat Yapisa

Teskilat

MADDE 5- (1) Yaz Isleri Miidiirligii 5393 sayili Belediye Kanununun 48 nci ve
22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagl
Kuruluglan ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro like ve Standartlarina Dair Y6netmelik”
hiikiimlerine dayanarak Edine Belediye Mccllsmm 02.05.2007 tarith ve 2007/77 sayili karar
geregince kurulmustur.

(2) Yaz: Isleri Mitdtirliigii Idari Teskilan Midiir, Sef, Memur ve Hizmetliden olusur.

(3) Yazi Isleri Miidiirligit Organizasyon Semas: Ek-1"de gosterilmistir.

UCONCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Yaz1 Isleri Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;

MADDE 6- (1) Evrak akiginn dizenlenmesi ve arsivlenmesi, meclis ve enciimen
kararlannin yazilmas: ve Baskanlik Makami tarafindan verilecek dxger gbrevlerin is ve islemlerini
mer-i mevzuat hitkiimlerine gére yiiriitmek. ‘

(2} Mer’t mevzuatin Belediye Meclisine yiikledigi sorumluluklarin yerine getirilmesinde
koordinasyon gbrevi yapar, meclis toplantilaritu siiresi igerisinde ilan edilmesini saglar, meclis
toplant1 tutanaklarim tutar, giindemdeki Qdosyala”n%kaylt defterine igler, kayitlarin kaset
¢Ozlimlemesini yapar ve arsivler. Meclis Ka“rarlannm y@mllmlm saglar, ilgili mercilerin onayim
aldiktan W,aslllanm ilgili bmmlere mnk‘alml saglar ve birer niishasim ar;;wlcr eclis
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Karalarinin iki suretini ve karar 6zetlerini Valilik Makamina ulagtirir. Meclis giindemini ve karar
oOzetlerinin internette yaynlatilmasini saglar.

(3) Belediye enclimeninin ¢alismalarinda sekreterya olarak bulunur ve bu gbrevi yapar.
Alnan kararlarin yazilmasim saglar. Enciimen kayit defterine karar numarasi vererek alinan
kararlari kayit yapar. Karar suretlerini teklifin geldigi birimlere ulagtirir. Karar asillarmn sirasina
gore dosyalanmasi: ve argivlenmesini saglar. , ,

© (4) Yaz Isleri Miudiirliigiine verilen vetkiler dogrultusunda, belediyeye gelen tiim evrak ve
belgeleri, postalan zimmetle teslim alir. Konularina gore evrak ve belgelerin ayinmim ve kaydim
yaparak imza iglemlerini tamam]ladiktan sonra ilgili birimlere zimmetli olarak ulagtirilmasim, ayni
sekilde tiim birimlerden gelen evraklarm da gerekli yerlere sevkiyatini belirli bir diizen icerisinde
. saglar. '

Yaz Isleri Miidiiriiniin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:;

MADDE 7- {1} Yaz Isleri Mudiiriintin Gorevleri:

a} Miidarligt Baskanhk huzurunda temsil eder.

b) Miidiirliigtin yénetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

c} Calismalart yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii emirlerle ylriitiir.

d) Miidiirligiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

€} Personeli arasinda yazilt gérev dagihm yapar. .

f} Miidurlagiin harcama yetkilisi ve Miidiirliikte galigan personelin disiplin amiri olup
memur personelin bagan ve performans degerlendirmesini yapar.

g) Midirligin ¢ahsma usul ve esaslarim belirleyip, programlayarak, c¢alismalarin bu
programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

h) Miidinlik Bilnyesinde gérev yapan gef, memur, hizmetli tarafindan tiim is ve islemlerinin
zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini ve mevzuat cergevesinde yiiriitiilmesini saglar.

1) Yaz Isleri Miudtirliigi ile diger Miidiirltkler arasinda koordinasyonu saglar. :

J) Meclis ve Encimen Toplantilarimin organize edilmesini, Belediye Meclisine ve Belediye
Enciimenine goriigiilmesi igin sevkli gelen evraklarla, Bagkanhk Makaminca giindemin
belirlenmesine miiteakiben Meclis ve Enciimen giindemlerinin hazirlanmasint saglar.

k) Stratejik planlama ile Midiirligtin hedeflerinin gergeklestirilmesini saglar.

) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.

(2) Yaz Isleri Miidiiriiniin Yetkileri; .

a) Midiirltigin islevierine iliskin gorevlerin, Bagkanhk Makaminca uygun gdriilen
programlar gerefince yiiritiilmesi i¢in karar verme, tedbitler alma ve uygulatma yetkisi.

b) Mudirltigin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢c duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
almmast i¢in Bagkanlik Makamina onerilerde bulunma yetkisi.

c) Mudiirltik ile ilgili yazigmalarda 1.derece imza yetkisi.

d) Sorumlu oldugu tim gérevlilerin yillik izin kullams zamanlarin tespit etme yetkisi.

e) Gegici siire gorevde bulunamayacags dnemlerde, miidiirlige tayin sartlarim haiz olan
personelden birini miidiirliige vekalet etmek iizere belirleme ve makamm onayina sunma vetkisi,

f) Birimdeki tiim gérevlilerin iglevleri itibariyle gérev dagihmim yapma yetkisi.

g) Miidirliiginin faaliyet alammna giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesme vetkisi, '

(3)Yan Isleri Miidiiriiniin Sorumluluklar; 5393 Sayih Kanunu ve diger Belediye-
Mevzuatinin kendisine yiikledigi gérev ve yetkilerin yerinde ve zamamnda kullaniimasindan
sorumludur,

Yazi isleri Miidiirliifii Personeli Gorev, Yetki ve Sorumluluklar;

MADDE 8- (1) Miidiirtiik emrinde gorevli sefler, memurlar ve hizmetli kendilerine verilen
gorevlert kanunlar, tiziikler, yonetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat
¢ercevesinde ve iist amirin emirleri dogrq!-;mwng,a;} gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla

yiikiimlidiirler, L D Ty
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(2) Gelen-Giden Evrak Kayit;

a) Belediye Bagkanligina, kamu kurum ve kuruluglarindan gelen evraklarin kaydim yapmak
ve havale isleminden sonra ilgili birimlere zimmet kargilig1 teslim etmek.

b) Konusu itibariyle birden ¢ok birimi ilgilendiren yazilarin suretlerinin goBaltilarak ilgili
birimlere gdnderilmesini saglamak. Yine konusu itibariyle ilgili birimlere gorevlendirme yazisi
yazmak, arsivlemesini yapmak.

¢) Diger kamu kurum ve kuruluglar ile i¢ birimlerden gelen-giden gizli dereceli eveaklann
gvrak defterine kaydim yaparak yerine ulagmasim saglamak.

{3) Enciimen;

a) Belediye Encitmeninde goriigiitmesi igin Bagkanlik Makaminca havale edilen evraklarm
Bagkanlik Makanunca giindemin belitlenmesinden sonra Enctimen glindemini hazirlamak ve
konulari Enciimen Toplantisima getirmek.

b) Enciimen toplantisinda gériglilen konularin; Enciimen Defterine sirasiyla numara
verilmek ve neticesinin karstsina yazilmasi suretiyle kaydini yaparak numaralandirmak; bilgisayar
ortaminda, enciimende alinan kararlar dogrultusunda yazimim yapmak ve zimmetle, iigili birimine
sevkini yapmak.

c) Enciimen toplantisinda goriigiilen kararlarin imzalanmasim saglamak.

d) Enclimen toplantist esnasinda glindem maddeleri ile ilgili gdriigiilen konularin sonuglarm:
enciimen karar defterine islemek.

¢) Enciimen karar yazilarini hazirlamak, gofaltmak ve ilgili kisilere imzalatarak dagitimim
gergeklestirmek.

f)y Encimen Uyelerinin huzur hakki dicretlerinin denmesini saglamak amac1 ile
Miidirliiklere aylik olarak yaz1 gbndermek.

g) Sorumlu oldugu islerin tam zamaninda, etkin ve ckonomik sekilde yiriitilmesini
saglamak.

h) Enciimen kararlan ile alakali gelen yazilara cevap verir ve sonra da argivlemesini yapar.

1) Gorevin yerine getirilmesi, ¢alismalarin yuriitilmesinde ve her tiirlii evrakin kaybindan
sef ve memurlar miiditre kars: sorumludur.

(4) Meclis;

a) Belediye Birimlerinden Belediye Meclisine gorigillmesi igin gelen havaleli konular
dogrultusunda, Belediye Bagkaninn belirledigi sekilde Belediye Meclis giindemini hazirlamak.

b) Hazirlanan Giindemin, 5393 sayili Belediye Kanununun 20 ve 21 maddeleri geregi en az
ic glin 6nceden meclis fliyelerine bildirmek ve Belediye Meclisi Caligma Yénetmeliginde
belirtildigi sekilde bildirimi yerine getirmek. ,

¢) Meclis Toplantilarinda sekreterya gorevini yapmak. Toplantida giindem maddelerinin
goriistilmesi esnasinda konugmalarin gérevlilerce kayit altina alinmasina miiteakip toplantida kayit
altina aliman konugmalar ¢6zerek karar 5zeti ve zabitname olugturmak ve dosyalamak.

d) Karan ¢ikan tekliflerin numaralandirma islemlerinden sonra yazimim yapar, toplant
tutanaklar: ile birlikte, Baskanlik divanindaki tiyelere de imzalatmak.

¢) Meclis Toplantisinin bitiminden sonra karar ozetlerini hazirlamak, internet ve ilan
tahtasina asmak suretiyle halka ijanim saglamak.

f) 5393 sayil Kanunun 23, maddesi gerepi yasal siiresi i¢inde alinan meclis kararlarimn ve
karar 9zetlerinin miilki amire génderilmesini saglamak.

g) Belediye Meclisi ile ilgili iglemlerin argivleme iglemlerini yapar.

h) Gorevin yerine getirilmesinde, ¢aligmalarm yilriitilmesinde her tiirhii evrakin kaybindan
sef ve memurlar miidiire karsi sorumludur.

1- Hizmetli personel ise odalarn gene! temizliginden, evraklann Valilik Makamina, postaya
ve diger kamu kurum ve kuruluglanna, Belediye Midirliiklerine ve midiirlikklere bagh birimlere
gotiiriip, getirmekten sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon
i F R ‘:"'4;:;]
Miidiirliigiin Diger Midiirliiklerle ve Birimleri Arasmdaki Iybirligi;
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MADDE 9- (1) Yazi Igleri Miudurligll ile diger mudiirlikkler ve birimleri arasinda
koordinasyon Miidiir tarafindan saglamr.

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon;

MADDE 10- (1) Yaz Igleri Miidiirliid, Valilik ve tiim Kamu Kurum ve Kuruluglari ile
vzel ve tizel kisiletle yapacag: Snemli yazigmalanimu, sorumlu personel, Memur, $ef ve Mildiiriin
parafi ile Belediye Baskam ve/veya ilgili Bagkan Yardimcisi imzasi ile ylirtitilar,

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten Kaldinian Hiikiimler;

MADDE 11- (1) Bu Yonetmeligin yiiriirlige girmesiyle birlikte 03.10.2007 tarih ve
2007/168 sayili Meclis Karari ile kabul edilmiy olan Yazi Isleri Miidiirlagi Caliyma Yénergesi
yiiriirtitkten kaldirlmagtur.

Yinetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller;
MADDE 12- (1) is bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yuriirlikteki ilgili kanun,
yonetmelik ve mevzuat hiiktimierine uyulur.

Yiiriirlik
MADDE 13- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri Edime Belediye Meclisinin kabulii tarihinde
ylrtrliige girer.

Yiiriitme
MADDE 14- (1) Bu Y&netmelik hiikiimlerini Edirne Belediye Bagkam yUriitiir.

EK-1
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. ZABITAMUDURLUGU
GOREYV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu ydnetmelifin amaci zabita personelinin c¢alisma diizenine ait
uygulanacak esas ve usullerini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu ySnetmelik Edirne Belediyesi zabita teskilatum kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) 03/07/2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu,11/04/2007 sayil

Belediye Zabita Yonetmeligi,1608 sayili Kanun, 5728 sayili Kanunla Degisik 1. maddesi ile 5326
sayill Kabahatler Kanunu ve ilgili diger kanunlar.

Tanmmlar

MADDE 4- (1) Bu Yénetmelikte gegen;

a) Belediye : Edirne Belediyesini

b) Belediye Baskam : Edirne Belediye Baskanin
c) Belediye Meclisi : Edirne Beledive Meclisini

d) Belediye Enciimeni : Edirne Belediye Enciimenini
g)Belediye Zabitas : Edirne Belediye Zabitasim

f) Belediye Zabita Personeli: Edirne Belediyesi Zabita Miidiirii, Zabita Amiri,
Zabita Komiseri ve Zabita Memurlar: ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat Yapis1

MADDE 35- (1) Edirne Belediyesi Zabita Mudiirliigti 5393 sayilh Belediye Kanunun 48.
mad. ve 22/02/2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yaymnlanarak yiirtirliige giren Belediye
ve Bagh Kuruluglart ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro llke ve Standartlanna Dair
Yonetmelik Hikitimlerine dayanarak kurulmugtur,

(2) Zabrta Midiirliigli Tegkilat; Zabita Miidiirl, Zabita Amiri, Zabita Komiseri ve Zabita
Memuru tnvanli kadrolardan olusur.

(3) Zabita Midirliigli tegkilan dogrudan Belediye Bagkamina baglidir. Gerektiginde
Belediye Bagkami Zabita Tegkilati Uizerindeki yetkilerini Belediye Bagkan Yardimeina
devredebilir.

(4) Zabita Miidiirligti Organizasyon Semas1 Ek-1’de gosterilmistir.

BCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Zabita Miidiirltigii Gorev, Yetki ve Sorumlnluklar:

MADDE 6- (1) Zabita Madiirliigii personelinin kanun, tiizilk, ySnetmelik, yonerge ve
emirlere gbre porevlendirmek, hizmet ve personelin planlama ve koordinesini yapmak, dzlitk
iglerini takip ve yOriitmek,disiplini saglémek, denetim yapmak ve yaptirmak. /

' 61

[, ¥ . a ¥
1 o . vl . i - ¢
LR P . ¢
A (" . ,r‘f
- ks
i " o #
- R #
12 . LY




Zabita Miidiirii Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 7- (1) Belediye Baskanimn veya yetki verdigi Bagkan Yardimeisinin denetim ve
giizetimi altinda, ilgili mevzuat geregi miidirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini,
kadrolar arasinda gérevlerin dagitilmas: gibi diizenlemeleri yapar.

(2) Midinliigiin c¢aligma diizeni ve ekiplerin gorev dagilimim belirtilen program ve
¢izelgelerin hazirlanmasim saglar.

(3) Personeline hizmet i¢i egitim kurslan verilmesini saglar.

(4) Belediyenin vizyonu ve stratejik planlar dogrultusunda biitgeleri ile uyumlu programlar
gelistirerek, sorumluluguna gore icraat yapar.

(5) Elindeki mevcut kadro, arag ve teghizat planlamasim yapar, eksiklikleri bir st
- makamlara bildirip teminini saglar.

(6) Bagkanlifin stratejik hedefleri ve biitgesine gore Mitdurliigin yillik faaliyet planim
hazirlar, uygulanmasim takip eder ve sonuglanmasini saglar.

(7) Astiist arasindaki iliskileri diizenleyerek tegkilatin ahenkle ¢ahgmasim saglar.

(8) Emrindeki grevlilerin, igbslimil esaslant dahilinde, sorumluluklarim belirler ve bu
gérevler benimsetir.

(9) Mahiyetindekileri iy tariflerini ve performans kriterlerini bazirlar, grevde yilkselme
yénetmeligi geregince yikselmesini uygun gbrdiigii elemanlarinin egitime tabi tutulmas) yoniinde
Baskanl:k Makamina teklifte bulunur.

(10) Emrindekilere gérev dagilim yapar, isi tarif eder, yetki verir, gbrev ve sorumluluklann
dogru anlasilmasim saglar ve gorevlerini yaparken insiyatif kullanmalan yoniinde tegvik eder.

(11) Miidiirliigiin islerini kisa siirede, ekonomik ve verimli sekilde neticelendirmek tzere
planlar ve takip eder.

{12) Degisen mevzuatlan takip eder, dgrenir emrindekilerin de bilgi edinmelerini saglar.
Sitrekli kendisini geligtirici egitimler alir. Emrindeki galiganlanin grevlerinde mevzuata riayetini
saglar ve uygulamalan kontrol eder.

(13) Mudirliik personelinin genel ahlaka ve adaba uygun harcket etmeleri igin disiplini
temin eder.

(14) Diger Midiirliklerle iletisim kurarak koordineli cahigmalarm ve yine diger
miidirlitkklerden gelen talepleri degerlendirerek, gereZinin yapilmasim saglar.

(15) Alnan kararlarin uygulayicilarina dogra bir sekilde ve stiratle ulagtiriimasim saglar ve
gerek gériirse emirlerini yazih olarak verir,

(16) Emrinde ¢ahgsan personele karsi $mek davranislar sergileyerek yonlendirici olur.

(17) Miidiirtigiin harcama yetkilisi oldugundan harcamalarin biitgeye uygunlugunu devamli
kontrol altinda bulundurur. Verimli, tutumlu ve yerinde harcama yapilmasim saglar.

{18) Yapilan iglemlerle ilgili her tlirlii kaydin tutulmasim, gerekli belgelerin diizenlenmesini
ve takibini, evrakin muhafaza edilmesini saglar, bu konulardaki mevzuat ve usullere gire hareket
edilmesini temin eder.

(19) Belediyenin 6zel kolluk giicii olarak sehrin diizeninin, halkin huzur ve saghifinin
salanmasi ve korunmast amaciyla, kanunlar ve yonetmelikler gergevesinde belirtilen
yaptirimlarin yerine getirilmesini temin eder.

(20) Miidiirlik personelinin mesai ve ¢aliymasim denetler, galigmalann verimli olmasi
hususunda gerekli tedbirleri alar.

(21) Mitdiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar ve gorevle ilgili her
tiirlti i¢/cdhg yazigmalarin mevzuata uygun yapilmasim saglar.

(22) Mevzuatin dngordilgh diger gorevler ile bagkanlikga verilen gérevlerin icra edilmesini
saglar.

Zabita Amiri ve Zabita Komiseri Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8- (1) Zabita Amiri ve Zabita Komiseri Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;

a) Zabita Amiri ve Zabita Komiseri belediye zabita hizmeti veren birimin basidiz. Birimin
sevk ve idaresinden, disiplininden, her tﬂrlu ha:l e harcketlermden sorumludur.




b) Amiri ve Komiseri oldugu birimin kanun, tiizlik ve yénetmeliklerle belirlenen gorevlerle
Belediye Bagkanlifi ve iist mercilerin vermis oldugu emirleri, yetkileri dahilinde icra etmek ve
ettirmekten sorumludur.

¢) Birimin gorevlerini icra etmesi i¢in her tiirli tedbiri alip plantamasint yaparak Zabita
Mudiirligiine sunar ve icra eftirir.

d) Bu yonetmelikteki gbrev, yetki ve sorumlulugu belirlenen birimlerden, bulundugu
amirligin gorevlerini éncelikle icra etmek.

e) Amirligin ve Komiserligin gérevi igindeki diger is ve iglemleri takip ve sonuglandirmak.

(2) Zabita Memuru Gorev, Yetki ve Sorumluluklar;
a) Belediyeleri ilgilendiren kanun, tiizilk ve yonetmelikle iist makamlarin verdigt yazilt ve
s62lit emirlerin zamaninda ve en etkin bigimde yerine getirmektir.

(3) Biiro Hizmetleri Gorev Yetki ve Sorumluluklary;

a) Miidiirliige gelen tim evraklar kayda ahnir ve geregi igin zabita mudiiréi tarafindan ilgili
personele havale edilir.

b) 1608 sayili vasaya gbre tanzim edilen tespit tutanaklarmin kaydim yaparak Belediye
Enciimene Baskanlik Makamiunca havalesi yapilir ve Belediye Enclimenince verilen Enclimen
kararlan encilimen defierine kayit ederek, ilgili sahislara tebligi ve gerekli iglemler yapildiktan
sonra Enciimen Kararlan dosyasinda muhafaza edilir.

¢) Midiirliigiin ¢aligma programi dogrultusunda, midiirlitkte gbrevli personelin ekip olarak
gbrev yerleri, izinleri, istirahatlerini takip etmek ve iy diizenini belirten giinliikk ndbet ¢izelgesi
diizenlenerck Zabita Miid{irltitine imzalatihr ve dosyasinda muhafaza edilir.

d) Kabahatler Kanununa gore tanzim edilen ve biiroya teslim edilen idari yaptrm karar
tutanaklarinin kaydi ve tahakkuk iglemleri yapildiktan sorra tahsilatlarimin yapilmas: igin Mali
Hizmetler Miidiirliigtine zimmet karsilig1 yollamr; dosyasmda muhafaza edilir.

¢) Bagkanhk Makamindan Miidiirliige havalesi yapilan resmi yazi ve dilekgelerinin takibini
yapmak ve ilgililerine bilgi vermek.

f) Sthl, Umuma Mahsus ve Gayri Sthhi Miessese isyerlerine igyeri agma ve caligma
ruhsatini diizenlemek ve yasallastirmak.

(4) Koruma Giivenlik Birimi Gérev Yetki ve Sorumluluklary

a) Belediye tarafindan belirlenmis olan noktalarda genel asayigi ve glivenligini saglamak.

b) Giivenlik noktalarinda meydana gelebilecek herhangi bir olumsuzluk halinde ivedilikle
bagh oldugu fist makama bilgi vermek.

DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirlik Birimleri Arasmda Isbirligi

MADDE 9- (1) Miidirlitkk dahilinde ¢aliganlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, miidir
tarafindan saglanir.

(2) Mudiirlige gelen tiim evraklar toplamip konularma gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

(3) Miidiir, evraklart geredi igin ilgili personele havale eder.

Diger Miidiirliik Kurum ve KuruluslarlaKoordinasyon
MADDE 10- (1) Miidiirliikler aras1_,y“z%§ii$malar Mt}d&rﬁn imzas: ile yiirGtiliir.
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(2) Mildiirliigin, Belediye dis1 6zel ve titzel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar ve
diger sahslarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; memur, biiro sorumlusu, midir parafi ile
Belediye Bagkamnin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisin imzasi ile yiiriit{il{r,

BESINCI BOLUM
(egitli ve Son Hiikiimler

Yiiritrliikten Kaldirlan Hilkiimler

MADDE 11- (1) Bu Ydnetmelifin yiiriirlige girmesiyle birlikte 03.10.2007 tarih ve
2007/168 sayih Meclis Karan ile kabul edilmis olan Zabita Mudtrlugt Calisma Yénergesi
ylirtirltikten kaldinlmisgtir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 12— (1) Is bu Yonetmelikte hilkitm bulunmayan hallerde ytiriirlukteki ilgili kanun,
yonetmelik ve mevzuat hitklimlerine uyulur.

Yiirirliok
MADDE 13~ (1) Bu Yonetmelik hitkiimleri Edirne Belediye Meclisinin kabulii tarihinde
ylriirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 14 — (1) Bu Y&netmelik hiikiimlerini Edirne Belediye Bagkar yiir{ittr,

EK-1
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ISLETME VE ISTIRAKLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amact; Isletme ve Istirakler Miidiirliigimiin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklar ile galigma usul ve esaslarim diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelikte Isletme ve Istirakler Midiirliigiiniin kurulus, gérev, yetki
ve sorumluluklan ile ¢aliyma usul ve esaslarim kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Edirne Belediye Meclisinin 03/04/2013 tarih ve 2013/132 sayil karar: ile
norm kadrosu olusturulan Isletme ve Istirakler Miudurliigline ait bu Yonetmelik; 5393 sayih
Belediye Kanunu ve diger mer’i mevzuata dayamlarak hazirlanmigtir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Belediye : Edirne Belediye Bagkanhgini,

b) Bagkan : Edime Belediye Baskanim,

¢) Midiir : Isletme ve Istirakler Miidiriing,

¢) Midiirliik : Isletme ve Tgtirakler Miidirligini,

d) Personel : Miidiirliige bagh ¢alisanlarin tiimiinii,

¢) Yonerge : Isletme ve Istirakler Miidiirligii Gorev ve Caligma Yénetmeligini ifade eder.

IKINCi BOLUM
Tegkilat Yamsi

MADDE 5 - (1) isletme ve Istirakler Mudiirlig Miidtr, Sef, Memur, Isci ve diger
personelden olugur.

(2) Birimlerin i¢ organizasyon vapilarinin tegkili, s6z konusu birimde gbrev yapmakta olan
sef ve diger personelin yetki ve sorumtuluklar ilgili bixim amirinin teklifi ve bir fist amirin onay1
ile gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazanir.

(3) Isletme ve Igtirakler Midiirliigli Organizasyon $emas1 Ek-1"de gdsterilmigtir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Isletme ve Igtirakler Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 6- (1) Isletme ve Istirakler Mudiirligii, kendisine baglt olan Tibbi Atk Iktisadi
Isletmesinin taleplerini, dogrudan temin ve ihale yoluyla, 4734 sayili Kamu thale Kanunu ve diger
ilgili mevzuat ¢ergevesinde yer alan hilkkimler dogrultusunda kargilamak, Bagkanbk¢a kurulmas:
kararlastirlan isletme ve igtiraklerin kurulusg, isleyis ve her tiirlii is ve islemlerini ylirtitmek.

{2) Yillik yatimm planina gére kendisine-j6fiéltilen iglerin ihalesinin yapilmasi, bu islere ait
islemlerin ver tgslimi isin bitimjncﬁlfﬁizl'a; ‘usﬁlﬁncé‘*ygpxhp yapilmadifin takip ve kontrol
etmek, g e
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(3) 1Is huzurunu ve giivenligini saglamak.

(4) Calisan personele hizmet i¢i egitim verilmesini saglamak,

(5) Ucreti 8demeyenler hakkinda yasa) takibat yapmak.

(6) Mevzuatin 6n g&rdiigi diger is ve iglemleri yapmak, vergi kanunlan hitkiimlerini takip
ederek iktisadi isletmelerle ilgili her tiirlii sorumluluklan Mali Hizmetler Mudiritiga ile birtikte
yerine getirmek, beyannameleri vermek.

(7) Igletme ve Istirakler Miidilrliigl, bu Yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Bagkanmnca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cergevesinde yapmaya yetkilidir.

Isletme ve istira_.kler Miidiiriiniin Girev, Yetki ve Sorumlulugu;

MADDE 7- (1) Isletme ve Istirakler Miidtrliigiinii Baskanlik Makanina kars temsil etmek.

(2)Mudiirligiin  yonetiminde tam yetkili kigidir. Miidiirliigin her tiirli ¢alismalarini
diizenlemek.

(3) Isletme ve Istirakler Miidiirlughntn Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirlik
personelinin 1. Disiplin amiridir.

(4) Isletme ve Istirakler Miiddirliigii ile Miidiirliikler arasinda esgiidiim igerisinde ¢ahsmak,

(5) Yasalarla verilen her tiirlii ek gérevi yapmak.

(6) 1gili mevzuat Basbakanlik ilgili Bakanliklar ve Edirne Belediye Bagkanhgimn genelge,
yOnetmelik, bildiri, prensip kararlan ve talimatlar ¢ergevesinde yoneticilik gérevlerini yerine
getirmek.

(7) Midiirliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat takip etmek.

(8) Isletme ve Istirakler Miidilrligiiniin harcama yetkilisi, mitdtirltkte galisan personelin
bagar1 ve performans degerlendirmesini yapmak.,

(9) Hangi iglerin kimler tarafindan yiiriitilecegini ve verilen yetkilerin kapsammmn ne
oldufunu gdsteren bir gorev biliimil emri ¢ikartilarak ilgililerine duyurmak.

(10) Mudiirlilk gdrevlerinin saglikh yiiriitiitebilmesi icin gerekli her tiirlii tedbirleri almak.

(11} Gorev alani igine giren islerin yillik yatinm plan ve programim yapmak.

(12) Uygulamaya csas olmak lizere alinan kararlarin hayata gegirilmesini saglamak ve
hizmetin. bir biitiinii olarak yerine getirilmesini saglamak.

b v .

Isletme ve Istirakler Miidiirliigii Personelinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklan;

MADDE 8- (1) Isletme ve Istirakler Mudikrliifi, Beledive Bagkan1 ve bagh bulundugu
Bagkan Yardimcisinca verilen ve bu Yonetmelikie tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda
belirtilen gdrevleri gereken $zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

. DORDUNCU BOLUM
Ishirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

MADDE 9- (1) Midiirlikk dahilinde ¢aliganlar arasindaki igbirlifi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saflanr.

(2) Midiirliige gelen tiim evraklar toplamip konulanna gére dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir,

(3) Miidiir, evraklan geregi icin ilgili personele havale eder.

(4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim harig her hangi bir nedenle gérevlerinden
ayrimalar durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her tlirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan egyalar: bir gizelgeye bagh olarak yeni gdrevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

(5) Calisanin sltimii halinde, kendising.verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin

hazirlayacag: bir tutanakla yeni gc‘irevliyp-—@éliiﬁ 'edil'ii‘rr%
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Diger Miidiirliik, Karum ve Kuruluglarla Koordinasyon

MADDE 140- (1) Miidiirltkler aras: yazigmalar Midiiriin imzasi ile yiiritiiliir.

(2) Mudirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kigiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslan ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; memur, biiro sorumlusu, Midir parafi ile
Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzas: ile yiirtitiiliir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hitkiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 11- (1) Is bu Yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili kanun,
yonetmelik ve mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik
MADDE 12 - (1) Bu Yénetmelik hiikiimleri Edirne Belediye Meclisinin kabulii tarihinde
ylirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 13 - (1) Bu Yonetmelik hitktimlerini Edirne Belediye Bagkam yiir{itiir.

EK-1

ISLETME VE ISTIRAKLER MUDURLUGU
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KADIN VE AILE HIZMETLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amact Edirne Belediyesi Kadin ve Aile Hizmetleri
Miidurliigliniin kurulug, grev, yetki ve sorumluluklart ile ¢alismalann: diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii biinyesinde faaliyet
gOsteren birimlerin kurulugu ile gbrev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin
diizenlenmesi ve yiiriitilmesine iligkin esas ve usulleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 5393 sayih Belediye Kanunu ve 657 Sayih Devlet
Memurlan Kanunu tiim Kanun, Tizik, Yonetmelik ve Genelgeler ile Belediye Meclis Karar ve
ilgili diger mevzuata dayamlarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Y&netmelikte gegen;

a) Baskanlik : Edirne Belediye Bagkanhgin,

b) Bagkan : Edirne Belediye Bagkann,

c) Bagkan Yardimcis1 : Edime Belediye Bagkan Yardimeisum,

d) Belediye : Edirne Belediyesini

e) Meclis : Edirme Belediyesi Meclisini

) Enciimen : Edirne Belediyesi Enclimenini

g) Miidir : Edirne Belediyesi Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiiriinil,
h) Midtirltik : Edimne Belediyesi Kadin ve Aile Hizmetleri Miidirligiinii,
i) Personel : Edirne Belediyesi Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigtine baglh

galiganlarin tiimiinii ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi

MADDE 5- (1) Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiiriigii; Miidiir ve Miidiirliik Personelinden
olusur,

(%) Kadin ve Atle Hizmetleri MUdUriign Q?’Eéﬁi-??syon Semas1 Ek-1"de gosterilmigtir,
.:_..-" & !:?._r e %_?
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UCUNCU BOLUM
Girev, Yetki ve Sorumluluk

Kadin ve Aile Hizmetleri Mildiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumluluklar;

MADDE 6- (1) Belediyenin amaglari, prensip ve politikalan ile bagli bulunulan ilgili mer’i
mevzuat ve Bagkaninin behrleyecegl esaslar gergevesinde, Baskanhfin emir ve direktifleri
dogrultusunda hizmetler sunmak.

(2) Ilde yagayan ve desteklenmesi gereken kadin, cocuk aile ve toplumdaki diger birimlere
y&nelik egitim ve sosyal hizmetler sunmak.

(3) Ilde yasayan halkin, sosyal ihtiyaclarma uygun degisim ve gelisimi saglayan projeler
hazirtamak ve yiiriitmek.

(4) Ttde yagsayan kadin, aile ve gocuklara yonelik olarak sorunlari ¢ézmek, damsmanhk ve
rehberlik hizmeti vermek ve ilgili kurumlarla iletigimi saglamak.

(5) llimiz igerisinde yasayan bireylerin, yaratici ve tlretken bireyler olarak yasam
kalitelerinin arthrilmasi ile toplum tam esit kattlmin safilanabilmesi amaciyla semt merkezleri ve
ilgili merkezler agmak.

(6} Semt merkezleri biinyesinde ve diger merkezlerde ¢esitli kurslar diizenlenmesini
saflamak, her tiirli kurs giderlerini ve temizliklerini saglamak.

(7) Ulusal ve uluslararasi haftalarda etkinlikler diizenlenmesi, diger kamu kurum ve
kuruluglara katki verilmesi, aynca igbirligi iginde panel, toplanti ve etkinlikler diizenlenmesi
islemlerinin yapilmasini saflamak.

(&8)Ulusal ve uluslararasi projelere kattlimi saglamak,

(9) Kadmmlarm yasamdan kopmalarimi énleyecek etkinlikler dilzenlemek, iyilestirici ve
geligtirici caligmalar yapmak.

(10) Dezavantajl: gruplara vénelik {iniversiteler, kamu kurum ve kuruglar, STK'lar
ighirliginde sosyal ¢aligmalar ve projeler yapmak,

{11) Mer’i mevzuatin 6n gordugl diger grevler ile amiri tarafindan verilen gorevleri icra
edilmesini saglamak.

Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiiriiniin G8rev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 7- (1) Belediyenin kadin ve aile islerinin yiiriitiilmesini saglamak, Miuidikrliigii
Bagkanhga kars: temsi) etmek, '

(2) Midiirligiin gérev alamna giren biitlin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gérevlendirmeleri yapmak, midiirliigiin faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakhklan gidermek,

(3) Yiilik biitge hazirlamak, miidiirliikle ilgili stratejik plan ve performans programinda yer
alan galismalar: yapmak, hedefleri gergeklestirmek ve yillik faaliyet raporu hazirtamak,

(4) Harcama yetkilisi olup, biitce ddeneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasim
saglamak,

(5) Belediye Bagkam’'min ve yetki verdigi bagkan yardimcisinin gozetimi ve denetimi altinda
miidarltigiin sevk ve idaresini, organize edilmesini, gérevlerin dagitilmasin, is ve iglemlerin
tanzimine iliskin dahili diizenlemeleri yapmak.

(6y Miiditrliigiin g8rev alamyla ilgili ihale konusu i3 ve iglemlerin, yirtirlitkkteki ihale
mevzuat: ¢ergevesinde saglikh yiirtitilmesini saglamak, hizmet alun yoluyla yapilmasi mtimkiin
olan hizmetleri uzman §zel ve/veya tlizel kigilere usuliine uygun olarak yaptirmak.

(7) Gorevle ilgih her tiirlii i¢/dis yazigmalann yapilmasim saglamak, Bagkana, Enclimene,
Meclise teklifler sunup, verilen kararlan uygulamak, edinilen bilgilerin yetkisiz kisilerce
paylasilmamasim denetlemek. e L0 Ty

(8) Faaliyetlerin devamlihifmi saglamak Igin, yapllan iglemlerle ilgilt her tili kaydmn
tutulmasinu, gerektiginde. istatistiki c;ahgma yapllmasml vgerekli belgelerin diizenlenmesini ve
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izlenmesini, énemli olan evrakin saklanmasini, bu konulardaki mevzuata gore davramlmasm:
saglamak.

(9) YiriiteceBi tiim faaliyetleri sirasinda belediyenin diger bitimleri ile etkin bir isbirligi
iginde galigmalanm  yiiriitmek, gerektiginde proje konusuna gore ilgili birimlerden
gorevlendirilecek personeli galigmalara dahil etmek ve de tlim faaliyetleri ilgili ve gecerli olan
yasal mevzuattaki deisikliklere gore diizenlemek ve raporlamak.

(10) Herhangi bir amagla yurtici veya vurtdisi gbrev seyahatine gdnderildiginde, gittigi
yerde yaptigi temaslan, ¢aligmalar ve aldign sonuglan belirten rapor hazirlamak ve hazirlanan
raporlan bagkan, bagkan yardimcisina sunmak.

(11) Caligma alanlarma ySnelik yayin (kitap, broglir, ¢l ilant vb.) yapiimasint organize etmek
ile gbrevli ve yetkilidir.

(12) Personelin performans durumunu izlemek ve gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa
ceza ve 8dll icin list makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarim yapmak, izinlerini
kullanmasim saglamak, rapor, dogum, dliim vb. konular ile 6zlik tslemlerini takip ve kontrol
etmek.

Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii Personeli Gérev Yetki ve Sorumluluklar;

MADDE 8- (1) Bu yfnetmelifin 7. maddesinde belirtilen temel g@rev, yetki ve
sorumluluklar, mer’t norm kadro mevzuatt ve Bagkamin veya goOrevlendirdifi Baskan
Yardumcisinin onay: ile gorev pozisyonlari belirlenir. Bu baglamda istihdam edilenler belirtilen
gorevleri ifa ederler; :

(2) Miiduirliigiin, Belediye biinyesindeki diger miidiirliiklerle, kamu kurum ve kuruluglanyla
ozel ve tiizel kigilerle olan yazismalarim zamamnda ve dogru olarak yapmak, bu yazigmalarin
kaydim tutmak, muhafaza etmek ve argivlemek.

(3) Miidtirliik faaliyetlerinin yiiriitiilmesinde; ilgili kanun, tliziik, ydnetmelik, genelge, teblig
ve benzeri mevzuat hitkiimlerine riayet etmek.

(4) Mudirlik giderlerini biitge Sdeneklerine gére dilzenlemek takip etmek.

(5) Muhasebe iglemlerini ylrlitmek.

{6) Personel iglemierini yapmak.

(7) Idari isteri yapmak.

(8) Demirbag ve ambar takip islemleri.

(9) Enclimen ve meclis i¢in evrak hazirlamale,

(10) Kendisine verilen gtrevleri zamaninda, noksanstz ve hataya mahal vermeden yerine
getirmek.

(11) Kendisine baglanan biironun i§ ve iglemlerinin ilgili mevzuat ile Miidiir ve bagh oldugu
{ist sorumludan alacag talimat ve yetkiler gergevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli
yiiriitiitmesini saglamak ile girevli ve yetkilidir.

DORDUNCU BOLUM
Igbirligi ve Koordinasyon

Miidiirligiin Birimleri Arasindaki Tbirligi;
MADDE 9- (1) Miidiirliikk ddhilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon ile diger
miidiirliikler arasi igbirligi ve koordinasyon Miidiir tarafindan saglanar.

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kurnluslarla Koordinasyon;

MADDE 10- (1) Mudiirliikler arasi yazigmalar Miidtiriin imzas: ile yGritiilir.
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(2) Miidiirltigiin, Belediye dis: 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve
diger sahslarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan
Yardimeisiun imzagt ile yliriitiiliir,

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yinetmelikte Hitkiim Bulunmayan Haller;

MADDE 11— (1) Is bu Yénetmelikte hitkiim bulunmayan hallerde yiiriirlitkteki ilgili kanun,
yonetmelik ve mevzuat hitkiimlerine uyulur.

Yiiriirliik

MADDE 12 - (1) Bu Yénetmelik hiikiimleri Edirne Belediye Meclisinin kabulii tarihinde
ytiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 13 - (1) Bu Yé&netmelik hilkiimlerini Edirne Belediye Bagkan yuhriltiic,
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CEVRE KORUMAVE KONTROL MUDURLUGD
GOREV VE CALISMA YONETMELICI

BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci; Edime Belediyesi Cevre Koruma ve Kontrol
Mudirligi’niin idari yapisim, kurulugunu, hukuki statfisini, gdrev, vetki, ¢alisma usul ve
esaslarim belirleyerek, hizmetlerin daha etkin, verimli ve modern yontemlerle yiiriitiilmesini
sagiamaktir,

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu ydnetmelik, Edime Belediyesi Cevre Koruma ve Kontrol
Midirligi'niin ilgili mevzuatlar gergevesinde ilgili kanunun belediyemize vermis oldugu yetki
alanlan igeresinde kurulug, gérev, yetki ve sorumluluklar: ile gahyma usul ve esaslarina iligkin
hiikiimleri kapsar,

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 03.07.2005 tarih ve 25874 sayith Resmi Gazetede
yayimlanarak yiirtirlie giren 5393 sayih Belediye Kanununun 15/b ve 18/m bentleri hitkiimlerine
dayanilarak hazirlanmigtir,

(2) Cevre Koruma ve Kontrol Midiirligi Belediye Bagskam ve/veya gbreviendirecepi
Bagkan Yardimcisina bagh olarak gorev yapar. Gorev Alam Kapsaminda Kurumsal anlamda Bagh
Oldugu Yasal Dayanaklar; Cevre Koruma ve Kontrol Miidirliigi Cevre ve Sehircilik
Bakanh/Cevre ve Sehircilik 11 Miidurliigii ile yapilan yetki devri kapsaminda kendisine verilen
gbrevleri, Edirne Belediye Baskanlig: ve Edirne Belediye Meclisinin verdigi gérevler konusuna
abre;

a) 5393 sayili Belediye Kanunu ve bu kanuna bagl yiiriirlitkte bulunan yénetmelikler,

b) 1593 sayih Umumi Hifzissihha Kanunu,

¢) 2872 sayih Cevre Kanunu ve buna bagh yliriirltikteki genelge ve tebligler,

¢) 4077 say1h Tiiketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun,

d) 5018 say1l1 Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu,

e) 4734 say1li Kamu [hale Kanunu,

1) 5326 sayihi Kabahatler Kanunu,

g) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

h) 5237 sayih Tiirk Ceza Kanunu,

1) 2464 say1h Belediye Gelirleri Kanunu,

) 6183 sayih Amme Alacaklar1 Hakkinda Kanun,

k) 2559 sayili Polis Vazife ve Selahiyet Kanunu,

1) 1608 sayil: ve/veya 486 sayili Belediye Cezalar Hakkinda Kanun,

aa) Cevre Denetim Yonetmeligi,

bb) Cevresel Gliriltiniin Degerlendirilmesi ve Yénetimi Y6netmeligi,

cc) Bitkisel Atik Yaglarin Kontrolil Yénetmeligi,

¢¢) Atik Pil ve Akiimiilatorlerin Kontrolii Yonetmeligi,

dd) Auk Yaglarin (motor vb.) Kontrolti Yénetmeligi,

ee) Omrling Tamamlamiy Lastiklerin Kontrolit Yonetmeligi,

ff) Atk Yonetimi Genel Esaslanna iligkin Yonetmelik,

gg) Atiklarin Yakilmasina iligkin Yénetmelik,

hh) Baz Istasyonlarinin Kurulusu Yénetmeligi,

1) Isyeri Agma ve Caligma Ruhsatlarina [ligkin Yonetmelik,

j1) Hava Kalitesi Degerlendirme ve Yénetimi Yénetmeligi,

ki) Isnmadan Kaynaklanan Hava Kirliligi Kontrolti Yonetmeligi,

11} Sanayi Kaynakli Hava Kirliiigi‘Kon}roluf%qgﬁrn;&:ligi,
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mm) Endistriyel Kaynakl Hava Kirliligi Kontroli Yonetmeligi,

nn) Toprak Kirliligi Kontrolii Yonetmeligi,

00) Su Kirliligi Kontrolii Y6netmeligi,

pp) Goriintii Kirliligi Kontrol Yénetmeligi,

1r) llan Reklam ve Tamtim Yénetmeligi,

(m) Il Hifzissihha Kuruly, i1 Mahalli Cevre Kuruly, Belediye Meclisi ve Enctimen Kararlart
ve ilgili mevzuat ve yiiriirlitkteki diger kanun, yonetmelik, genelge, teblig, Uluslararas: sézlegme
ve protokoller, ilgili standartlar ¢ergevesinde belediye sinirlan icinde uygulanmasinda g&revli ve
vetkilidir, Ayrica miicavir alanlarda kanunlarla ya da il kararlart ile belediyenin yetki ve
sorumluluguna verilmis hizmetler bakimindan yetkili ve gdrevlidir.

Tanmmlar

MADDE 4: (1) Bu Yonetmelikte gecen;

a) Belediye: Edime Belediyesini,

b) Belediye Baskanligi: Edirne Belediye Bagkanhjin,

¢) Belediye Bagkani: Edirne Belediye Bagkanini,

¢) Belediye Bagkan Yardimeisi: Edime Belediye Bagskan Yardimeisini,

d) Belediye Meclisi: Edirne Belediye Meclisini,

¢) Belediye Enciimeni: Edirne Belediye Enclimenini,

f) Mudiirlikk: Editne Belediyesi Cevre Koruma ve Kontro! Miidiirltigtint,

g) Miidir: Edirne Belediyesi Cevre Koruma ve Kontrol Midiirtinii,

g) Birim: Mitdiirlikk bilnyesinde miidiire bagh olarak, ¢alisma konularina uygun hizmetlerin
yrtitilmesini saglayan boliimiini.

h) Personel: Cevre Koruma ve Kontrol Madiirliigiinde gérevli tiim personeli,

1} Ruhsat: Agilmas: ve galigtirilmast belediyemiz yetkisinde olan igyerteri icin verilen izni,
(Isyeri Agma ve Galisma Ruhsatr)

1) Gayristhhi Milessese: Faaliyeti sirasmnda g¢evresinde bulunanlara; biyolojik, kimyasal,
fiziksel, ruhsal ve sosyal yonden az veya ¢ok zarar veren veya vermesi muhtemel olan ya da dogal
kaynaklarin kirlenmesine sebep olabilecek isyerlerini,

k) Sthhi Mitessese: Gayri Sihhi Isyerleri disinda kalan ttim isyerlerini,

) Umuma Agik Istirahat ve Eglence yeri: Kisilerin tek tek veya toplu olarak eglenmesi,
dinlenmesi veya konaklamas: icin agilan otel, motel, pansiyon, kamping ve benzeri konaklama
yerleri; gazino, pavyon, meyhane, bar, birahane, igkili lokanta, taverna ve benzeri ickili yerler;
sinema, kahvehane ve kiraathaneler; kumar ve kazang kast: olmamak sartiyla adi ne olursa olsun
bilgi ve maharet artiric1 veya zeké gelistirici nitelikteki elektronik oyun alet ve makinelerinin,
video ve televizyon oyunlarnin jgerisinde bulundugu elektronik oyun yerleri; internet salonlari,
lunaparklar, sirkler ve benzeri verleri,

m) Dogal Kaynaklar: Hava, su, toprak ve dogada bulunan cansiz varliklar,

n) Cevre: Canllarin yagamlari boyunca iligkilerini stirdiirdiikleri ve karsihkli olarak
etkilegim iginde bulunduklari biyolojik, fiziksel, sosyal, ekonomik ve kiltiirel ortam,

0) Cevre Saglhifi: Insan sagliginm cevredeki fiziki, kimyevi, biyolojik, sosyal ve psikososyal
faktorlerle tespit edilen yasam kalitesini, '

p) Cevrenin Korunmasi: Cevresel degerlerin ve ekolojik dengenin tahribini, bozulmasim ve
yok olmasim Snlemeye, meveut bozulmalar gidermeye, cevreyi iyilestirmeye ve gelistirmeye,
gevre Kirliligini &nlemeye yoénelik ¢alismalarin biitiiniini,

1) Cevre Kirliligi: Cevrede meydana gelen ve canhlann saghgm, cevresel degerleri ve
ekolojik dengeyi bozabilecek her tiirlil olumsuz etkiyi,

s) Su Kirliligi: Su kaynagmn kimyasal, fiziksel, bakteriyolojik, radyoaktif ve ekolojik
ozelliklerinin olumsuz yonde degismesi geklinde gdzlenen ve dofrudan veya dolayl yoldan
biyolojik kaynaklarda, insan saglifinda, balkgilikta, su kalitesinde ve suyun diger amaglatla
kullamlmasinda engelleyici bozulmalar yaratacak madde veya enerji atiklarmin bosaltilmasini,

t) Giiriilra Kirliligi: Kisilerin huzur ve silk@inunu, beden ve ruh saghgmin bozulmasina sebep
olabilecek ses ve titresim gibi faktdrlerin etkisini, - - .

u) Atk su: Evsel, endistriyel, tarmsal ve diger kullanumlar sonucunda kirlenmis veya

dzellikleri kismen veya tamamen degismis sulan, . <% /
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v) Toprak Kirliligi: Kisilerin faaliyetleri sonucu topragm dogal yapisiun bozularak kirlilik
yiikil haline gelmesini,

y) Hava Kalitesi: Insan ve gevresi iizerine etki eden hava kirliliginin gdstergesi olan, gevre
havasinda meveut hava kirleticilerinin artan miktariyla azalan kalitelerini,

z) Hava Kirliligi: Her tiirlit faaliyet sonucu (vanma, iiretim, ulagim, kullanmim vb.) birakilan
kirleticiler nedeniyle havanin dogal yapisimnin bozulmasimn,

az) Hava Kirleticiler: Havamn dogal yapisinn bozulmasina neden olan; is, duman, toz, gaz,
buhar ve aerosol halindeki kimyasal maddeleri, ’

ab) Emisyonlar: Yakit ve benzerlerinin yanmasiyla; sentez, ayrigma, buharlagma ve benzeri
iglemlerle; maddelerin yigilmasi, ayrilmasi, taginmasi ve bu gibi diger mekanik iglemler sonucu
bir tesisten atmosfere yayilan hava kirleticilerini,

ac) Emisyon: Atmosferde bulunan, &lgiilen veya teneffits edilen t{im gaz ve partikiil
halindeki kirleticileri,

ad) Atik: Herhangi bir faaliyet sonucunda olugan, gevreye atilan veya birakilan her tiirlii
maddeyi,

ae) Ambalaj Atiklari: Ambalaj ya da ambalaj malzemesi iiretimi ya da herhangi bir iiretim
suasinda ortaya ¢ikan lretim artiklari hari¢ olmak iizere, Uriinlerin titketicive ya da nihai
kullaniciya ulagtirilmasi agamasinda, {irlinin sunumu igin kullamian ve iiriintin kullaniimasindan
sonra olugan, kullanim émurii dolmus tekrar kullamilabilir ambalajlar da dahil satig, dis ve nakliye
ambalaj atiklarin,

af) Bitkisel Atk Yaglar: Rafine sanayinden gikan soap-stock’lar, tank dibi tortulart, yagl
topraklan, kullanilmig kizartmalik yaglari, gesitli tesislerin yag tutucularindan ¢ikan yaglan ve
kullamm sfirest gegmis olan bitkisel yaglan,

ag) Endistriyel Atk Yag: Kullamlmig benzinli motor, dizel motor, sanziman ve
diferansiyel, transmisyon, gres ve diger dzel tagit yaglar ile hidrolik sistem, tiirbin ve kompresor,
kizak, agik-kapal digli, sirkiilasyon, metal kesme ve igleme, metal ¢ekme, tekstil, 181l iglem, 1s1
transfer, izolasyon ve koruyucu, izolasyon, trafo, kalip, buhar silindir, pnématik sistem koruyucu,
gida ve ilag endiistrisi, kagit makinesi, yatak ve difer 6zel endiistrivel yaglar ve endiistriyel
gresler, kullamlms kalinlagtiricl, koruyucu, temizleyici ve benzeri 6zel miistahzarlar ve kullanima
uygun olmayan yag firtinlerini,

ah) Atik Pil ve Akiimiilatrler: Yeniden kullamlabilecek durumda olmayan, evsel atiklardan
ayr1 olarak toplanmasl, tasinmasi, bertaraf edilmesi gereken kullamlnus pil (Sarj edilmeyen primer
hiicrelerde kimyasal reaksiyon sonucu olugan kimyasal enerjinin dogrudan doniistimii ile tiretilen
elektrik enetjisi kaynagi) ve akiimiilatorler, (Endiistride ve araglarda otomatik marg, aydinlatma
veya ategleme giicli i¢in kullanilan, sarj edilebilir)

ar} Bertaraf: Atiklarn; geri kazamm, depolama veya ihracat yoluyla muhtemel olumsuz
¢evresel etkilerinin giderilmesini,

aj) Atik Yonetimi: Atiklarin belirli bir sistem iginde, kaynaginda ayr: toplanmasi, taginmast,
ayngtirtlmasi tekrar kullanim, geri déniisiimil, geri kazamlmasi, bertarafi ve bu tiir faaliyetlerin
gbzetim, denetim ve izlenmesini,

ak) Atk elektrikli ve elekironik egya (AEEE): 5/7/2008 tarihli ve 26927 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan Atik Yénetimi Genel Esaslarina Iliskin Yonetmelikte yer alan atik tanimina
uygun ve Ek-1/A’da tammlanan kategorilerde yer alan irinlerin kullanim $mrii doldugu andaki
biitlin bilegenlerini, unsurlarim ve ihtiva ettigi sarf malzemelerini,

al) Geri Déntiglim: Tekrar kullamlabilecek konumda olan atiklarin toplanarak, fiziksel veya
kimyasal igleme tabi tutarak, hammadde veya lirlin elde etme islemlerini,

am) Reklam: Insanlarin gontllii olarak belirli bir davramsta bulunmaya ikna etmek, belitli
bir dligiinceye yoneltmek, dikkatleri belirli bir iirtine, hizmete, fikir ya da kurulusa ¢ekmeye
¢aligmak, onunla ilgili bilgi vermek, ona iligkin g6rils ve tutumlarm: degistirmelerine veya belirli
bir goriiii ya da tutumu benimsemelerini saglamak amaciyla olugturulan; iletigim araglarindan yer
ya da siire satin almak yoluyla sergilenen veya baska bigimlerde ¢ogaltilip dafitilan ve bir Gicret
kargihiginda olusturuldugu belli olan duyurulag =+

an) Tamtim: Bir kisinin, iirlinitn, hizinetin, ’kurufi*ie;ryeya kurulusun taninmasmm saglamak
amact ile yapilan faalivetleri, ¥ 2 %4.-.-:’_.1“':,“ A’yd

20) Ilan: Ticari amagl olmayan du?ufu veya bilé’ileﬁ@ii?nc elemanlarini ifade eder.
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(2) Yukarida ifade edilen tammlar disinda kalan tammlar belediyemiz yetki alanlan
iceresindeki ilgili mevzuatiarda ver almaktadir.

IKINCi BOLUM
Teskilat Yapasi

Kurulus

MADDE 5 - (1) Cevre Koruma ve Kontrol Mudiirliigi, 5393 sayili Belediye Kanununun 48.
Maddesi ve 22/02/2007 tarihli 26442 sayili Resmi Gazetede yayrmlanan Bakanlar Kurulunun
“Belediye ve Bagh Kuruluglar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair
Yonetmelik™ hiiktimlerine dayanarak Edirne Belediye Bagkanhi@: biinyesinde kurulmustur.

(2) Cevre Koruma ve Kontrol MiidiirlGgii; Miidir, $ef, Memur, Sézlesmeli Personel, Siirekli

Is¢i ve Diger Personelden olugur,

(3) Cevre Koruma ve Kontrol Miidurlugu,

a) Cevre Denetim Birimi,

b) Ilan, Reklam ve Tamtim Birimi,

¢) Idari Isler Biriminden elusur.

{4) Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirltigii Organizasyon $Semasi Ek-1’de g6sterilmistir.

UCUNCTO BOLUM
Girev, Yetki ve Sorumluluklar

Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumiuluklari;

MADDE 6- (1) Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirliizii; 5393 sayili Beledive Kanunu, 1593
saylll Umumi Hifzissithha Kanunu ve ilgili yonetmelikleri, 2872 sayilt Cevre Kanunu ve ilgili .
yonetmelikleri, 11 Hifzissihha Kurul Kararlan, il Mahalli Cevre Kurul Kararlari, belediye meclis
ve enciimen kararlan ile yirtirliikkte olan diger kanun, yénetmelik, genelge, teblig vb. mevzuat
dogrultusunda verilen gérev ve yetki ¢ercevesinde asagadaki gérev yapar.

(2) 5393 say1h Belediye Kanunu, 1593 sayili Umumi Hifzissihha Kanunu, 2872 sayili Cevre
Kanunu ve bu kanuna bagh yonetmelikler bagta olmak lizere Cevre ve Sehircilik Bakanhig1i/Cevre
ve $ehircilik Il Midiirliigii ile yapilan yetki devri kapsaminda ilgili mevzuatin gevre hususunda
belediyemize verdigi gorevleri yerine getirmek, Il Hifzissthha Kurulu Kararlari, {1 Mahalli Cevre
Kurul Kararlan ile Belediye Meclis ve Enclimen Kararlarim uygulamak )

(3) Hava, su, toprak ve giirlilti Kirliliine neden olan ve insan saglifim olumsuz ybnde .
etkileyen her tiirlii faaliyeti belirlemek ve izlemek, olumsuz etkilerin &nlenmesi, ilgili mevzuatta
belirtilen simir degerlere ¢ekilmesi ve/veya bertaraf edilmesi ydntinden kontrol ve denctimleri
yapmak, gerekli tedbirlerin alinmasim ve uygulanmasini saglamak, gerektiginde ilgili kurum ve
kuruluglarla koordin€li galigmak, él¢lim, analiz vb. yapmak ve/veya yaptirmak, verileri toplamak,
degerlendirmek ve sonuglandirmak.

(4) Cevrenin korunmasi, iyilestirilmesi ve giizellestirilmesi ile ilgili denetim yapmak,
sikayetleri degerlendirmek, kirlenmeye sebep olan kisi, kurum veya kuruluglan tespit etmek,
kirletenler hakkinda yetki devri kapsamunda ilgili mevzuati uygulamak, olumsuziuklarin

_kaldinlmasim ve belirlenen kriter ve standartlara uyulmasim saglamak.

~ (5) Hava, su ve toprak kalitesinin korunmasi amaciyla her tiirlii faaliyet sonucu ortaya cikan
yetki devri kapsaminda ve midiirligiimiiziin sorumlulugunda olan evsel ve endiistriyel atiklarin
(atik yag, omrinii tamamlamis lastik, moloz-haftriyat, elektronik ev egyas1 atiklan, atik pil ve
akiimiilatérler ve benzerleri dahil olmak iizere) ilgili kanun ve ybnetmelikler kapsaminda
Ozelligine gore azaltilmasi i¢in; kaynaginda ayrilmasi, toplanmasi, taginmasi, ayngtirilmasi, geri
kazanilmasi ve bertaraf edilmesi ile ilgili 1$lemler1n yiiriitillmesini saglamak, plan ve prOJelerlm
. hazirlamak, uygulamak ve denetimini yapmak “t‘t




(6) Kanun ve yonetmeliklere uygun olarak konusuna gore atik yonctlm ve denetim planlarint
hazirfamak ve uygulamak.

(7) Giirtiltii kirliligine neden olan isyeri, konut veya kisilerin denetimini ilgili yasa ve
yonetmelikler ¢ergevesinde yapmak, giirtiltii kaynaklarim tespit etmek, dlciimler yapmak veya
yaptirmak, yonetmelik kapsamuinda giirlittlivle ilgili gerekli idari tedbirleri yUriitmek, girliltliye
neden olan fakttrleri belirleyerek dnleyici veya ortadan kaldiric1 8nlemlerin alinmasini saglamak,
giiriiltli izin islemlerini yiiritmek, ayrica, il merkezi bazinda giiriiltii ile ilgili envanter
caligmalarina gore; plan ve projeler hazirlamak, giriilti haritalanmn olusturulmasinda gorev
almak, uygulamak ve sonuglandirmak.

(8) Hava kalitesinin bozulmasina ve hava kirliligine neden olan kaynaklar1 bslgesel bazda
belirleyerek kontrol altina almak, hava kirliliini &nleme tedbirleri kapsaminda uygulamaya
yonelik yasal yiukumlilikler cercevesinde gerekli tespit, denetim ve kontrolleri yapmak ve
ylirlitmek, apartman, site ve isletme kaynakli 1sinma, ulagim ve endiistriyel kaynakh kirliligin
kontrolil ile ilgili yOnetmeliklerin yam sira il merkezi bazinda alinan kararlar dogrultusunda
uygulamalar yapmak ve ylrilitmek.

(9) Hafriyat Toprag, Insaat ve Yikinti Atklari Kontrolii Yonetmeliginde tanimlanan
gorevleri yetki devri kaynakl ylriitmek, moloz, enkaz, ingaat atif1 vb. atiklarin il merkezinde kent
estetigini bozacak gekilde bertaraf edilmesi, taginmasi, depolanmasi ve kullanilmasimi denetlemek
ve incelemek, midiirliflimiiziin belirledigi alanlara depolanmasim saglamak, ilgili saluslar ve
firmalara bilgi vermek, beledivemiz ilgili miidurlikler ve kurum ve kuruluslarla koordinasyonu
saglamak -

(10) Cesitli faahyetler sonucu toprakta olugan ya da olugmasi muhtemel kirlilik yiikiini
azaltmak ve Onlemeck amaciyla gerekli tespit, denetim ve Kkontroller yapmak, bu husustak1
gikayetleri incelemek, degerlendirmek ve sonuglandirmak.

(11) Su kirliliginin ¢énlenmesi ve kontrolii amaciyla ihtiyaca binaen gerekli denetim ve
tespitler igin kurulan komisyonlarda gorev alarak yetkili miidiirliikler ve kurumlarla koordmeh
galismak ve sonug¢landirmak.

(12) Cevrenin korunmasi amaciyla; c¢evresine rahatsizlik veren koti gorlmtu koku,
uygunsuz geri ddniislim, tarimsal zarar, biyolojik kirlilik vb. sorunlarnn ortadan kaldirilmas: veya
yonetmeliklerin 6n gordiigli degerleri saglamasi igin gerekli ¢alismalan yapmak maksadiyla
kurulan komisyonlarda gdrev almak, yetkili miidtirliikler ve kurumlarda koordineli ¢aligmak ve
sontuglandirmak.

(13) 5393 sayili Belediye Kanunu, 2559 saylh Polis ve Salahiyet Kanunu ve 2005/9207
saylh “Isyeri Acma ve Calisma Ruhsatlarma iliskin Yénetmelik™ geregince inceleme kurulu
(ruhsat komisyonu) katilmak.

(14) Cevre mevzuatinu ilgilendiren konularda olugturulacak komisyonlara katllmak cahsma
konularina iligkin projeler geligtirmek, uygulamak ve ilgili platformlarda (sempozyum, seminer,
panel, fuar vb.) Edirne Belediye Bagkanlifini temsil etmek. '

(15) Cevre hususunda hizmet biitiinliigii agisindan ¢alisma konulariyla ilgili olarak kurumsal
anlamda ilgili miidiirlitk ve birimlerin yani sira ¢evre konusunda goérev verilmis kisi, kurum,
kuruluglar ve sivil toplum &rgiitleriyle Edime Belediye Bagkanhginin direktifi ile koordinasyon
saglayarak ortak ¢calismalar yapmak.

(16) Cevre bilincinin gelistirilmesi ve yerlestirilmesine yonelik egitim ve bilgilendirme
faaliyetlerinde bulunmak, egitim programlar1 hazirlamak, planlamak ve uygulamak, gevre
- etkinlikleri diizenlemek, yapilan etkinlik ve organizasyonlara katilmak, bu hususta ilgili kisi,
kurum ve kuruluslarla igbirligi yapmak. '

(17) Cevre ile ilgili degisik konulardaki sikdyet ve talepleri degerlendirmek, geregfinin
yapilmasi i¢in ilgili kigi, kurum, kurulug ve igletmelere sorunu ileterek ve bilgilendirerek gereginin
yapilmasim saglamak,

(18) Ilan Reklam Tamtim Y®netmeligi kapsaminda belediye miicavir alaninda bulunan esnaf
ve zanaat, isletme, tesis ve isyerlerine ait her tirlil reklam ve tamtim araglarin (sabit/hareketli
reklam araclan, isikli/isiksiz tabela, afis, el br0§urtl LED araglari, totem vb.) Gortintii Kirligi
Yénetmeligince uygunlugunu denetlemek- ve degei'lendlnnek olgttlerini belirlemek, tespitini

olusturmak ve tahakkukuny yapmak. .~ * " . /
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(19) Illan Reklam Tamitin Yonetmeligi kapsaminda ilgili miidiwrliik ve birimlerin yam sira
ilan reklam tanitim elemanlan konusunda ticari amagh ¢alisan gergek/tiizel kisi, kurum, kuruluglar
ve sivil toplum Orgiitlerinin faaliyetlerini incelemek, denetlemek, kontrol etmek ve 1lg111
kuruluglarla ilgili mevzuat ¢cergevesinde koordinasyonu saglamak.

(20) Calismalan ile ilgili denetim ve kontrol planlanm hazirlamak, programlamak,
zamaminda uygulanmasim saglamak, aylik ve yillik faaliyet raporunu hazirlayarak Bagkanlik
Makamina sunmak. _ _

(21) Stratejik plan ve performans programlari hazirlamak, stratejik plana uygun biitge
taslagim hazirlamak ve Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek.

Miidiirliige Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;

MADDE 7- (1) Cevre Denetim Birimi;

a) Cevreye ait her tiirlil ilgili yonctmellk gercevesinde yetki devri kapsammda yapilan ya da
yapilacak ol¢lim ve analizlerin bilimsel esas ve standartlara uygunlugunu gézeterek sonuglarin
raporlanmasi ve raporlarin ilgili kigi, kurum ve kuruluglara génderilmesini saglamak.

b) Cevrenin korunmasi, gelistiritmesi ve giizellestirilmesine iligkin plan ve projeler
gelistirmek, yetki devri kapsaminda bulunan ilgili ydnetmelikler kapsaminda giérevlerin genel plan
¢ercevesini olugturmak, stratejiler belirlemek, ¢evre ile ilgili aragtirma, inceleme ve gerekt]gmde '
laboratuvar ¢aligmalan yapmak.

¢) Cevrenin korunmasi ve iyilestirilmesi i¢in hazirlanan ve hazirlatilan plan, proje ve etutlcn
mevzuat bazinda inceleyip standartlara ve bilimsel kurallara uygunlufunu saglamak ve
sartnameleri hazirlamak.,

¢) Cevre ile ilgili gelismeleri yakindan takip etmek, kamu kurum ve kuruluslari ve sivil
toplum orglitleriyle Edirne Belediye BaskanltZimn direktifi ile iletisim kurarak kamuya mal olmus
konularda ortak ¢ahigma alanlan olusturmak ve yiiriitmek.

d) Cevrenin korunmasa ile ilgili sikdyet ve talepleri zamaninda degerlendirmek, gereginin
vapilmasi igin ilgili kisi, kurum, kurulug ve igletmelere sorumu ileterek, ¢dzlimil i¢in gereginin
yapilmasin saglamak, takibini yapmak ve sonuclandirmak. )

€) 2872 sayih Cevre Kanunu ve yiiriirlikteki yonetmelikleri dogrultusunda
vapilan/yapilacak plan ve projeleri verilen gérev ve yetki gergevesinde hazmlamak, ylirtitmek,
takibini yapmak ve bu proje ya da projelerin kalic1 yerel yonetim uygulamalarina déniigmesini
saglamak. '

£y Yetki devri kaynakh 2872 sayli Cevie Kanunu ve ilgili yénetmelikler kapsaminda
konutlardan, isverlerinden, tesislerden kaynaklanan hava, atik, giiriiltii vb. kirlili§i tespit etmek,
izlemek, aragtirmak, incelemek ve g¢dziimtine iligkin plan, projeler belirlemek, geligtirmek,
uygulamak ve bu hususta ilgili kurumlarla isbirligi yapmak.

2) 2872 sayih Cevre Kanunu ve yiiriirlilkieki Yéonetmelikleri dogrultusunda izin almakla
yiiktimlii tesis ya da igletmeleri tespit etmek, konum ve kapasitesine uygun izin iglemleri ile tlgili
uygulamalan yetki devri kaynakhh ve sorumluluklar gergevesinde yiritmek ve ilgili karumiara
bildirmek,

8) Cevre kirliligine yol agan her tiirlii faaliyet sonucu ortaya ¢ikan, yetki devri kaynakli ve
miidiirliitimiiziin  sorumlulugunda bulunan evsel ve endistriyel atikiarin (moloz-hafriyat,
clektronik ev egyasi atiklan, dmrinii tamamlamg lastikler, atik pil ve akiimilatorler, atik yaglar
vb. dahil olmak fizere) g¢evre, insan ve toplum sagh@na zarar vermeden ilgili kanun ve
yonetmelikler ¢er¢evesinde azaltilmasi igin kaynafinda ayrilmasi, toplanmasi, taginmasi,
ayristirtlmasi, geti kazamlmas: ve bertaraf edilmesi ile ilgili uygulamalarda yer almak, ylriitmek
ve takibini yapmak, ilgili miidiirliiklerle koordinasyonu saglayarak belediye miicavir alanlan
igeresinde olusan beledivemizin sorumlulugunda bulunan atiklarin bertarafinda katki saglamak,

h) Atik kontrolii ydniinden mevzuat g¢ergevesinde yetkisi dihilinde uygulama plan ve
programlarin belirlemek, yonetim planlarim hazirlamak, denetim ve kontrollerim yapmak.

1) Yapilan denetim ve kontroller esnasinda ciiruf, kurom, glrilti, gorinti, vb.
rahatsizliklarin ortadan kaldirilmasi veya yonetmelikierin 8n gérdiigii degerleri saglamas: ve yetki
devri kaynakh ilgili yOnetmelikier dogrultusun;ia ge:ekh dnlemierin alinmasint saglamak ve-

uygulamak. Z




i) Yapilan denetim ve kontrollerde yetki devri kaynakh ilgili mevzuata uygunlugunun tespiti
agisindan gerekli durumlarda numune almak ve/veya alinmasini saglamak, olglim ve analizleri
yapmak veya yapilmasini saglamak, sonuglarina gore is ve islemleri yiiriitmek.

-k) Cevre bilincinin geligtirilmesi ve kamuoyunun bilgilendirilmesi yOniinden ilgili

Miidiirliiklerle koordinasyon saglayarak, konusuna gére cevre ile ilgili egitici, toplanti, seminer,
~ panel, gdsteri vb, etkinlikler diizenlemek, gorsel ve yazili duyurular yapmak.

1) Cevre Kirliliginin 8nlenmesi ve ¢evrenin korunmas: kapsaminda; belirlenen esas ve usuller
dogrultusunda uygulamaya ySnelik gerekli denetim ve kontrolleri yaparak sgikdyetleri
degerlendirmek. Bu kontrol ve denetimler esnasinda mevzuat bazinda belirlenen esas ve usullere
gore yitkiimlikiginil yerine getirmeyen gergek ve tiizel kisi, kurum ve kuruluslara idari yaptirima
yonelik cezai iglemleri Belediyemiz Meclis veya Enclimenine goriis bildirmek, sunmak;
yiikiimlilliigiin ihlaline gore belitlemek, uygulamak ve sonuclandirmak.

m) Ilgili mevzuat ger¢evesinde Edirme Belediye Bagkanhgmin direktifi ile yetkl devri
kaynakli mevzuat gergevesinde olugturulan kurul ve komisyonlarda yer almak, ilgili birim, kurum
ve kuruluslarla yapilan ortak denetimlere katilim1 saglamak. ' '

n) 5393 sayili Belediye Kanunu ve 2872 Sayih Cevre Kanunu’nun 12. maddesi geregince
cevre mevzuah kapsaminda yetkiler dahilinde konusuna gére is ve iglemleri yiiriitmek.

o) Konusuna gore kurum i¢i ve digt ilgili midirliikler ya da birimler ile koordineli olarak

“calismak.

6) Birim gorev ve sorumluluk alaninda yer alan ig ve islemlerin gergeklestirilmesi siirecinde
{ist makamlara sunulmak iizere hazirlanan yazlari kendisine verilen yetki sinirlan iginde
incelemek, parafe veya imza etmek, sorumluluk alaminda bulunan i ve islemlerin
gergeklestiriimesi siirecinde belirlenen uygunsuzluklarin tekrarmin 6nlenmesi amac: ile iyilestirme
planlar1 hazirlamak ve ist makama onaylatarak, diizeltici faaliyetleri baglatmakla yetkili ve
sorumludur.

p) Hava Kalitesinin Korunmas: ve Hava Kirliliginin Onlenmesi Kapsaminda;

pa) Yetki devri kaynakli Issnma kaynakl kirliligin kontrolii agisindan ilgili yénetmelikler ve
Il Mahalli Cevre Kurulu Kararlant dogrultusunda yalat, yakim ve yakma sistemlerine y&nelik
uygulamalan takip etmek, ylirlitmek ve gerekli denetim, tespit ve kontrollerin yam sira bblgesel
bazda envanter ¢ahgmasi yapmak ya da yapilmasiu saglamak, ilgili kurumlara raporlar
paylasmak.

pb) Endiistriyel veya sanayi kaynakh klrllllgm kontrolii agisindan, bolgese] bazda emisyon
iznine tabi ve tabi olmayan tesisleri. belirlemek, izne tabi tesisler ve kirlilige sebep olan tesislet
hakkinda gerekli islemleri yapmak ve ilgili kurumlara bildirmek ve sonuglandinimasimi saglamak,
izne tabi olmayan tesislerin yonetmelik bazinda kontroliinii yapmak ya da yapilmasini saglamak.

pe) Ilgili kurul ve komisyonlarda yer almak, bélgesel kararlarin alinmasinda katk: koymak,
ilgili kurum ve kuruluglarca yapilan ortak denetiin ve egitim faaliyetlerine katilim saglamak.

- pd) Kalitesiz yakit kullammnin $nlenmesi agisindan, belediye simrlart igerisinde satisa
sunulan yakitlarin (kat1 ve sivi) tiretim, pazarlama ve tiiketimi asamasinda her yil Il Mahalli Cevre
Kurulunca karara baglanan Yakit Programma bagh kalinarak gerekli kontrol ve denetimlerini
yapmak, kémiir satis yerlerinin uygunlugunu kontrol etmek, depolama, tagima ve satig esnasinda
gevre kirliliginin olugmamasi igin gerekli tedbirlerin ahnmasim saglamak, Mahalli Cevre
Kurulunda alinan kararlar dogrultusunda, sehir merkezine girig yapacak kamyonlarn k&miir
uygunluk ve satig belgesi kontrolil yapmak.

pe) Hava Kkirliligi ySniinden gelen talep ve $1kayetler1 Zamanin degerlendmnek
sonuglandirmak, gerekii kurum ve kuruluglara bildirmek.

r) Giiriiltii Kirliliginin Kontroldl ile ilgili olarak;

ra)Yetki devri kaynakli Cevresel Giiriiltiiniin Degerlendirilmest ve Yonetimi Yonetmeligine
gbre tesislerin glirilti yoniinden izinleri dahil, her tiirll is ve iglemleri takip etmek, Canli Mizik

. Izin Belgesi tanzim etmek, akustik rapor diizenlemek/yaptirmak, Standartlara uygun hale
getirilmesini saglamak, giirilltiiye neden olan kaynaklan tespit etmek, Ol¢iimler yapmak ya da
yaptimak, girfiltiiye neden olan faktorlen bellrleycrek tnleyici veya ortadan kaldiric1 Snlemler
alinmasim saglamak. : _; P

rb) 1l Belediye miicavir alanlan dahilinde 11g111 mevzuat gercevesinde giiriiltii envanterlerini
cikarmak, ¢aligma programlanm, uygula:rna planlarlm A7 pro_lelerml hazu‘lamak ve ylriitmek, 11g1]1




kurum wve kuruluslarla koordinasyon saglayarak, iige bazinda gliriilti haritalamn ve eylem
planlarimin hazirlanmasi konusundaki galigsmalarina katilmak ve yiiriitmek.

rc) Glriiltt kirliligi ile ilgili kayit altna alinan s&zlii ya da yazili gikdyetleri yerinde ve .
zamamnda ilgili mevzuat ¢ercevesinde degerlendirmek, denetlemek ve sonuglandirmak, gerekli
kigi, kurum ve kuruluglara bildirmek.

rd) Giriiltli kirlili§inin Snlenmesi tedbirleri ve uygulamalan ile ilgili kigi, kurum ve/veya
kuruluglarca vapilan ortak denetim ve egitim faaliyetlerine Edirne Belediye Bagkanligi direktifi ile
katilmak, bélgesel kararlann alinmasinda katkt koymak.

re) Trafigin yopun oldugu giizergahlarda giirtiltii 6l¢iimil yapilarak trafik giiriiltiisti ile ilgili
galigmalar yerine getirmek, ilgili kurum ve kuruluglarla koordinasyonu saglamak.

s) Toprak Kirliliginin Kontroli Ile Tlgili Olarak;

sa)Toprak Kirliligi Kontrol® Yonetmelii dogrultusunda il beledive miicavir sinirlari
icerisinde verilen gbrev ve yetkiler dogrultusunda, gerekli denetim ve kontrolleri yapmak, ilgili
kurum ve kuruluglardan goriis alarak, bu konudaki egitim ve bilgilendirme faaliyetlerinin
duzenlenmesmx saglamak ve bu faaliyetlerde yer almak, 1lglll mudurluk kurum ve kuruluglarla
koordmasyonu saglamak.

£) Su ve Atik Su Kontrolii ile {lgili Olarak;

ta) Belediyemiz sorumlu miidiirliikleri ile ilgili mevzuatlar gergevesinde koordinasyon, ig
birligi ve katki saglamak.

1) Geri Déniisiime Kazandirtlan Muhtelif Atiklarin Kontrolil fle flgili Olarak;

ua) Midiirliigimtz yetki devri kaynakli sorumlulugunda olan attk yag, attk pil ve
akiimiilatérler, dmriinii tamamlamis lastikler, elektronik atiklar vb. ilgili kanun ve yonetmelikler
cercevesinde azaltilmasi igin kaynaginda ayrilmasi, toplanmasi, taginmasi, ayrigtirilmasi, geri
kazamilmas: ve bertaraf edilmesi ile ilgili uygulamalarda yer almak, yiriitmek ve takibini yapmak,

- v) Hafriyat Topragi, Enkaz, Insaat ve Yikinti Artiklann Kontrolii ile ilgili olarak;

Miidiirkiigiimiiz yetki devri kaynakls Hafriyat Toprag, Insaat ve Yikinti Atiklan Kontrolil
Yonetmeligi kapsaminda moloz, haftiyat, yikinti vb. atiklann ¢evreye insan saglifina zarar
vermeyeeek yontemlerle miidiirlimiizin belirlemis oldufu bolgelere taginmasi depolanmas: ve
bertarafimi saZlamak, kent estetiini ve il merkezinde kullarulan ara¢ ve yaya yollanmn ilgili
attklarin taginmasi esnasinda uygunlugunu saflamak, gerekli. mevzuatlar gercevesinde ilgili
firmalara, gercek veva tiizel sahislara hafriyat kabul belgesi ve izin belgesi tanzim etmek. Hava,
su, toprak, giiriiltii vb. kirliliginin kontrolii yonlinden yapilmig clan denetimlerde yetki devri
kaynakli mevzuatlar ¢ergevesinde belirlenen esas ve usullere uymadify tespit edilen ve/veya
kirlilige neden olan ger¢ek ve tiizel kigi, kurum ve kuruluglar hakkinda idari yaptinnmlara yonelik
cezai islemleri ylikiimliiliigiin ihlaline gére belirlemek, Edirne Beledive Meclis veya Enciimeninde
karar alinmasim takip etmek, uygulamak ve sonuglandirmaktir.

(2) ilan Reklam ve Tamtim Birimi:

a) Belediye sinurlan ve micavir alan i¢inde bulunan bina ve sair yapilarda goriintii kirliligi
olugturan unsurlari énlemek, bu alanlarda olusan her tiirlii goérimtii kirliligi konularnim gerektiginde
Belediyemiz Ilan Reklam ve Tamtim Yonetmeligi, Goriintii Kirlilifi Yonetmeligi ve diger
mevzuat kapsaminda yetkili kilnan kurum ve kuruluglar ile igbirligi ve koordinasyen ig¢inde gevre
ve sehir estetigi unsurlanni g6z dniinde bulundurarak gidermek veya giderilmesini saglamak ve bu
yonetmeligin ihlalinin tespiti halinde idari yaptinm uygulamak,

b) Edirne Belediyesi ve miicavir smirlan igerisindeki meydanlar, caddeler, bulvarlar ve
anayollarda bulunan, bu verlere cepheli vapilar ile bu yerlerde hareket -eden her tlrlii nakil
vasitalart Edirnenin goriiniigiinii etkileyen her tlirli yerler, yapilar ve nakil vasitalan (Gzerine
tanitim ve reklam amaciyla, ¢izilerek, yapistinlarak yapilan resimler, asiimak veya dikilmek
suretiyle konan (her tiltli panolat, reklam kuleleri, boyah reklamlar, elektrikli gdsteriler, dikian
vitrinleri, arag Ustii reklamlar, gokyliziine yazilan reklamlar vb.) her tirlii ilan, reklam ve tanitum
uygulamalarini Belediyemiz adina denetlemek.

¢) Reklam ve Tamtim elemanlar: igin izin belgesi tanzimini saglamak, Reklam ve tamtim
clemanlannin, izinli olup olmadiklar, 1z1n]3),c:‘la:tﬂarm yerilen karara uygun konulup konulmadig
ve denetimini saglamak, Zabita 1'\.rIudurlug‘u~r ve d‘iger ‘}lglll miidiirliikler ile koordmasyonuna
katkida bulunmak. e + “‘\_



¢) Cevre Koruma ve Kontrol Mdiirliigiinden izin alinmadan konulan Ilan, reklam ve tanmitim
uygulamalan ile Edime’nin estetifini olumsuz ctkileyen unsurlan tespit etmek, tebligata gerek
kalmaksizin Zabita Mid{irliig# tarafindan kaldirimasimn koordinasyonu saglamak,

d) Edirne Belediyesi imar Plan simrlan ve miicavir alan sinirlan igindeki (yetki alanindaki)
meydan, bulvar, cadde ve ana yollara cephesi bulunan arsalar ile yapilarn cepheleri, gatilar,
bahge ve bahge duvarlan iizeri ve benzeri alanlara izinsiz konan ilan reklam ve tanitim elemanlan
5393 sayil: Kanunun 15/n maddesi, 775 sayili kanunun 18°inci maddeleri ve ilgili mevzuat
geregince uygunlugunu denetlemek, kaldirmak ve degistirmek.

¢} Belediyemiz llan Reklam ve Tamitim Yonetmeligi ve Gorinti Klrhhgmm Kontrolii
Yonetmeligi kapsaminda yapmig oldugu denetimlerde belirlenen esas ve usullere uymadig tespit
edilen ve/veya kirlilige neden olan gercek ve tiizel kisi, kurum ve kuruluslar hakkinda idari
yaptinmlara ydnelik cezai iglemleri yikiimliligiin ihlaline gére belirlemek, Edime Belediye
Meclisi veya Enclimeninde karar alinmasini takip etmek, uygulamak ve sonuglandirmak.

f) Belediyemiz llan Reklam ve Tamitim Yonetmeligi ve Goriintii Kirliliginin Kontrolit
Yonetmeligi kapsaminda her tiirlii gergek ve titzel sikayetler ile ilgili kayitlart hazirlamak, rapor
olugturmak, gergek/tiizel kisilere ve kamu kurum ve kuruslara cevap vermek, beledive igi
yazigmalari yapmak ve kurum dist kamu kurum kuruluglara Edime Belediye Bagkanhg: direktifi
ile koordinasyonu saglamak, is birligi saglamak.

g) llan Reklam Yénetmeligi ¢ergevesinde il belediye miicavir alanlan iceresinde bulunan
tim esnaf ve zanaat, isletme, tesis vb. gercek veya tlizel kisilige sahip 6zel milesseslerin ilan,
reklam, tamitim araglari (1sikivigiksiz tabela, totem, ticari arag reklam vb.) Belediyemiz Mali
Hizmetler Mudurligt ile koordinasyonu ile gergek veya tiizel kisilige sahip $zel miiesseslerin
sahibi/yetkili sorumlusunun cari yilm ilk ayinda beyam ile tahakkukunu yapmak, yil igeresinde
gergek veya tiizel kigilige sahip 6zel miiesseslerin reklam amagh yapmig olduklan afig, el ilanlari,
brogiir vb. (afig, brosiir, ¢l ilanlan, sabit/hareketli tamtim elamanlari) tamtim elemanlar tespit
etmek, denetlemek ve Mali Hizmetler Miidiirltigii ile koordinasyon kurup tahakkukunu yapmak.

g) Cari 1l igeresinde ilan reklam beyanmda bulunmayan gercek veya tiizel kigilige sahip
6zel miiessesleri tespit twtanafn ile tespit ederck &zel miicsseslerin sahibi/vetkili sorumlusurun
beyanimi yaptirmak, tahakkukunu saflamak, beyan vermek istemeyen Ozel milesseslerin
sahibi/yetkili sorumlusunu tespit ederek tutanak ile beyanlarin saglamak ve idari ve adli yaptinm
maksadiyla Mali Hizmetler Mudurlugu ile koordinasyonu saglamak.

h} ilan Reklam Tamtim Yénetmeligi kapsammda belge, resim, kroki video vb. hazirlamak,
imzaya sunmak, gerekli yazigma usullerini yerine getirmektir.

1) Goriintii Kirliligi ve Belediyemiz Ilan Reklam ve Tanmitim Yénetmeligi kapsamimda gelen
sikayetieri incelemek, degerlendirmek ve sonuglandirmaktir.

3) idari Isler Birimi :

a} “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yoénetmelik™ hiikiimleri
dogrultusunda midiirliftimiiziin yazigmalarimt hazirflamak ve Standart Dosya Planina uygun
olarak dosyalanmasini saglamak.

b) Midiirlitkte ¢ahsan memur, isgi, sozlesmeli personel ve diger personellerin maag,
yevmiye, ikramiye, fazla mesai, sigorta ve sosyal haklan gibi oziiik igleriyle ilgili 1§1emlen
yazigmalari ve takibini yapmak ve evraklarin muhafazasim saglamak.

¢) Mudiirliigtn faaliyetleri ile ilgili yazismalarin takibini yapmak ve sonuglandirmak.

¢) Personel giri, ¢ikis ve imza foylerini hazirlamak, takip ve muhafaza etmek, 1lg111lere
ulastirmak.

d) Thale dosyalarmnin ve ihale yoluyla yapilan islerin hakkediglerine esas olan evrak ve
kayitlar tutmak ve dosyalamak.

¢) Mudirltgiin biiro ve kirtasive malzemeleri ihtivacim tesplt etmek, 4734 sayilh Kamu fhale
Kanununun 22/d maddesi hitkkmii geregi yasal iglemleri yiiriitmek ve malzemelerin teminini
saglamak,

f) Miidurlak harcamalan ile ilgili olarak avans alimi ve mahsuplanmin yapilmasi saglamak.

g) Midiirliige ihtiyag duyulan mal ve.. malzemelerin, 4734 sayih Kamu Thale Kanunu
hiikktimleri dogrultusunda cins, miktar vezﬁzelhklerme gore fiyat aragtirmas: yapilarak, en uygun
fiyat ve kaliteli malin satin alimim saglamak mudurlil@e ait dogrudan temin veya ihale usulii ile

T v..x -
' - ‘ { 80

.5}3?3»




yapilan tGm alimlarin fatura agamasinda evrak diizenlenmesi ve 6deme emrinin haznrlanarak Mali
Hizmetler Mildtirliigiine ulagmasini saglamak.

g) Arsivlenecek evraklan, “Devlet Arsivleri Yonetmeligi “ne uygun olarak arsivlemek.

h) Idari Isler Biriminin grev alanma giren konulara iliskin, faaliyet raporu ve performans
bilgilerini hazirlamak.

1) Idari Isler Biriminin gérev alammna giren konulara iligkin, performans programi ve
Midirhigiin performans esash biitgesini hazirlamak, yillik hedef belirlemek ve belirlenen hedefler
ile ilgili gerekli ¢aligmalari yapmak.

i) Miidiirliigiin “Tagmir Mal Y&8netmeligi” hitkiimleri dogrultusunda, yapilmas: gerekli tiim
islemlerin yerine getirilmesini saglamak, Tasmur Mal Yonetmeligi dogrultusunda demirbag
kayitlarim tutmak, devirlerini yapmak, hurdaya ¢ikanlarin tutanaklarim diizenlemek.

k) Yaptifa ig ve iglemler ile ilgili yiiriirhiikte bulunan kanun, ydnetmelik vb. ¢ergevesinde
gbrevini mevzuata uygun olarak zamamnda yerine getirmekle vetkili ve sorumludur,

1} Miudurlikte kullamlacak sarf malzemesinin tespitini yapmak ve yasalar c¢ercevesinde
alimint yaparak, birimlere ihtiyaglarina gére ulagsmasim saglamak, kaydini tutmak.

m) TMY dogrultusunda tasmrlarin giris ve cikisina iliskin kayitlan tutmak, yil sonu
sayimlarim yapmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve Tasinir Y6netim Hesabi
Cetvellerini hazirlayarak, konsolide gorevlisine gondermeklie yetkili ve soramludur.

Cevre Koruma ve Kontrol Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8- (1) Cevre Koruma ve Kontrol Midiiriiniin Gorevi;

a) Miidirliigiin gérev, yetki ve sorumluluk alanina giren konular ile mevzuatin 6ngdrdiigi
gorevleri Belediye Baskam ve/veya Bagkan Yardimeisina bagh olarak, sorumlu oldugu mevzuat
hiikiimlerine nygun olarak yerine getirir.

b) Miidiirliigin yillik faaliyet raporlaninin ve stratejik plan, performans programi ve
performansa dayali biitce taslaginin hazirlanmasim saglar, miidiirliige gelen-giden tim evrakin
kontroliini ve havalesini yaptiktan sonra ilgilisine ulagmasim, gereginin yapilmasim ve
argivlenmestni saglar.

¢) Midiirliige gelen-giden gizli derecell evrakin, kaydim yaparak geréfinin yapilmasin
saglar.

¢) Stratejik planlama ile miid{irltifiin stratejik hedeflerinin ve biit¢esinin gerceklegtirilmesini
saglar, Cevre Koruma ve Kontrol Miidirligi ile diger miidiirlik ve kurumlar arasinda
koordinasyonu saglar.

d) Cevrenin korunmas: ve iyilestirilmesi hususunda hazirlanan ve/veya hazirlatilan plan-
proje ve etiitlerin s6zlesme ve/veya sartnamelerini hazirlatir, kontroliinii yapar.

¢) Miidirliikte calisan memur, isgi ve difer personelin basan ve performans
degerlendirmesini yapar, miidiirlik biinyesinde gorev yapan birimlerin tiim ig ve iglemlerinin
zamaninda ve dopru olarak yerine getirilmesini saglar. Ayrica sornmlu oldugu memur, ig¢i, gecici
ig¢i, sbzlesmeli ve diger personelin 6zlik islemlerinin mevzuat gergevesinde yiiriitilmesini saglar.

(2} Cevre Koruma ve Kontrol Miidiiriiniin Yetkisi; '

a) Miidirliige iligskin gorevilerin, Baskanlik Makaminca uygun gorilen programlann
yliriitilmesinde karar verme, tedbir alma ve uygulamaya, midiirligtin ¢aligmalarim, personel
gorev dagilimin, is ve islemlerin diizenlemelerini yapmaya, miidiirliik faaliyetlerini denetlemeye,
varsa aksakhklar gidermeye, miidiirlikteki tiim personele gorev dagilimi yapmaya, &diil,
takdimame, yer degistirme gibi personel iglemleri i¢in Bagkanhik Makamina &nerilerde bulunmak.

b} Miidiirliigiin yilkiimlii oldugu hizmetlerin etkinlifi ve siireklilifi acisindan vyetki devri
kaynakli ve Belediyé Meclisi kaynakli galisma konularina gére idari ve yaptinma ydnelik cezai
iglemlerin belirlenmesine, yiiriitiilmesine ve sonuclandirilmasina,

¢) Bu yonetmelikte sayilan Mudirltifiin gSrevleri ve 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili
diger mevzuat hiiklimleri gercevesinde Belediye Baskanmca kendisine verilen tiim gorevleri

yapmaya yetkilidir.
' (3) Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirtiniin Sorumlulagu;

a} Cevre Koruma ve Kontrol Mudiiril,.5393. sayih Belediye Kanunu, gorewy]e ilgili diger
mevzuat hikiimleri ve bu yonetmellk Jlefkendlsme vcrllen gorevlerin yerine getirilmesinden;
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yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, Beledlye Bagkam ve bagh bulundugu
Bagkan Yardimcisina kargi sorumludur,

Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirliigii Personclinin Garev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE %: (1) Sef'in Gérev, Yetki ve Sorumluluklari;

a) Miidtre bagh olarak g¢aligir, personele verilen gdrevlerin zamaninda verimli olarak
yapiimasint saglar, takibini yapar.

b) Mudtrliige i¢ ve dis kigi, kurum, kurulug vb. gelen ya da giden evraklara iliskin i i§ ve
iglemlerin zamaninda ve usuliine uygun olarak yapilmasim saglar.

¢) Birimler ve birimlere bagh personel temel faaliyetleri ile ilgili mevzuatin uygulanmasini
saglar.

¢) Gorevleri zamaninda ek51k51z olarak isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirir, miidiiriin verdigi tim gérev ve sorumluluklari zamamnda yerine getirir.

(2) Birim Personellerinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

a) Midiirden konusuna gére birimine gelen evraki ilgili personele havale eder, evrakin -
takibini ve isin yapilmasim saglar.

b) Birim personellerinin i§ ve isleyisterindeki organizasyon ve koordmasyonunu saglar.

¢) Miidiiriin direktifleri dogrultusunda, Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirliigii’niin uygulama
esas ve usullerini igine alan yonetim plani ya da yonetmeligini Belediyemiz calisma prosediirlerini
de g6z dniine alarak ilgili mevzuat bazinda hazirlanmasime saglar.

¢) Birim personelinin izin ve gbrev konularindaki sevk ve idaresini yetkili amirin ve
miidiiriin onay ile saglar, sorumlu oldugu birime bagh personelinin ¢alismalarm kontrol eder,.
Onerilerde bulunur, verilen yetki ¢ergevesinde gbrev ve sorumluluklarim yerine getlm', ig ve
iglemlerin zamaninda yapilmasi saglar.

d) Miidarltigiin iglevlerd ile l]glll mevzuat takip eder, gerekti gmde 1lg111 personellere bildirir,
personelden gelen yazisma, proje, vb inceleyerek paraﬂar imzalar, is ve islemin kontroliini
saglar, miidiire bilgi verir.

3) Kalem Memurunun Gérev Yetki veé Sorumluluklan:

a) Miidiirlage gelen-giden evraki kayda almak.

b) Gelen evrakin ilgili gbrevliye havalesini saglamak.

¢) Giden evraki dogru olarak alicisina ulagtirmak.

¢} Gelen evrak yamitlanacaksa; surcsmde yamtlanmasim takip etmek, ilgilileri zaman .
konusunda uyarmak.

d) Miidiirliife ait evrakin Dokiiman Kodlama Rehberme ve Standart Dosya Planina gére
gizlilik derecelerine dikkat ederek saklanmasim saglamak, ihtiya¢ halinde kolay ulagilabilir hale
getirmek.

e) Devlet Arsivleri Yonetmeligine uygun bir gekilde kayit ve dosya 51stem1 kurmak, siiresi
dolan evrakin imha iglemlerini yapmak.

f) Arsivlenmis evrakin gorevhler tarafindan . istenilen kopyasml gizlilik derecesini géz
oniinde tutarak, teslim etmek.

g) Miidirliik personelinin ige gells ve gidigini takip etmek, imza foyleri dﬁzenlemek yillik
izin, dogum-6liim izni, evlenme ve mazeret izinlerini diizenlemek, takibini yapmak. ‘

g) Miidiirliige ait memur ve is¢i personelin fazla mesai puantajlarm dilzenlemekle yetkili ve
sorumludur.

' DORDUNCU BOLUM
Igbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi
MADDE 10- (1) Miidiirliik igindeki isbirligi-ve koordinasyon Miidiirlin denetimindedir.
(2) Beled1yc Birimleri Arasinda I;sblrhgl yei Koordlnasyon
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a) Belediyenin diger Midiirliikleri ve iist ydnetim ile igbirligi ve koordinasyon Belediye
Bagkami ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcismm denetim ve gozetimi altinda miidtir
tarafindan gergeklestirilir. '

(b) Midurliikler arasi yazigmalar Miidtiriin imzas1 ile yiirtilir.

Diger Mitdirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 11- (1) Mudiirliigtin, Kamu Kurum ve Kuruluslan ve diger &zel ve tiizel sahislarla
ilgili yapacagi yazigmalar; miidiiriin parafi, Belediye Bagkamim ve/veya yetki verdigi Bagkan
Yardimesimin imzasi ile yiiriitdlitr,

BESINCI BOLUM
Cegsitli ve Son Hilkiimler

Yiiriirlikten Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 12- (1) Bu Yonetmeligin yiiriirliife girmesiyle birlikte 03.10.2007 tarih ve
2007/168 saysh Meclis Karan ile kabul edilmis olan Cevre Koruma ve Kontrol Midiirliigii
Calisma Yénergesi yiriirliikten kaldirilmistir.

Yinetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 13- (1) Is bu Y&netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili kanun,
yonetmelik ve mevzuat hitkiimlerine uyulur.

Yiurirlik '

MADDE 14— -(1) Bu Yonetmelik hitkiimleri Edime Belediye Meclisinin kabulii tarihinde
yurirlige girer. ‘ :

~ Yiiriitme _
MADDE 15 - (1) Bu Yonetmelik hitkiimlerini Edime Belediye Bagkan viiriitir.

EK-1

CEVRE KORUMA VE KONTROL MUDURLUGU
ORGANIZASYON SEMASI
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KENTSEL TASARIM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BiRiNCi BOLUM
Amag¢, Kapsam, Tanimlar, Yasal Dayanaklar

Amag
MADDE 1 (1) Bu yénetmelik Edlme Belediyesi Kentsel Tasarim Mudtirlugunun kurulus,
gorev, yetki ve ¢aligma usul ile esaslanm belirlemek tizere hazirlanmigtr,

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yénetmelik, Kentsel Tasarim MiidiirlGigii'niin biitiin i ve iglemlerine ait
hizmet, faaliyet ve ¢alismalan kapsar.

Dayanak

MADDE 3 (1) Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalh Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke
Ve Standartlanna Dair Yoénetmelik hitk@imleri ile kurulmus olan Kentsel Déniisim Ve Tasarim
Miudurltigiine ait bu yonetmelik, 5393 sayih Belediye Kanunu, 5998 say1l1 Belediye Kanununda
degigiklik yapilmasina iligkin kanun, 5366 sayih Yipranan Tarihi ve Kiiltiirel Tasinmaz
Varliklarin Yenilenerek Korunmasi ve Yasatilarak Kullamlmasi Hakkinda Kanun, 6306 sayili
Afet Riski Altindaki Alaniann Déntgtiiriilmesi Hakkindaki Kanun, 3194 sayili imar Kanunu,
2942 sayih Kamulagtirma Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmstir.

Tanmmlar

MADDE 4: (1) Bu Yénetmelikte gegen;

a) Bakanhk: Cevre ve Sehircilik Bakanhglm

b) Belediye: Edirne Belediyesini,

¢) Baskanlik: Edirne Belediye Baskanhigim,

d) Belediye Bagkam: Edirne Belediye Bagkani'n,

¢) Belediye Bagkan Yardimcis:: Kentsel Tasarim Muidiirliigi'niin bagh bulundugu Edirne
Belediye Baskan Yardimcisi'm,

f) Enctimen: Edirne Belediyesi Enciimenini,

g) Meclis : Edirne Belediye Meclisini,

8) Miidirhik: Kentsel Tasarim Mudur]ugunu,

h) Kentsel Yenileme: 5366 saytli kanunun (Yenileme Alam) uygulama alanin,

1} Kentsel Donlglin: 6306 sayih kanun (Riskli Alan, Rezerv Alan) ile 5393 sayili Kanun ile
degisik 5998 sayili kanunun (Kentsel Déniigiim ve Geligim Alani) uygulama alanm,

i} Miidir: Kentsel Tasarim Midiiri'nti

J} Personel: Miidiirliik biinyesindeki galigan tiim personeli ifade edet.

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi

MADDE 5- (1) Kentsel Tasanm Mﬁdﬂrlugu, Muidiir, Kentsel Déniisiim Birimi, Kentsel
Tasarim Birimi, Kalem ve Arsiv Bmmmden olu.«;ur
(2) Kentsel Tasarim Mudurlugu ,Orgamzasyon Semam Ek-1’de giisterilmigtir.
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- UCDONCU BOLUM
Gbrev, Yetki Ve Sorumluluk

Kentsel Tasarmm Miidiirliigli Gorev Yetki ve Sorumluluklanr

_MADDE ¢- (1) llimiz smirlan igerisindeki &zellikle tarihi ve kiiltiirel mirasin yasatma-
koruma-kullanma dengesi igerisinde gelecek nesillere aktarilmasi amaci ile eskiyen kent
kisimlanm bolgenin-gelisimine uygun olarak yeniden insa ve restore etmek, tabii afet risklerine
kars: tedbirler alarak giivenli, nitelikli ve siirdiirtilebilir yasamsal mekanlar olusturularak fiziksel,
sosyal ve ekonomik olarak gelisimin saglanabilmesi igin farkl disiplinlerdeki teknik ¢aligmalarla,
bilimsel yontemlere ve analizlere dayanarak ilimize deger kazandiracak kentsel yenileme
faaliyetlerinin saflanmasi amaci ile;

(2) Bagkanlik makaminca belirlenmis olan Ust dleekli strateji, . hedef ve politikalar
dogrulsunda, uzun donemli kentsel stratejik plan, proje ve programlar hazirlar veya hazirlattinr.

(3} Belediye simirlari iginde fiziksel, sosyal ve ekonomik olarak kente entegre olamayan
bolgeleri belirleyerek, ncelikli olarak yikinti ve ¢dkiintii alanlar olmak tzere kritik yogunluklu,
dlizensiz gelismig ve afet riski tagiyan alanlardan baglayarak kentsel doniisiim (riskli alan) ve
kentsel yenileme alanlarim tespit eder, 6ncelik sitasim belirler, planlar ve uygu.la.ma programlarini
hazirlar.

(4} Donusturtlecek alanlardaki sorunlan ve oncelikleri iyi saptayarak kent biitiinliigiine ve
bolgenin kogullarma uygun ¢oziimler Ureterek, yerinde déniigiim alternatifine éncelik vermek
sureti ile ortaya gikacak kentsel getirinin bolgede yasayanlar arasinda paylasilmasini hedefler,
ilgili resmi kurum ve kuruluslar ile proje odakl: her tiirlii isbirligi, protokol ve yazigmalar yapar.

(5) Mudiirliik ¢aligmalar: igin Belediyenin ihtiyag duyacagi fon, hibe ve destek kredileri icin
Hgili mercilerin uygun formatlannda gerekh bagvuru, dosya-ve taleplerini olusturur ve takibini
yapar.

(6) 5366 sayilh Yipranan Tarihi ve Kiiltiirel Taginmaz Varliklarin Yemlenerek Koruhmasi ve
Yasatilarak Kullamlmas1 Hakkinda Kanun ve ilgili yonetmelikler ¢ercevesinde uygulamaya esas
proje ve yapim kisimlar: da dahil tiim is ve islemnleri yapar veya yaptinir.

(7) 6306 sayih “Afet Riski Altindaki Alanlarin Diniigtiiriilmesi Hakkindaki Kanun” ve ilgili
yonetmelikler ¢ergevesinde uygulamaya esas proje ve yapim kisimlan da dahil tim. ig ve iglemleri
yapar veya yaptirir.

(8) 5393 sayili Belediye Kanunu ile degigik 5998 sayii kanunun kapsaminda “Kentsel
doniiglim ve gelisim proje alam™ belirlemelerinin yapilmasi ile uygulamaya esas her tiirlii proje ve
yapim iglerini yapar veya yaptirir.

(9) 5366 sayil1 yasa ve ybnetmelik hiikiimleri dogrultusunda “Yenileme Alam” belirlenmesi
islemlerinin yapilmas: ile bu iglemlere dair her tiirli hukuki ve teknik alt yapinin hazirlanlarak
meclis Kararlarimin alinmas1 sonrasi, gerekli Bakanlar Kurulu kararlarmm almabilmesi igin ilgili
Bakanlikla yazismalart yapar,

(10) 6306 sayith vasa ve ilgili mevzuat geregi “Riskli Alan” 1le “Rezerv Alanlan”
belirlenmesi hakkindaki ¢alismalari baslatmak ve “Riskli Alan” ile “Rezerv Alanlan” igin
Bakanlhigin istedigi gekliyle dosyalar: hazirlar ve Bakanliga sunar.

(11) Kentsel doniigim ve kentsel yenileme alanlarinda kadastral giincellemeleri yaptirir,
3194 sayai Imar Kanununun 15 ve 16. maddclcn uygulamalan ile 18. maddesme gbre imar
uygulamasi yapurir.

(12) Kent arazilerinin gelecekteki kullanim amaglarint belirlemek ve bunu haritalar {izerinde
1sarettemek. Yeni kentsel yerlesim bélgeleri gelistirmek ve alanlari satin alma ve kamulashrma
yolu ile elde ederek temel alt yapilarini getirmek, plantamak, parsellemek ve satmak.

(13) Kentsel Tasanm Midiirliigii Edirne’nin fiziksel form ve mekinsal kalitesini
gelistirilmesine yonelik tasarim standartlarmy- be’llrleylp kent estetifini bozan tiim olumsuzluklan

engelleyecek ¢oziimler tiretmek. e Vj




(14) Belediyenin yapacag kentsel yenileme ve kentsel doniisiim projeleri ile ilgili tlim
yapim, hizmet ahmi, damgmanhk hizmet ahmi, ihale islemleri  ve kontrollik
hizmetlerini (ihale dosyalarimin  hazirlanmas, kontrollik, muayene ve kabul, kesin
hesap iglemleri dahil) yapar veya yaptirr.

(15) Belediyenin kentsel yenileme ve kentsel déniigiim alanlarmdaki tiim vapim faalivetleri
(altyap, iistyaps, rekreasyon) ile ilgili avan, kesin ve uygulama projeleri ile Kentsel Doniisiim ve
Tasanim projelerini yapar veya yaptinir,

(16) Jeolojik-geoteknik etiidler ile mevcut durum analizi, vb. ¢aligmalan yapar veya
yapturir, :

(17) Proje alanlanndaki ilgili téim sorunlar ile hak sahiplerinin tespiti ile mevcut
taginmazlarin kiymet takditlerini yapar veya yaptinr.

(18) Proje alandaki hak sahipleriyle uygulama esaslarr dogrultusunda uzlasma ve anlasma
slireglerinin yiriitiilmesi ve s6zlesmelerin yapilmas: iglemlerini yapar veya yaptirir, _

(19) Alanmn déniisiimii sonucunda ortaya ¢ikacak projenin iktisadi degerinin belirlenmesi
amaciyla, proje alanlarna ait degerleme raporlarim ve matematiksel paylagim modelini hazirlar
veya hazirlattirir.

(20) Yapilacak analiz galiymalar sonrasinda proje alanindaki gayrimenkullerin deger
tespitlerinin yapilmasim ve -arazi kullamm paftast ile kentsel kurgusal tasarim projelerinin
hazirlanmasim ve gerekli gortilmesi durumunda proje teknik danigmanlik hizmeti almmasini
saglar. :

(21) Anlagma neticesi belediyeye gegen tagmmazlarin takibinin yapilmast, niifus ve esyadan
tahliyesi ve yikim iglemlerinin gergeklestirilmesi igin ilgili midtrliklerle gerekli koordinasyonu

- saglar.

(22) Anlagma saglanamamasi durumlarinda ise ilgili mevzuat geregi . kamulagtirma
islemlerinin yapilmas: hususunda Emlak Istimlak Miidiirliigii ile Hukuk Isleri Miidiirltigii arasinda
gerekli yazigmalar yaparak, kamulastirma siirecini baglatir.

(23) Anlagma neticesinde hak sahibi olan kisilerin yerlerinin ilgililerine teslimini saglar,

(24) Kentsel yenileme ve kentsel doniisim caligmalar sirasinda gerek miilkiyete dair
gerekse de taginmazlara dair her tiirlii bilgi ve dokiimanlarin tasnifini yaparak uygun ortamlarda
ve formatlarda arsivlenmesini saglar.

(25) Gerek ulusal ve gerekse de uluslararas: kurutuglarla, niversitelerle, meslek Srgiitleriyle
meslegin geligimi ve proje teknolojileri ile ilgili temas kurarak haberlesme ag1 olusturmak ve yurt
i¢i ve yurt dig1 teknik inceleme gezileri ile de karsilikh teknoloji ve bilgi- aligverigini saglar,
Mudirlitk personelinin mesleki bilgi ve gorgilefinin artinlmas: ile yeni teknolojilere vakif
olmalari i¢in egitim programlarina yonelik hizmet alimi ihalesi yapar. '

(26) Kentsel Tasarim Miidiirliigiiniin faaliyet alanlan ile ilgili kamuoyunda farkindaligin
olusturulmas: ile uygulamalarin goriintir ve bilinir kilmak adina sOylesi, tiyatro, sanatsal
etkinlikler, sempozyum, panel, konferans, ¢alistay ve yarigmalar gibi faaliyetleri planlar.

(27) Kentsel Tasanm Midirltginin faaliyet alanlan ile ilgili halki bilgilendirmek,
bilinglendirmek ve dzendirmek igin kitap, kitapgik, brosiir, vb. yaymnlar, yazili ve gorsel medya
yolu. ile tamtim yapar veya yaptuir, bu kapsamda kentsel domiigim kilavuzu hazirlar veya
hazarlatticr, _

(28) 0l genelinde toplumsal ihtiyag ve isteklerin belirlenmesi, uygulamalarda halkin
katilimimn saglanmasi amagh sosyolojik arastirmalar ve anketler yapar veya yaptirr,

(29) Kentsel Tasarim Miidiirliigli bilnyesinde; konular ile ilgili gerekli birimlerin
elemanlarindan olugan komisyonlar kurar. _ _

(30) Kentsel Tasanm Miidiirligi, bu yonetmelikte sayilan gérevieri ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri ile faaliyet konulart ile
ilgili gbrevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir. '

(31) Kentsel Tasanm Mudirliigll, Belediye Bagkaninca tevdi edilen ve bu yonetmelikte

tarif edilen gorevler ile faaliyet konularinda ilgili yasalarda belirtilen diger gdOrevieri
gerekli 6zen ve titizlikle zamamnda yapmak ve-ylriitmekle sorumludur,

(32) Kentin siiregelmekte olan kegtl'é'gméaolgusgﬁ‘t_ln ozelliklerini dikkate alarak kentsel

gelisme ve biiyiime hedef ve stratejilerinj befirlemek., . %
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Kentsel Tasarim Miidiiriiniin Girev, Yetki ve Sorumluluklart

MADDE 7- (1) Kentsel Tasarum Miidiirliigiinii Baskanlik Makamia kars1 temsil etmek.

(2) Bagkanlik ve bagh bulundugu Baskan Yardimcilin makamlarmn verdigi gorevleri
yuriirlitkte olan yasa ve ydnetmelikler ¢ergevesinde yapmak veya yaptirmak. .

(3) Miidirliik gérevini 657 sayih Devlet Memurlant Kanunu ve yonetmelik hiikiimlerine
gore yuriitmek,

{4) Kentsel Tasarim Miidiirliiftiniin gérev alanina giren tim konularda personel ile ilgili
olarak gerekli gorevlendirmeleri yapmak, miidiirliik biinyesindeki biiro ve biiro sorumlularim
tespit ve tayin etmek, uygulamalarini takip etmek, faalivetlerini denetlemek ve aksakliklarim
gidermek.

(5) Yillik, aylk, haftalik ve gerekirse giinltik ¢alisma programlanm hazirlamak, hazirlatmak
ve bu programlara gbre personelin sevk ve idarelerini olusturmak bu konularla ilgili iist makama
gerekli raporlan sunmak.

(6) Mudiirliigiin performans durumunu iziemek, degetlendirme yapmak, gerekli ceza ve
mikafat igin iist makama teklifte bulunmak.

(7) Izinli, rapotlu ve gérevli olarak izne ayrildig1 zaman Midiir Vekilini teklif etmek.

(8) Mudiirltikler aras1 iletigimi kurmak. :

(9) Midiirligan yénetiminde tam yetkili kisi olarak her tiirldi caligmay: diizenlemek.

(10) Mudiirlik biinyesinde yapilmas: gereken tiim iglerin aksamadan ve gecikmeden
yurtititebilmesi ve tamamlanabilmesi i¢in gerekli her tiirlii gahigmalari yapmak veya yaptirmak.

(11) Midirliige bagh blirolarm ¢aligmalannn  koordinasyonundan, belediyedeki
miidiirliikler arasi ve difer resmi kurumlarla olan tiim yazigmalar ile yapilan galismalardan,
miidiirltikte yapilan tiim islemlierin tetkikinden sorumlu olmak,

(12) Kentsel Tasanm Miidiirliiiniin Harcama Yetkilisidir.

(13) Mudiirliik faaliyetleri ile ilgili ihaleleri yiiriitmek.

(14) Miidirliik personelinin Disipltin Amiridir. .

(15) Kentsel Tasarim Miidiirliigii ile diger Midiirlikler arasmda koordinasyonu saglamak.

(16) Yasalarla verilen her tirhi ek gérevi yapmak.

(17) Personeli arasinda yazili gérev dagilimi yapmak. _

(18) Mudurliigiin ¢alisma usul ve esaslarim belirleyip, programlayarak, ¢alismalarin bu
programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak.

(19) Yasalarla verilen faaliyet konulan ile ilgili diger gorevleri yapmak. _
. (20) Mudiirliginde Kamu I¢ Kontrol Sisteminin ve Kalite Yonetim Sisterninin

kurulmasmndan birinci derecede sorumludur, Bu konuda Mali Hizmetler Miidiirkiigii ile koordineli
caligir, o

(21) Mudurlegin geemis déneme ait bilgilerinin, dosyalanmn, raporlarmin kurumsal bir
formatta Standart Dosya Planina gore arsivlenmesini saglar ve konuda Yazi isleri Mdiirliigi ile
koordineli ¢ahsir.

(22) Midilfigin stratejik plamm ile yillik performans programimm ve buna baglt olarak
biltgesini hazirlar ve Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderir.

(23) Performans hedefleri, i kapasitesi ve faaliyet alanlarim dikkate alarak giinliik, haftalik,
aylik ve yilbik ¢alisma planlar hazirlar ve bu planlarm uygulanmasini saglar.

(24) Performans hedefleri ve biitgesine gre bir yat boyunca kuilandig kaynaklan ve yaptii
faaliyetleri gbsteren “Yillik Faaliyet Raporu™nu hazirlar. , '

(25} Vatandaga yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar” belirleyerek daha mzlt ve
etkin hizmet vermek icin tedbirler alir, siire¢ iyilestirmesi yapar.

(26) Mudiitliglin iglevlerine iliskin gérevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun giritlen
programlar geregince yliritiilmesi igin karar verme, tedbirler alma ve uygulatmak.

(27) Mudiirliigiin iglevlerinin yiirittilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmast igin Baskanlik Makamina &nerilerde bulunmak.,

(28) Miidiirliik ile ilgili yazigmalarda 1. derece imza vetkilisidir,

(29) Midiirligiine bajli kadro gérevlerinity, yefitie getirilmesinde siireli ve ani denctlemeler
LA
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(30) Miidiirlilk emrinde gérev yapan personele, 8dil ve takdirame, yer defigtirme gibi .
personel iglemleri i¢in bagh bulundugu Bagkan Yardimcisi ile Bagkanlik Makamina énerilerde
bulunmak. :

(31) Gerektigi durumlarda personeli mesai giin ve saatleri diginda g¢ahgtirmak. (Fazla mesai)

(32) 657 sayih DMK'nu ve ilgili yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda, midiirliik
personelinin her tiirlii izin kullanig zamanlanm tespit etmek.

(33) Gegici silire gorevde bulunamayacagi dénemlerde, miidiirliige tayin sartlarim haiz olan
personelden birini miidiirltige vekalet etmek tizere bélirleme ve makamm onayina sunmak.

(34) Birimdeki tiim gérevlilerin iglevleri itibariyle gérev dagilimini yapmak.

(35) Seffaf performans kriterleri belirlemek.

(36) Mudurliigiintin faaliyét alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluglaria
haberlegmek. '

(37) 657 sayth Devlet Memurlani Kanunu ve diger Belediye Mevzuatmm, kendisine
yikledigi gbrev ve yetkilerin yerinde ve zamaminda kullamimasindan sorumludur.

(38) Belediye Bagkanina ve bagh bulundugu Bagkan Yardimeisina kars: sorurnludur.

(39) Miidur tarafindan kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun, diizenli ve hizl sekilde
sonuclandirr, '

(40) Giinltik, haftalik, ayhk is programlan yaparak islerin bir plan dahilinde yiiriitilmesini
saglar. -
(41} Faaliyet alamyla ilgili muhtemel riskleri dngorilp tedbirler alarak islerin etkinlik ve
verimliligini saglar. .

(42) Vatandasa yonelik hizmetler i¢in “hizmet standartlan” belirler, islerin vatandagin
memnuniyeti dogrultusunda senuglanmasi saglar.

(43) Biirosundaki personelin gorev dagilimint yapar, personelin yapacag islerin sinirlarm
belirler.

(44) Birimindeki personelin performansim Slger, izler ve personelin siirekli gelisimini
saglar, Ihtiyag duyulan alanlarda personelinin egitim almasim saglar.

(45) Birimindeki faaliyetlerle ilgili talimat hazirtar, miidiir onayiyla yayinlar.

(46) Biirosuna gelen evrakin zamaninda sonuglanmasum saglar,

(47) Midirligiin harcamalan ile ilgili gergeklestirme islemlerini yapmak ve harcama
yetkilisi olarak miidiiriin onaymma sunmak. '

(48) Biiro biinyesinde tretilen ve biitosuna gelen tiim evraklarin Standart Dosya Planma
uygun sekilde dosyalanmasim ve muhafaza edilmesini saglar.

(49) Personelin mesai durumlatimi kontrol ederek, personelin is disiplini-konusunda tedbirler
alir,

(50) Risk igeren iglerde igyerinin emniyetini saglayic tedbirler alir veya aldirir.

{(51)Biirosundan aynilacak veya gorev yeri defisecek olan personelin zimmetinde bulunan ig
' ve evraklan miigterek bir zabit ile teslimini saglar. :

Kentsel Tasarnim Miidiirliigii Personeli Girev Yetki ve Sorimbuluklar

MADDE 8-(1) Mudirlagtin gorev, yetki ve sorumluluklan ile ilgili olarak Miidiirii
tarafindan kendisine havale edilen dosyalari, konulan, tevdi edilen gorevleri, kamu yaran ve ilgili
mevzuati dikkate alarak aragtirmak, incelemek ve sonnglandirmak.

' (2) Ilgili kanun, yonetmelik ve mevzuat gergevesinde, biirosunun gérev, vetki ve
sorumluluklan igerisinde iglemlerin yiriittilmesinde yetkili, sefine ve Miidiire karsi sorumludur,

(3) Miidiirliige ait tagimirlara ait islemleri 5018 say1h Kanuna gore yiiritmek.

(4) Miidtrliige gelen evraklari teslim alip, siwflandinp, midiiriin bilgisine sunar.

(5) Miidiir tarafindan kendisine yazilmak Uzere verilen i¢ ve dis birimlere gonderilecek
yazilari, tutanaklari, kayitlari, resmi yazisma kurallani genelgesine uygun olarak yazilmasini
saglar.

(6) Standart Dosya Plamina gore miidiirlikte. dogyalama sistemi olugturarak, birime gelen
yazigmalar ile birim tarafindan tretilen yazismaldnn pagafl niishalanni arsivier ve ayrica da
buniarin elektronik ortamda arsivlenmesinite saglar. 'y
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(7) Midirlige gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak bakiimasim ve ilgilisine
aktarilmasrm saglat.

(8) Mudurlik sorumlulufunda olan demirbag, arag-gerec ve biiro makinelerinin her tiirlii
hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri alir. Birim demirbas listesini tutar ve fotokopi, faks,
vb. gibi cihazlarin malzeme, bakim ve tamirini takip eder, mtidirliik i¢in gerekli malzemeleri
temin eder. ' '

(9) Faaliyet alaniyla ilgili muhteme] riskleri ongdriip tedbirler alarak. iglerin etkinlik ve
verimliligini saglar.

(10) Personelin gorev dagilimini yapar, personelin yapacag: islerin sinirlarin belirler.

(11) Personelin mesai durumlarini kontrol ederek, personelin ig disiplini konusunda tedbirler
alur, :

(12) Mudtirliik makam tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirir.
(13) Yillik, ayhk, haftalik ve giinliik faaliyet raporlannt derler, hazirlar ve bu raporlar ilgili
ist makama sunar. )

{(14) Midirluk ihtiyag ve harcamalar1 ile ilgili mali kayitlanin tutulmast alinmas: ve
kapatilmas:.

(15) Meclis ve Enciimen toplanti giindemlerini takip ctmek ve - Midirliigiin  giindeme
alinmasi gereken evrak ve dosyalarin takibinin yapilmas. ,

(16) I1gili Kanun ve yénetmeliklerin takibini yapar ve miidiiriiga bilgilendirir.

(17) Birimin web sitesi ve sosyal iletigim kanalla ile ilgili iglemlerinin koordinasyonunu
saglar. :

DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyen

Miidiirliigiin Birimleri Arasidaki Igbirligi

MADDE 9- (1) Miidiirlikk emrinde galisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir, o .

(2) Mudirlige gelen tlim evraklar toplamip kalem memuru tarafindan konularna gore
dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

(3) Mdtr, evraklan gerepi igin ilgili personele tevzi eder. '

(4) Gorevlilerin Sliim harig her hangi' bir nedenle gérevlerinden aynilmalar1 durumunda;
gorevleri geregi yanlarinda bulunan her térlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti aliinda bulunan
egyalan bir gizelgeye bagh olarak yeni gdrevliye devir teslimini yapmalan zorunludur. Devir-
teslim yapilmadan grevden ayrilma islemleri yapilmaz.

(5) Cahganin 6llim{ halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacaf bir tutanakla yeni gorevlive teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon
MADDE 10- (1)'Mﬂdﬁrlﬁk1er aras1 yazigmalar Midiirtin imzasi ile yiriitiiliir.
(2) Mudiirliigtin, Belediye dis1 ¢zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluglan

ve difer saislarla ilgili yazismalan Belediye Bagkammin veya yetki verdigi Baskan Yardimeisinin
imzasi ile ylirlitiilir,

e, 0T




BESINCI BOLUM
Cesithi ve Son Hiikiimler

Yinetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 11 - (1) I bu Y8netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirlitkteki ilgili kanun,
ySnetmelik ve mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik

MADDE 12 — (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri Edirne Belediye Meclisinin kabuli tarihinde
yiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 13 — (1) Bu Yénetmelik hiiktimlerini Edirne Belediye Baskam yiirtitiir.
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VETERINER iSLERI MUDURLUGU
. Saghk Isleri Birimi .
GOREYV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCIBOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag _
MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amac1 Veteriner Isleri Midarligiintin kurulus, gérev, yetki
ve sorumluluklan ile ¢aligma usul ve esaslani ditzenlemektir.

Kapsam _

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Veteriner Igleri Midurlizintn Edime Belediye Bagkanlig:
ve miicavir saha simrlan igerisinde yetkili ve sorumlu oldugu kanun ve ydnetmelikler
gergevesinde gérev yetki ve sorumluluklar ile gahgma usul ve esastarim kapsar.

Dayanak _ E

MADDE 3- (1) Bu ybnetmelik, 5393 sayil: Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlart
Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 6331 sayili is Saghg ve Giivenligi Kanunu, 4734 sayih Kamu
Ihale Kanunu, 1593 Sayill Umumi " Hifzissthha Kanunu ve ilgili yonetmeliklere dayanarak
hazirlanmigtir. '

Tammlar
- MADDE 4- (1) Bu ydnetmelikte gecen;
a) Bagkanlik : Edime Belediye Bagkanligini
b) Meclis : Edirne Belediye Meclisini
¢} Belediye : Edirne Belediyesini

d) Belediye Bagkani : Edirne Belediye Baskanim
e} Bagkan Yardimcisi :Veteriner Isleri Midirliizi ve Bagh oldugu ilgili Belediye Baskan
Yardimcisim

© ) Miidiir : Veteriner Isleri Miidiiriini
g) Midiirlik : Veteriner Igleri Mudiirligiini
h) Personel : Veteriner Igleri Mildiirligiinde gorevli tim personeli ifade eder.
IXINCI BOLUM
Teskilat Yapis:

MADDE 5- (1) Veteriner Isleri Miiduirliigii Organizasyon Semast Fk-1°de ghsterilmigtir. |

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Veteriner igleri Midiirliigii Saghk igleri Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 6- (1) Insan saglig1 igin temel saglik hizmetlerini yerine getirmek.

(2) Temel ilkyardim egitimi vererek, sertifikali ilkyardimet yetigtirmek.

(3) Bulagic1 hastaliklarla miicadele amge‘fyl_a‘ igili kaaQu kurum ve kuruluglan ile ortaklasa
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(4) Acil saghk hizmetlerini (Paramedikal ve Acil Tip Teknisyenligi hizmeti) yurutmek

(5) Hasta nakil araci hizmeti vermek.

(6) Kurumun galiganlarinm koruyucu saghk hizmetlerini yitriitmek.

(7) Insan saglif amact ile arama ve kurtarma ¢alismalan icin ilgili kamu kurum ve kuruluslan
ile ortak galigma yapmak.

(8) Insan saghg i¢in egitim cahsmalar yiriitmek.

(9) Dogal afetlerde ilgili kamu kurum ve kuruiuglan ile ortak ¢alisma yapmak.

(10) Yap1 Kullanma ve Izin Belgesi komisyon hizmetlerinde gorev yapmak.

(11) Igyerlerine verilen Igyeri Agma ve Cahsma Ruhsatlan ile ilgili mevzuat geregince
komisyon hizmetlerinde gorev yapmak.

(12) Isyerlerini, Isyeri Agma ve Caligma Ruhsatlarina dair mevzuat geregince denetlemek.

(13)  Hifzassthha Kuruly kararlarint uygulamak ve denetlemek.

(14) Isyeri gida kontrol denetimi yapmak.

(15) Birim kayit ve argiv hizmetlerini yiiriitmek.

(16)Edime Belediye Meclisi, Edime Belediyesi Enciimeni ile Bagkanlik makaminn
kararlanm yilriirlilkteki mevzuat hikkiimleri geregince uygulamak.

(17) Miidiiriin verdigi gorevleri, yururluktekl mevzuat hiikkiimleri geregince uygulamak

(18) Ytriirlukteki mevzuat hitkiimlerini yerine getirmek.

Veteriner Isleri Miidiiriiniin Gérev, Yetki ve Sorumtuluklan

MADDE 7- (1) Veteriner Igleri Mildtirltigiini Baskanhk Makamina kars: temsil eder.

{2) Miidiirligiin yénetiminde tam yetkili kigidir. Midiirligtin her tiirlti ¢aligmalarim diizenler.

(3) Veteriner Isleri Miidiirligiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Mudirliik
personelinin 1. Disiplin amiridir. :

(4) Veteriner Isleri Mudiirliiga ile diger Miidiirltkler arasinda koordinasyonu saglar.

(5) Yasalarla verilen her tiirlii ek girevi yapar.,

(6) Idari olarak cahgan personelin gdrev ve sorumluluklarinm  takibini vapmak ve
organizasyonunu sag]amak

(7) Birim personeli ile iist idare arasindaki koordinasyonu saglamak

(8) Belediyenin genel isleyigi gergevesinde birimi ile ilgili proje ve hizmet galismalarim
yiiritmek.

(9) Miidiirlitk hizmetlerini yiirlitirken diger kamu kurumlar ile koordinasyonu ve igbicligini
saglamak.

(10) Ust ySneticisinden aldig1 gorevleri yerine getirmek.

(11) Dogrudan gorevlendirilen Bagkan Yardimcisina baghdir. Gérev ve sorwmluluklarim
yerine getirebilmenin gerektirdigi biitiin faaliyetleri yiiriitmekten Baskan Yardimcismna kar§1
sorumludur.

Veteriner Isleri Midiirliigii Personeli Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 8- (1)Veteriner Hekim; 5393 sayih Belediye Kanunu, 1593 Sayili Umumi Hifzissihha
Kanunu, 3572 Sayili Isyeti Agma ve GCahsma Ruhsatlarina Dair Kanun ve ilgili mevzuat geregince
gida kontrol ve denetimi yapma ve ayrica mesleki gdrevleri yerine getirmek.

(2) Gida Miihendisi/Biyolog; 5393 sayili Belediye Kanunu, 1593 Sayilit Umumi Hifzissihha
Kanunu, 3572 Sayih Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina Dair Kanun ve ilgili mevzuat geregince
gida kontrol ve denctimi yapma ve ayrica mesleki gérevleri yerine getirmek.

(3) Sef/Sozlesmeli Memur/ Memur;

a) Birimine gelen evraklan tesim almak, simiflandirmak ve kaydettikten sonra amirinin
bilgisine sunmak.

b) Amiri tarafindan kendisine yazilimak lzere verilen i¢ ve dis birimlere gonderilecek
yazilan, resmi yazisma kurallarina uygun olarak yazmak.

¢) Diizenlenen evraklan kayit iglemlerinden diiserck tertip ve diizen igerisinde dosyalama
yapmak ve gerekli siire igerisinde arsivde saklamak-...

d) Mildiirliigiinde gallsan tiim personelm fzin belge51 ve istirahat raporlarnim kayit altma




(4) Hemgire; llgili mevzuatlar geregince acil poliklinik hizmeti vermek ve ilkyardim egitim
hizmeti gibi mesleki gorevleri yerine getirmek.
(5) Isgi/ Diger Personel; Miidiirliiiin gérev alanina giren gdrevleri icra etmekle sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirtiigiin Birimleri Arasmdaki sbirligi

MADDE 9- (1)Veteriner Isleri Miidiirliizti Saglik I$1eri Birimi, ¢alismalarim gergeklestirirken
Zabita Miidiirltizi, Mali Hizmetler Miidiirliigii, Insan Kaynaklarnt ve Egitim Midtirltigi,
Temizlik Isleri Midiirliig, Cevre Koruma ve Kontrol Miidtirliigi, Park Bahgeler Miiditrltig,
Fen Igleri Miidiirl{iZii, [tfaiye Miidiirltigd, Imar ve Sehircilik MiidiirlGgii, Su ve Kanalizasyon
Midiirhigi ile igbirligi halindedir.

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluglarla Koordinasyon
MADDE 10- (1) Veteriner Isleri Midiirliigi Saglik Isleri Birimi, Gida, Tarim ve Hayvaneilik
11 Miidiirliigt, Saghk 11 Midiirliagd, Cevre ve Sehircilik I Midiirliigi ile koordinasyon halindedir.

BESINCi BOLTM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikien Kaldinlan Hiikiimler

MADDE 11 - (1) Bu YénetmeliBin ylirlirliiie girmesiyle birlikte 02.05.2012 tarih ve 2012/190
sayih Meclis Karan ile kabul edilmig olan Veteriner Isleri Miudurliigiine bagh Saghk Isleri
Birimi Calisma Yonergesi yiiriirliikten kaldinlmistur.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller :
MADDE 12 — (1) Is bu Yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yururluktekl ilgili kanun
yanetmelik ve mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiirirlik
MADDE 13 - (1) Bu Yonetmelik hikiimleri Edime Beledlye Meclisinin kabulii tarihinde
yiiriirliie girer.

Yiiriitme
MADDE 14 — (1) Bu Ydnetmelik hiikiimlerini Edirne Beledive Bagkam yiiriitir.




EK-1
VETERINER iSLERi MUDURLUGU ORGANIZASYON SEMASI

AT O

SAGLIK [SLERI

i$YERI SAGLIE
_?*V_E Q}J}ggﬂux‘i

VETERINER 1SLERI MUDURLUGU
_ HALK SAGLIGI BiRIMi L
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

_ BiRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amac1 Veteriner Igleri Miidirlifinin kurulug, gérev, yetki
ve sorumluluklan ile calisma usul ve esaslarim diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, -Veteriner Isleri Midiirliigiiniin Edirne Belediye Baskanli
ve miicavir saha smurlan igerisinde yetkili ve sorumlu oldugu kanun ve yonetmelikler
cercevesinde gorev yetki ve sorumluluklan ile caligma usul ve esaslarim kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu, 65? sayilli Devlet Memurlar
Kanunu, 4857 sayilt Is Kanunu, 6331 sayih. I@ Saglis ve Giuvenligi Kanunu, 4734 sayih Kamu
Thale Kanunu, Saglik Bakanligi 31.12.2009:tarihi ve 27449 (4. Miikerrer } say1h Biyosidal Uriinler

Yonetmeligine dayanilarak haz1r1anm1§t1r " ';,
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Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a)Baskanhk: Edime Belediye Bagkanligini

b)Meclis: Edirne Belediye Meclisini

c)Belediye: Edirne Belediyesini

d)Belediye Bagkam: Edirne Belediye Baskamm

e)Bagkan Yardnnc151 Veteriner Isleri Mildiirliigii ve bagh oldugu ilgili Belediye Baskan
Yardimcisimni

HMidiir: Veteriner Isleri Miidiiriinit

g)Mildirlik: Veteriner Isleri Miidiirliigiin

h)Personel: Veteriner igleri Mitdiirliigiinde gorevli tiim personeli ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat Yapis1

MADDE 5- (1) Veteriner Igleri Miidiitliigii organizasyon gemasi Ek-1°de gosterilmistir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumlnluk

Veteriner Isleri Miidirligii Halk Saghg Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 6- (1) Okul, cami ve benzeri kamu kurumlannda gerektiginde dezenfekte ilaglama
islemlerini yapmak.

(2) Vektirle miicadele ¢alismalan yapmak.,

Veteriner Isleri Mildiiriiniin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar: -

MADDE 7- (1) Veteriner Isleri Midiirliigiinii Baskanlik Makamina karg: temsil eder.

(2) Midtrliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliglin her tiirlii ¢aligmalarini
diizenler.

(3) Veteriner .Isleri Mudiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidurliik
personelinin 1. disiplin ainiridir.

(4) Veteriner igleri Miidiirliigi ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

(5) Yasalarla verilen her tiirlii ek gdrevi yapar.

(6) Idari olarak c¢ahigan personelin glirev ve sommluluklanmn takibini yapmak ve
organizasyonunu saglamak.

(7) Birim personeli ile Ust idare arasindaki koordinasyonu saglamak.

(8) Belediyenin genel isleyisi gergevesinde birimi ile ilgili proje ve hizmet ¢aligmalarini
yuriitmek.

(9) Miidiirlitk hizmetlerini ytiriitiirken diger kamu kurumlan ile koordinasyonu ve igbirligini
saglamak.

(10) Ust yonetms:mden aldig1 gérevleri yerine getirmek.

(11) Dogrudan gorevlendirilen Baskan Yardimcisina baghdir. Gorev ve sorumluluklarim
yerine getirebilmenin gerektirdigi blitin faallyetlerl yurutmekten Baskan Yardimcisina karsi
sorumludur. AR

e i_f._

Veteriner isleri Mudurlugu Personeli Gorev, Yétlﬂ ve So rumlu luklan,
MADDE 8- (1) Biyosidal Uriin Uygulaylm Mesul Mudur Gﬁrev Yetki ve Sorumlulugu,




a) Saglik Bakanhg 31.12.2009 tarihi ve 27449 (4.Miikerrer) sayili Riyosidal Uriinler
Yénetmeligine uymak, ySnetmelikte ver alan yetkileri kullanmak.

b) Halk sagligim tehdit eden her tiirlii hasere, kemirici, larva ve ugkunlara karsi agik
alanlarda ilaglama hizmetin bagli bulundugu yasa ve yonetmelikler kapsaminda gerceklesmesini
saglamak.

c¢) Ekip sorumlularm egitmek.

d) Calisma saatleri icerisinde hizmetlerini diizenli ve siirekli olarak yiiriitmek ve
yiriitiilmesini salamak,

¢) lla¢lamada Kullamlan ilaglarin usuliine uygun olarak kullanimin saglamak ve kontrolint
yapmak.

f) Igyerinde bulundurulmast zorunlu malzemeleri kontrol ve temin etmek.

g) Calisan personelin gerekli goriilen tetkiklerini ve muayenelerini periyodik olarak
© yaptirmak. _

h Saghk mevzuatinda belirtilen ve yetkililerce tammlanacak difer gérevieri yerine getirmek.

1)Agik alanlarin ve okul, cami, mesken ve devlet dairelerinin gerekli durumlarda
ilaglamasim organize etmek.

i) Vektorle Mucadelede yasalarnn vermis oldugu olt;ude AB projeleri kapsammda caligarak
sinir 6tesi Ulkelerle ig birligi yapmak.

k} Birim yoneticisinden aldifx gérevleri yerine getumek.

1) )Saglik Bakanlil 31.12.2009 tarihi ve 27449 (4 Miikerrer ) sayili Bivosidal Uriinler
Ybnetmeligine uymak, yonetmelikte yer alan yetkileri kullanmak.

(2) Diger Personel

a) Ekiplere kullandirnlmis oldugu arag ve makinelerin verimli, temiz kullanmilmasim ve
korunmasini saglamak.

b} Biyosidal {iriin uygulanan bélgelerinin kayitlarim tutmak.

¢) llag deposunun, diizenlenmesi, temizlifi ve envanterinin tutulmasm saglamak

d} ilaglama faaliyeti igin gerekli hazirliklanmn yapilmasi ve her tirlii giivenlik tedbirinin
almmasindan, atiklarn diizenli toplanmasindan sorumludur. '

e) Caligma planina gbre yapilan her ilaglamayi verine getirmekle sorumludur. Igleyiste
goriilen aksakliklant ve uygulamada olugabilecek kazalari, zehirlenmeleri mesil miidiire ve en
vakin saglik kurulusuna bildirmekten sorumludur.

) Halk saghgini tehdit eden her tiirlii hasere, kemirici, larva ve ugkunlara kars: acik
alanlarda ilaglama hizmeti yapmak.

g) Midiirliigiin belirledigi tek tip kiyafet givmek ve yaka kart) takmak.

h) Mesul Mudiir’ tin vermis oldugu programa uymak.

1) Halk saghgim tehdit eden her tiirlii hagere, kemiriei, larva ve uq:kl.mlara kars1 acik
alanlarda ilaglama hizmeti yapmak

DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliigiin Birimleri Arasindaki isbirligi

Madde 9- (1) Veteriner Isleri Midirligi Halk Saghgn Birimi, calismalanm
gergeklestirirken Zabita Mitdiirliigii, Temizlik Isleri Midiirliigli, Cevre Koruma ve Kontrol
Midiirliigii, Park ve Bahgeler Miidiirliigii, Fen Igleri Miidirliigii, itfaiye Midiirligi, Imar
ve Sehircilik Miidiirligii, Su ve Kanalizasyon Miidiirliigii ile isbirligi halindedir.

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon ,

MADDE 10- (1) Veteriner Igleri Midirltgid Halk Saghfi Birimi, DSI XI. Bélge
Miidiirligii, Gida, Tanm ve Hayvancihk 11 Miidiirligi, Cevre Orman ve il Miidtirligh, Saglik 1
. Midarlitai, Cevre ve Sehircilik 11 Muduﬂugu ile kOOI‘dlél&S}’UI] halindedir.
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BESINCiI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 11- (1) Bu Yonetmeligin yiiriirliie girmesiyle birlikte 02.05.2012 tarih ve
2012/190 sayili Meclis Karar1 ile kabul edilmis olan Veteriner Isleri Mitdiirliiziine bagh Halk
Saghg: Birimi Calisma Ydnergesi yiirtrliikten kaldinlmigtr.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan‘Haller
MADDE 12 — (1) Is bu Yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirlikteki ilgili kanun,
yonetmelik ve mevzuat hitkkiimlerine uyulur,

Yiiriirhik
MADDE 13- (1) Bu Yénetmelik hiikiimlert Edlme Belechye Meclisinin kabulii tarihinde

ylirtirliie girer.

Yiiriitme . '
MADDE 14 - (1) Bu Yénetmelik hiikiimlerini Edirme Belediye Bagkam ytirfitlir.
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VETERINER ISLERI MUDURLUGU
MEZARLIKLARBIRIMI
GOREYV ve CALISMA YONETMELIGi

BIRINCI BOLTUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag
MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci Veteriner igleri Midiirliigtiniin kurulug, gérev, vetki
ve sorumluluklan ile ¢alisma usul ve esaslarim diizenlemektir.

Kapsam _

MADDE 2- (1) Bu ydnetmelik, Veteriner Isleri Midiirliiziinin Edirne Belediye Ragkanhg
ve miicavir saha simrian igerisinde yetkili ve sorumlu oldugu kanun ve ydnetmelikler
cercevesinde gorev yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu y&netmelik, 5393 sayili Beledive Kanununun, 657 sayih Devlet
Memurlan Kanunu, 5199 sayili Hayvanlan Koruma Kanunu, 4857 sayih Is Kanunu, 6331 sayili Is
Saghigis ve Giivenligi Kanunu, 4734 sayili Kamu lhale Kanunu, 3998 sayilh Mezarliklann
Korunmas1 Hakkinda Kanun, Mezarliklar Hakkindaki Nizamname ile ytirfirlikteki mevzuat
(Kanunlar, Kanun Hiikmiindeki kararnameler, Tiiziikler, Yonetmelikler, Tebligler, Genelgeler)
hitkiimleri geregince personelin sevk ve idaresinden soramludur.

Tanmnlar:

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen; _

a) Baskanlik: Edirne Belediye Baskanhigim

b) Meclis: Edirne Belediye Meclisini

¢) Belediye: Edirne Belediyesini :

d) Belediye Baskany; Edirne Belediye Bagkanm

e) Baskan Yardimcis:: Veteriner Igleri Miidiirliigii ve Bagl oldugu ilgili Beledlye Baskan
Yardmcisim.

£) Miidiir: Veteriner Isleri Midtiriini

g) Miidiirtiik: Veteriner Isleri Miidiirliigiinii

h) Personel: Veteriner Isleri Miidiirliigiinde gérevli tiim personeli ifade eder.

IKiNCI BOLTM
Tegkilat Yapist

MADDE 5 (1) Veteriner Isleri Miidiirliigii Organizasyon Semas1 Ek-1"de g&sterilmigtir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Veteriner Isleri Miidéirliigli Mezarhklar Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 6- (1} Edirne Belediyesinin miicavir alanlar1 da dahil sinirlan iginde hizmet veren
Mezarliklar Biriminin kurulus gorev ve g¢alisma kurallan ile Mezarliklarin diizenlenmesini
koruma, guizetlestirme ve bakim hizmetlerini yapmak.

(2) Yetkililerce Gomme izin Kagidi ( Defin Ruhsat ) verilenlerin gémiilmesine izin vermek.

(3) Cenazelerin Fenni sartlar ddhilinde techiz (donatim), tekfin ve nakledilmesi.

(4) Fenni cenaze yikama yerleri { Gasilhane ) tesis etmek.

(5) Gerektiginde, yeni mezarlik alanlan tespit ve ilan edip ruhsat almak.

(6) Mezarhiklann muhafazas: i¢in gerekli tedblrlen almaktir.

Veteriner Isleri Miidiiriiniin Gorev, Yetkr ve Serumluluklan

MADDE 7- (1} Vetermcr Isleri Mudurlugunu Baskanllk Makamma karg1 temsil eder.

(2) Miidiirlfiziin yg inde tam yetkﬂl .klsldn‘ Mlidurlugtin her tiirlii ¢aligmalannt difzenler,
G, gl G 08




(3) Veteriner Igleri Midiirligiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidirlik
personelinin 1. disiplin amindir,.

(4) Veteriner Isleri Mudtirligii ile diger Mudtrlikler arasinda koordinasyonu saglar.

(5) Yasalarla verilen her tiirlii ek gérevi yapar.

(6) Idari olarak calisan personelin gérev ve sorumluluklannin takibini yapmak ve
organizasyonunu saglamak.

(7) Birim personeli ile tist idare arasmdakl koordinasyonu saglamak.

{(8) Belediyenin genel isleyisi qergevesmde birimi ile ilgili proje ve hizmet ¢aligmalarim
yiiriitmek. .

(9) Miidiirlitkk hizmetlerini yiiriitiirtken diger kamu kurumlar: ile koordinasyonu ve igbirligini
saglamak.

(10) Ust yoneticisinden aldif gérevleri yerine getirmek.

(11) Dogrudan gérevlendirilen Bagkan Yardimcisina baghdir. Gérev ve sorumlulukiarim
verine getirebilmenin gerektirdigi biitiin faaliyetleri yiiriitmekten Baskan Yardimeisina karsi
sorumludur.

Veteriner Isleri Miidiirliigii Personeli Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8- (1) Sef;

a) Gelen-giden evrak kayitlarinin dosyalamanmin yapiimasm saglamak.

b) Bu bilgilerin ilgili yerlere ulasmasin saglamak.

c) Kayit ve belgelerin dosyalanmasint saglamak.

d) Gerektiginde Bagkanlik onayli mezarliklarin, mezar yeri kullanma belgesini tanzim etmek.

e) Gelen, giden evraka yapilan, mezarliklara gbmiilen cenazelere ait kayitlarin istatistiklerinin
yapimasini saflamak.

f) Bog satilan mezarlarla ilgili belge hazirlanmasini, ficret tahsilini saglamak.

g) Argivde bulunan 8liim kayitlarinin bilgisayar ortamna aktarilmasitu saglamak.

h) Midilr tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

(2) Tekniker/Teknisyen Yardimciss;

a) Mezarlikta ¢aligan personeh koordine eder.

b) Mezarliklann temizlik ve diizenini kontrol eder.

¢) Mezar yerlerinin krokiye gore §lgiim ve tespitini yapar.

d) Defin kayit defterlerine diizenli olarak defin kayitlarini yapar. (21.02.2005 tarih ve 80442
sayih Igisleri Bakanhigi genelgesine gore)

€) Mezarlikta vatandaglarca yapilan kenar gevirme ve i¢ diizenlemelerinin uygunlugunu
kontrol etmek. '

(3) Diger Personel;

a) Defin i¢in gelen cenazelerin dini kurallara gére yikanmasini, kefenlenmesini ve tabuta
konulmasim ve gémiilmesini saglamak.

b) Gasilkaneye alinan malzemeden (Kefen, Tabut, Tahta) sorumlu olup, malzemenin girig
¢ikiglarim takip ederek kayitlarim tutmak.

¢) Idare Binasinda bulunan bek¢i, idare binasinin giivenligini saglamak ve bina igerisinde
bulunan demirbag malzemeleri korumak gdzetlemek ve mesai saatleri diginda gelen cenazelerin
morga alinmasini saglamak.

d) Muddariigiin bildirdigi adresten cenazeyl alip mezarlifa, camiye veya verilen adrese
tagimak.

¢) Mezarliktan civar il ve ilgelere nakil olan cenazelerin taginmasini saglamak

f) Cenaze araglarimin giinliik periyodik bakimim yapmak. '

g) Araglan her zaman goreve hazir halde bulundurmak.

_DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirligiin Birimleri Arasindaki Isbirligi
MADDE 9- (1) Veteriner Isleri MudurluguhMezarllklar Miidirliign Bitimi, Qallsmalarlm :
gerceklestirirken Zabita Mitdiirligil, Mall lemetler Blrnm Temizlik Igleri Mudurlugu, Cevre
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Koruma ve Kontrol Miidirliigti, Park ve Bahgeler Mudirliigii, Fen Isleri Midiirliga, Itfaiye
Mudiirliigii, Imar ve Sehireilik Muditrligii, Su ve Kanalizasyon Miidiirliigi ile igbirligi halindedir,

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 10- (1) Veteriner Igleri Miidiirliigd Mezarhklar Birimi, Saghik 11 Mudurlign,
Cevre ve Sehircilik 11 Mudirliigh, Fdirne Adlivesi Asliye Hukuk Mahkemeleri, Niifus Il
Miidirliigii, [ Sosyat Etiid ve Proje Miidiirliigii ile koordinasyon halindedir.

BESINCI BOLUM
Cesithi ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 11- (1} Bu Yonctmeligin yiirlirliige girmesiyle birlikte (2.05.2012 tarih ve
2012/190 sayih Meclis Karart ile kabul edilmig olan Veteriner Igleri Miidiirliigiine bagl Mezarhk
Birimi Calisma Yonergesi yilriirlkten kaldirilmigtir,

* Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 12— (1) Is bu Yonetmelikte hilkiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili kanun,
yonetmelik ve mevzuat hilkimlerine uyultur, '

Yiiriirliik

MADDE 13- (1) Bu Yénetmelik hiikiimleri Edime Belediye Meclisinin kabulii tarihinde
yliriirliife girer.

Yiiriitme

MADDE 14~ (1) Bu Yonetmelik hikkiimlerini Edirne Belediye Bagkam yurutur

_ , EK-1
VETERINER iSLERI MUDURLUGU
ORGANIZASYON SEMASI
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VETERINER ISLERi MUDURLUGT
SOKAK HAYVANLARI BARINAGI BIRIMI
GOREYV ve CALISMA YONETMELIGI

BIRINCIBOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu Yonetmelifin amact Veteriner Isleri Miidiirliigi niin kum]ug, girev,
yetki ve sorumluluklan ile caligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Veteriner Isleri Miidiirliigiiniin Edirne Belediye Bagkanlif
ve miicavir saha simirlan igerisinde vyetkili ve sorumlu oldugu kanun ve yoOnetmelikler
¢ercevesinde gorev yetki ve sorumluluklan ile ¢alisma usul ve esaslarim kapsar.

Dayanak ‘

MADDE 3- (1) Bu yénetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu 5199 sayilh Hayvanlan Koruma Kanunu, 4857 sayil Is Kanunu, 6331 sayili is
Saghiga ve Giivenligi Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 6343 sayili Veteriner Hekimleri
Mesleginin Icrasina, Tiirk Veteriner Hekimleri Birligi ile Odalarimin Tesekkiil Tarzina ve
Gorecegi Islere Dair Kanun, 5996 sayili Veteriner Hizmetleri, Bitki Saghg, Gida ve Yem Kammu -
ve ilgili yOnetmeliklere dayanarak hazirlanmstir.

Tanmmlar _

MADDE 4- (1) Bu ybnetmelikte gegen,;

a) Bagkanlik: Edime Belediye Bagkanlifini

b) Meclis: Edirne Belediye Meclisini

¢} Belediye: Edime Belediyesini

d) Belediye Bagkan: Edirne Belediye Bagkanim

¢) Bagkan Yardimecisi: Veteriner [sleri Midiirligi ve Bagh oldugu ilgili Beledive Baskan
Yardimcisin ,

f) Miidiir: Veteriner Igleri Miidtirltigtinii

g) Miidiirlikk: Veteriner Isleri Mudinrliigiinii

h) Personel: Veteriner Isleri Mudiirliigiinde gdrevli tiim personeli ifade eder.

IKINCI BOLUM
Tegkilat Yapisa

MADDE 5 (1) Veteriner Igleri Muidirligt Organizasyon Semas1 Ek-1°de gdsterilmistir.

UCUNCUBOLUM
Girev, Yetki ve Sorumluluk

Veteriner isleri Miidiirliigi Sokak Hayvanlar1 Barmag Birimi Gorev, Yetki ve
Sorumlulukiar

MADDE 6- (1)Bagibos sokak hayvanlarina rehabilitasyon merkezi agmak, hayvanlarin
saghklarmi korumak ve firemelerini kontrol altina almak maksadiyla, kisirlagtirmak, asilamak,
sahiplendirmek veya isaretlendirerek ahndi3;-ortama tirakmak.

(2) Istrma ve 1suik vakalarinda hayvanlai mi.1$éhedé~altma almak, gerekli takipleri yapmak.

(3) Kiimes ve ahir sikayetlerini Zabita MidOrlugit ile beraber degerlendirmek.

(4) Kudug ile ilgili miicadele Qahsmﬁlarl yapmak .'f: %’? /
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(5) Yasa ve yonetmeliklere uygun kurban kesimleri yapmak veya yaptirmak.

(6) Belediye sinirlan iginden sevk edilen hayvan ve hayvansal kokenli, gida ve mamul
madde igin, kontrolleri yapmak.

(7) Mesieki konularda, birim igi ve birim dis1 egitim ¢aligmalarini yapmak.

(8) Belediye simrlan igindeki sahipli hayvanlar: kayit altina almak.

(9) Kagak et kesim gikayetlerini Zabita Miidiirii ile degerlendirmek.

(10) Isbu yonetmelikte hilkim bulunmayan hallerde yurtrlikteki Veteriner Isleri
MudiirlGigiini ilgilendiren mevzuat hitkimlerine gore ¢alismalar yapmakia sorumludur.

Veteriner Isleri Mﬂdurunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 7- (1) Veteriner Isleri Miidiirliigiinii Bagkanlik Makamina kars1 temsil eder

(2) Midiirliigin yonetiminde tam yetkili kisidir. Mudurlugun her tiirlii galigmalarin
diizenler.

(3) Veteriner Isleri Miidiirliigiiniin Tahakkul-: Amiri, Harcama Yetkilisi ve Mudurluk
personelinin 1. Disiplin amiridir.

(4) Veteriner Isleri Miidérliigit ile diger Midiirliikler arasinda koordlnasyonu saglar

(5) Yasalarla verilen her tiirlii ek gérevi yapar.

(6) Idari olarak caligan personelin gbrev ve gorumluluklarimn tak1b1n1 yapmak ve
organizasyonunu saglamak,

(7) Birim personeli ile iist idare arasindaki koordinasyonu saglamak

(8) Belediyenin genel isleyisi g:er(;cvesmde birimi ile ilgili proje ve hizmet g:ahsmalarlnl
yuriitmek.

{9) Miidiirliik hizmetlerini yiirGtiirken diger kamu kurumlan ile koordinasyonu ve igbirligini
saglamak.

(10) Ust yoneticisinden aldig1 gbrevlen yerine getirmek.

(11) Dogrudan garevlendirilen Baskan Yarduncisina baghdir, Gorev ve sorumluluklarini
yerine getirebilmenin gerektirdii biitin faaliyetleri yiirtitmekten Baskan Yardimcisina kars:
sorumludur.

Veteriner i;]eri Miidiirliigii Personeli Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 8- (1)Veteriner Hekim;
~ a) Barmaga getirilen hayvanlarin agilama, kisirlagtirma iglemlerini yapmak.
b) Salgin hayvan hastaliklanyla miicadele dogrultusunda hayvanlara agl, muayene ve tedavi
islemlerini yapmak.
¢) Salgin hayvan hastaliklarinin insaniara bulagmasim 8nlemek igin gerekli tedbirleri almak.
d) Isirma vakalaninda bamnaga getirilen hayvanlann kuduz tespitini yapmak, yaptirmak
kuduz bulunan hayvanlann 1sirdif kisileri konu hakkinda bilgilendirmek.
e) Miistakil veya igbirligi halinde igyeri ve gida denetimleri yapmak.
) Ahur sikayetlerinde sikayetleri degerlendirerek gerekli islemleri yapmak.
g) Kurban Bayrarm zamanlarinda biriminin veterinerlik hizmetlerini yapmak. .
h) Belediye simrlan igindeki hayvan tedavi kliniklerini yetkisi dahilinde denetlemek ve
gerekli yasal iglemleri yapmak. '
1) Birim yoneticisinden aldigy gijrevlerl yerine getirmek.
i) Gorev ve sorumluluklarim yerine getirebilmenin gerektirdigi biitiin faaliyetleri
yiirlitmekten Miidiire kars: sorumludur.
" j) Isbu yonetmelikte hitklim bulunmayan hallerde yiiriirlikteki Vetenner Isleri Miidiirl{igiini
ilgilendiren mevzuat hiikiimlerine gére ¢alismalar yapmakla sorumludur.

(2} Sef;

a) Birimine gelen evraklan teslim almak, simuflandirmak ve kaydettikten sonra
amirinjn bilgisine sunmak. -

" b) Amiri tarafindan kendisine yazﬂmak izere verilen i¢ ve dig birimlere génderllecek
yazilarl, resmi yazisma kurallarina uygun olarak. yazmak




¢) Diizenlenen evraklan kayit iglemierinden diigerek tertip ve diizen igerisinde
dosyalama yapmak ve gerekli silre i¢erisinde argivde saklamak.

d) Midirliigéinde calisan tiim personelin izin belgesi ve istirahat raporlarm kayit
altina almak. '

(3) Memur;

a) Midlirltige gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak bakmak ve ilgililere
aktarmak,

b) Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makinelerinin her tiirlii hasara kars:
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak.

¢) Amirin verdigi bilgiler dogrultusunda avans iglerinin yazigmalanini yapmak ve takip
etmek.

d) Birim yoneticisinden aldigi g6revleri yerine getirmek.

(4) Diger Personel;

a) Sikayete konu olan basibog képekleri barinaga toplamak.

b) Isirma olaylatinda 1siran képegi canli yakalayip miisahedeye almak.

¢) Miicavir alanda gerekli ¢alismalan yapmak.

d) Barmaktaki hayvanlarin yiyecek ve icecegini hazirlamak ve hayvanlara vermek.
¢) Birim y6neticisinden aldif: gérevleri yerine getirmek.

) Barinakta bekgilik hizmetlerini yapmak.,

g) Barinaktaki hayvanlarin bakim, beslenme ve barmagin temizlik islerini yapmak.
h) Veteriner Hekime yardim etmek.

1} Biiro, bina ve ¢evresinin perivodik temizlik iglerini yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyan

Miidiirliigiin Birimleri Arasmdaki Isbirligi '
MADDE 9- (1) Veteriner Isleri Miidiirliigii Sokak Hayvanlart Barinag1 Birimi, ¢alismalarim
gergeklestiricken Edirne Belediyesinin Zabita Miidirliigii, Temizlik Isleri Midirliigi, Cevre
*  Koruma ve Kontrol MiidiirliiFii, Park ve Bahgeler Miidiirliigii, Fen Igleri Miidiirliigii, Itfaive
Miidiirliigii, Imar ve Sehircilik Miidiirlagi, Su ve Kanalizasyon Miidiirltigil ile igbirligi halindedir,

Diger Miidiirliik Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
MADDE 10- (1) Veteriner Isleri Midurltigit Sokak Hayvanlan Barmagi Birimi, Gida,
Tarim ve Hayvancihk Il Mudirligt, Cevre Orman ve il Miudtrltigii, Saglik Il Madirltigti, Cevre
- ve Sehircilik 11 Mudiirligii ile koordinasyon halindedir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirkikten Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 11- (1} Bu Yonetmeligin yuriicliige girmesiyle birlikte 02.05.2012 tarih ve 2012/190
sayilt Meclis Karan ile kabul edilmis olan Veteriner Isleri Miidiirlogiine bagli Sokak Hayvanlan
Baninag: Birimi Calisma Ydnergesi yuriirlikten kaldinlmistir. - '

Yénetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller =
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MADDE 12— (1) Is bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde viiriirlitkteki ilgili kanun,
yonetmelik ve mevzuat hikkiimlerine uyulur.

Yiiruirlik

MADDE 13- (1) Bu Yonetmelik hiikéimleri Edirne Belediye Meclisinin kabulii tarihinde
yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 14 — (1) Bu Yonetmelik htkiimlerini Edirne Belediye Bagkant yuriitiir.

EK-1
VETERINER ISLERI MUDURLUGU
ORGANIZASYON SEMASI
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SAGLIK ISLERI,

VETERINER ISLERI MUDURLUGU
ISYERI SAGLIK VE GUVENLIK BiRIiMi
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BiRINCI BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tammlar

Amac
MADDE 1- (1) Bu ¢ Yonetmelik, Edirne Beledlyesmm tiim birimlerinde saglik ve giivenlik

sartlarinin iyilestirilmesi i 19111 almacak Gnlemleri ’bé'ilrler e My
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Bu amagla; Mesleki risklerin dnlenmesi, saglik ve givenligin korunmasi, risk ve kaza
faktbrlerinin ortadan kaldinlmasi, is saglig: ve giivenligi konusunda; ¢alisan ve temsilcilerinin
egitimi, bilgilendirilmesi, goriislerinin alinmas1, uyulmas: gereken kurallarin belitlenmesi, vas,
cinsiyet ve dzel durumlan sebebi ile 6zel olarak korunmas: gereken kigilerin ¢aligma sartlar; ile
ilgili genel prensipler ve diger hususlar bu l¢ Yonetmelikte diizenlenmistir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu I¢ Yonetmelik, “6331 Sayil Is Saglign Ve Giivenligi Kanunu™nun 2.
maddesi 1. fikrasi geregi, Edime Belediyesi'ndeki “igverenleri ile igveren vekillerine, girak ve
stajyerler de dahil olmak tizere tim ¢ahsanlara faaliyet konularina bakilmaksizin uygulanir.”
Edirne Belediyesinde 657 sayilt Devlet Memurlar: Kanununa gére calisan Devlet Memurlari, 4857
sayili Iy Kanunu’na gore caligan Isciler ve Soézlesmeli Personel, 399 saylll KHK kapsaminda
¢aligan personeli, hizmet alumu yoluyla calistirilan personeli, Belediye’deki miinferit yapim
ihaleleri ve projelerde galigan personeli kapsar.

Dayanak

MADDKE 3 (1) Bu Yonetmelikte, 4857 Sayili Is Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 6331 Sayili
is Sagleg1 Ve Givenligi Kanunu ve Isci Saghi ve Is Gilivenligi Yonetmeligi ve bu konudaki ilgili mevzuat,
Isyeri Saglk Birimleri ve Isyeri Hekimlerinin Gorevleri ve Calisma Usul ve Esaslan Hakkinda
Yonetmelik, 237 Sayili Tasit Kanunu ve diger ilgili mevzuat hukuki dayanak olarak esas alinmistir.

(2) Bu ybnetmelikte bahsedilmeyen konularda ve cahsma alanlanndan “6331 sayili Is Saghg: Ve
Giivenligi Kanunu” ve ilgili mevzuati gegerlidir.

(3) Bu Yonetmelik, 07/04/2004 tarih ve 25426 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Is Saghg
ve Givenligi Kurvilan Hakkinda Yénetmeligin 7 inci maddesinin (a) bendine gére
diizenlenmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Ydnetmelikte gecen;

a) Isveren: Edirne Belediye Baskanhgmi ifade eder,

b) Isveren Vekili: Isveren adina hareket eden ve igin, isyerinin ve igletmenin y&netiminde
gorev alan yonetici personeldir.

¢) Calisan: Edirne Belediyesi biinyesinde 4857 Sayil Is Kanununa gore bir ig s6zlesmesine
bagh olarak galigan ig¢i ve stzlesmeli personeli, 657 Sayil Devlet Memurlari Kanununa gore
¢alisan devlet memurlarm, hizmet alumi yoluyla gahstinlan personeli, Belediye'deki miinferit
yapim thaleleri ve projelerde galigan personeli isveren vekillerini,

d) Risk degerlendirmesi: Igyerlerinde var olan ya da disanidan gelebilecek tehlikelerin,
g¢alisanlara, igyerine ve gevresine verebilecepi zararlartn ve bunlara karg1 alinacak 6nlemlerin
belirlenmesi amaciyla yapilmas: gerekli calismalar, '

e) Saglik ve giivenlik is¢i temsilcisi: Isyerinde saglik ve giivenlik konularinda is¢ileri tcmsﬂ
etmeye yetkili kigiyi, '

f) Onleme: Igyerinde yiiriitillen islerin biitiin safhalarinda i§ saghig1 ve giivenligi ile ilgili
riskleri ortadan kaldirmak veya azaltmak igin planlanan ve alinan tedbirlerin timanii,

g) Tehlike; Bir zarar, hasar veya yaralanma olusturabilme potansiyelini,

h) Risk: Belirli bir tehlikeli olayin meydana gelme olasili ile bu olaym sonuglarinin ortaya
¢ikardif1 zarar, hasar veya yaralanmanm siddetinin bilesimini, .

1) Kisisel koruyucu donamm: Caligam; ‘ylrtitiilen isten kaynaklanan, saghk ve giivenligi
etkileyen bir veya birden fazia riske karsl komyan g:allsan tarafindan giyilen, taktlan veya tutulan,
bu amaca uygun olarak tasarimm yapllmls tim alct amg: gea%g: ve cihazlar,




j) Kurul: Edirne Belediyesi Ig Saghg ve Giivenligi Kurulunu,

k) Is Saghgi Giivenligi: Isyerlerinde, islerin viiriitilmesi sirasinda, gesitli nedenlerden
kaynaklanan, sahfa zararh durumlardan korunmak amaci ile yapilan sistemli ve bilimsel
¢alismalari ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Teskilat Yapist

Is Saghig: ve Giivenligi Kurutunun Olusumu

MADDE 35-(1) Mevzuat gerepi sanayiden sayilan, devamli olarak en az 50 igci gahsan ve
altr aydan fazla sitrekli iglerin yapildig1 igyerlerinde her igveren bir Is Saghg ve Giivenligi Kurulu
kurmakla yiikiimliidiir.

Edirne Belediyesi Biinyesinde 1 Adet {5 Sagh# ve Giivenligi Kurulu butunmaktadur.

ISG Kurullasinin Olusumu: Is Saghgr Ve Giivenligi Kurullan Hakkinda Yénetmelik
uyarinca:

a) Isveren veya Isveren Vekili, (Kurul Bagkam)

b) Is Gitvenligi Uzmanlan

- 1 Adet A Sumfi I Giivenligi Uzmam
- 1 Adet B veya C Sinifi Ig Guvenhgl Uzmam

¢) Isyeri Hekimi

d) Diger Saghk Personeli

¢) Personel Sorumlusu

f} Varsa Ustabagi ve Formenler

g) Calisan Temsilcisi

h) Varsa Sivil Savunma Uzmani

i) Alt Yiiklenicilerin ISG Uzmanlan veya Temsilcileri

a) bendindeki iiye, Belediye Bagkam ve/veya Belediye Bagkani’min atayacagi Bagkan
Yardimcisidir.

(b), (¢), (d), (), (h) bentlerindeki iiyeler isveren veya isveren vekili tarafindan atanirlar.

(f) bendinde belirtilen {iye o igyerinde ¢aligan gef, formen, teknisyen, ustabast ve ustalarin
yaridan fazlasimin katilacag) toplantida agik oyla bir asil ve bir yedek segilir. '

(g) bendinde belirtilen lye o igyerinde calisan iggilerin varidan fazlasimin Katilacag
toplantida agik oyla bir asil ve bir yedek segilir. h

Is Saghg ve Is Giivenligi Kurulu isveren veya isveren vekili baskanhginda en az ayda bir
toplanmir. Toplantinin glindemi, yeri, glinil ve saati toplantidan en az kirk sekiz saat &nce kurul
tiyelerine bildirilir, Giindem, sorunlann ve varsa i§ saglif ve gilvenligine iligkin projelerin onem
sirasina gore belirlenir, Kurul iiyeleri glindemde degisiklik isteyebilirler. Bu istek kurulca uygun
gorildgiinde giindem buna gore degistirilir.

Is kazas1 halleri veya 6zel bir tedbiri gerektiren dnemli hallerde kurul tiyelerinden herhangi
biri kurulu olaganiistii toplantiya Qagu'abi]ir Bu konudaki tekliflerin kurul bagkamina veya
sekreterine yapilmasi gerekir. Toplant zamani, komunun ivedilik ve Snemine gorc tespit olunur.

(2) Isyeri Saglik ve Gilivenlik Birimi,

Isyeri Saghik . ve Giivenlik Birimi, Veteriner Igleri Miidirlign bﬁnyesmde ¢ahisir. Bu
yonetmeligin 21, maddesinde (b), (¢), (d) bentlerinde belirtilen Is Giivenligi Uzmani/Uzmanlar, Is
Yeri Hekimi ve Diger Saglik Person¢linden olugur, Iy Saghg ve Giivenligi Biriminin idari
faaliyetleri kapsaminda diger personeller de gérev alabilir.

Edime Belediyesi biinyesinde bulunan mﬂdl’.lrlﬁklerm tehlike smuflart aynn  ayn
deBerlendirilir. Her miidiirliik tehlike sinifina ).ljfguq Is GtWenllgl Uzmam tarafindan miidiirlik
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(3) Veteriner Isleri Midtirligii Isyeri Saglik ve Giivenlik Birimi teskilat yapisi; i gilvenligi
uzmanlari, igyeri hekimi, diger saglik personeli, memur ve hizmet alimi personelden olusur.

(4) Veteriner Isleri Miidtirliigii Is Saglag1 ve Gitvenligi Birimi Organizasyon Semasit Fk-1'de
gosterilmigtir,

Isverenlerin Yiikiimliiliikleri

MADDE 6- (1} Genel Hiikiimler; Igveren, ¢alisanlann isle ilgili saghik ve glivenligini
saglamakla yikfimlii olup bu gergevede;

a} Mesleki risklerin dnlenmesi, efitim ve bilgi verilmesi dahil her tiirlii tedbirin
almmasi, organizasyonun yapilmast, gerekli arag ve gereglerin saglanmasi, saglik ve givenlik
tedbirlerinin degigen gartlara uygun hale getirilmesi ve meveut durumun iyilestirilmesi i¢in
¢alismalar yapar.

b) Igyerinde ahnan is saghg ve giivenligi tedbirlerine uyulup wyulmadigini izler,
denetler ve uygunsuzluklann giderilmesini saglar.

¢) Risk degerlendirmesi yapar veya yaptirir.

¢} Cahsana gorev verirken, calisanmin saglk ve glivenlik véninden ise uygunlugunu
gd2 dniine alir,

d) Yeterli bilgi ve talimat verilenler disindaki ¢ahsanlarin hayati ve ozel tehlike
bulunan yerlere girmemesi igin gerekli tedbirleri alir.

e} Isyeri digindaki uzman Kisi ve kuruluslardan hizmet alinmas, isverenin
sorumluluklarint ortadan kaldirmaz. ) :

f) Caliganlann iy sagh@ ve giivenligi alamindaki yikmliliikleri, isverenin
sorumluluklarim etkilemez.

g) Isveren, is sagh@ ve giivenligi tedbirlerinin malivetini ¢ahsanlara yansitamaz

h) Ig Saghg ve Ig Giivenligi Kurulu igveren veya igveren vekili baskanliginda en az
ayda bir toplamir,

(2) Igverenin Yiikiimlilikleri; 09.12.2003 tarih ve 25311 sayili Resml Gazetede
yaymnlanan ve 11.02.2004- RG/25370 tarihinde ylirlirliige giren 4857 sayih Is Kanunu ve I$
Saghg1 ve Gitvenligi ile ilgili mevzuat uyarnnca belirlenen koruyucu ve &nleyici tedbirleri
yerine getirmekle yiikiimliidiir:

a) Isveren, ¢aliganlarin sagligim ve glivenligini korumak igin Is Sagh@ ve Giivenligi
Kurulu vasitasiyla is yerinde Risk Analizi yapmak, yaptirmak, fiziki sartlar1 diizenlemek,
mesleki risklerin 6nlenmesi, egitim ve bilgi verilmesi dahil gerekli her tiirlii koruyucu énlemi
almak, organizasyonu yapmak, ara¢ ve geregleri saglamakla yiik{imludiir.

b) Isveren, saghk ve gitvenlik tnlemlerinin degisen sartlara uygun hale getirilmesi ve
meveut durumun siirekli iyilegtirilmesi amag ve ¢aligmas: i¢inde olacaktir.

¢) Igveren, Edirne Belediyesi Is Saghg ve Giivenligi Kurulunun &ngdrdiigii koruyucu

- tedbirlen, dncelikli isler kapsaminda isyerinde temin ve tesis etmekle yiikiimliidiir.

d) 15 sagh ve giivenligi ile iy saflifina zarar verecek ortamlardan korunmak igin
yapilacak uygulamalar ve alinan temizlik 6nlemleri higbir ‘sckilde gahisanlara mali yiik
getirmez

€) Igveren, saghk ve giivenligin korunmas: ile 11g111 Snlemlerin alinmasinda asagldakl
genel prensiplere uyacaktir:

f) Risk degerlendirilmesi, yaptinlmasi,

'g) Risklerin 6nlenmesi,

h) Riskin tamamen bertaraf edilmesi miimkiin degil ise riskin kabul edilebilir seviyeye

indirilmesi
1) Risklerle kaynaginda miicadele, f:d]lme L e
1) Teknik gelismelere uyum saglaﬁmasl . “*"‘t&&;ﬁ
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k) Toplu korunma 6nlemlerine, kisisel korunma &nlemlerine gére dncelik verilmesi,

1) Cahsanlara, uygun talimatlann verilmesi,

m)} Bir ¢aligana herhangi bir gorev verirken, igginin egitim, saghk ve giivenlik
yénunden uygunlugunun géz Sniine alinmast,

n) Yeni teknolojinin planlanmasi ve uygulanmasinin, segllecek 15 ekipmaninin ¢aligma
ortam ve kosullarna, ¢alisanlarm saglifi ve giivenligine etkisi konusunda galisanlar veya
temsilcileri ile istigarede bulunulmasi,

o) Ciddi tehlike bulundugu bilinen dzel yerlere sadece yeterli bilgi ve talimat verilen
¢aliganlarin girebilmesi igin uygun dnlemlerin alinmasi, iglerinin koordinasyonu Isyeri Saghk
ve Gilivenlik Birimi tarafindan yapilir.

p) Isveren, Isyerinde risklerden 6zel olarak etkilenebilecek t;ahsan gruplarimin
durumunu da kapsayacak sekilde saghk ve. giivenlik y6niinden risk degerlendirmesi yapar.
Risk degerlendirmesi sonucuna gore, alinmas: gereken koruyucu dnlemlere ve kullamilmas:
gereken koruyucu ekipmana karar verir. Iy kazalan ile ilgili kayit tutar, Caliganlann ugradig
i kazalan ile ilgili rapor hazirlar, ilgili mevzuat uyannca gerekli bildirimleri yapar.

1) Igveren, elli ve daha fazla is¢i galigtirilan isyerlerinde bir salik birimi (igyeri
hekimligt) kurmak zorundadir. Igveren, igyerlerinde saghkli ve giivenli bir ¢alisma ortaminm
tesis edilmesi, saglik ve giivenlik risklerinin énlenmesi ve koruyucu hizmetlerin yijriitiilmesi
igin gerekli tedbirlerin belirlenmesi, bu tedbirlerin uygulanmasi: ve uygulamalarin izlenmesi
tslerini yéiriitmek tizere; igyerinin risk grubuna ve galisan sayisina gbre bir veva daha fazla
igyeri hekimi gérevlendirmek ve bu gorevlerin yapilmas: igin gerekli yer, donanim ve
personeli temin etmekle yiikiimliidiir.

s) Igveren, igyerinde gdrev vapan igyeri hekimi ve diger saghk personelinin adi,
soyadi, caligma saatleri ile yetki ve sorumluluklar konusunda ¢alisanlar: bilgilendirmekle
yikiimlidtr. Igveren, igyeri hekiminin gérevini etkili bir gekilde yiiriitebilmesi amaciyla
gerekli planlama ve diizenlemeler yapmasina ve meslegi ile ilgili geligmeleri izlemesine
imkan saglar,

(3) Calisanlarin Goriiglerinin Alinmas: ve Katilimlarinin Saglanmasi; Isveren saghk ve
giivenlikle ilgili konularda ¢alisanlarin goritglerinin alinmasi ve katthmlannin saglanmas: i¢in
asagidaki hususlan yerine getirmekle yitktimludr:

a) Igveren, is sagh ve glivenligi konularinda galisan veya temsilcilerinin goriiglerini
alir, Bneri getirme hakki tamr ve bu konulardaki goriigmelerde yer almalarim ve dengeli
katilimlarim saglar.

b) Isverence, is saghigi ve giivenligi konusunda &zel gorevleri bulunan is¢i veya
temsilcilerinin Szellikle agagidaki konularda dengeli bir sekilde yer almalan saglanir veya
onceden gortisleri alinir, -

bl)  Saglk ve gilivenligi 6nemli derecede etkileyebilecék herhangi bir Snlemin
alinmasinda,

b2) Is Saghig ve Giivenligi ile ilgili egitimin organizasyonu ve planlanmasinda,

¢) Is saghpt ve giivenligi konusunda &zel gdrevi bulunan g¢ahsan temsilciler,
tehlikenin azaltilmasi veya tehlikenin kaynaginda yok edilmesi i¢in igverene Sneride bulunma
ve igverenden. gerekli tedbirlerin alinmasim isteme hakkina sahiptir,

d) Is sagligy ve giivenligi konusunda 6zel gdrevleri bulunan galigan veya ¢alisan
temsilcileri, bu gdrevlerini yiiriitmeleri nedeniyle dezavantajli duruma diigiiriilemezler,

¢) Igveren, is saghifn ve giivenligi konusunda &zel goérevi bulunan caligan
temsilcilerine, bu Yénetmelikte belirtilen gﬁrevleﬂni yerine getirebilmeleri igin her tirki
imkan1 saglar ve herhdngi bir ticret kaybl olmadan 9a11§ma saatleri igerisinde yeterli zamam
Verir,




f) Calisan tarafindan I gitvenligi énerilerinin ve nasl verilecegi, ve degerlendirmenin
nasil yaptlacagr “Edirne Belediyesi I3 Giivenligi Oneri Degerlendirme Talimatnamesi™nde
diizenlenmektedir.

g) Calsan temsilcileri, igyerinde yetkili makamlarca yapilan denctimler sirasinda
gorlslerini bildirme hakkma sahiptir,

(4) Cahsanlarm Egitimi; Isyerinde saghk ve glivenlifin saglanmasi ve
siirdiiriilebilmesi igin;

a) Igveren, her calisanin calighig) vere ve yaptig1 1ge Oze] bilgi ve talimatlan da i¢eren
saflik ve glivenlik egitimi almasim saglamak zorundadir. Bu egitim oSzellikle: Ise
baglanmadan &nce, caligma yeri veya i degigiklifinde, Is ekipmanlarinin degismesi halinde,
Yeni teknoloji uygulanmasi halinde yaplr. Egitim, degisen ve veni ortaya ¢ikan risklere
uygun olarak yenilenir ve gerektifinde periyodik olarak tekrarlanir,

b) Egitim, ¢aligan veya temsilcilerine: herhang1 bir mali ytik getirmez ve eSitimlerde
gecen stire ¢alisma stiresinden sayilir.

UCUNCU BOLUM
Cahsanlarmn YikiimHilikleri

MADDE 9- (1) Calisanlar bu Yénetmelik hiikiimlerine uymak ve uygulamak zorundadirlar,

(2) Galiganlar, kendileri igin dtizenlenmis olan Egitim programlarina katilmak zorundadurlar.

(3) Caliganlar, igyerinde Is¢i Saghgi ve Is Glivenligi kapsaminda yapilan uyari, ikaz ve
igaretlere uymak, kisisel koruyucular: kullanmak zorundadirlar,

(4) Caliganin, bilerek ve isteyerek Isei Saglig ve Is Giiventigi Yonetmeliklerine aykir: ve
kendisini, gevresini ve igyeri giivenligini tehlikeye sokacak davramslarda bulunmasi halinde,
Toplu Is Sozlesmesi’nin veya Hizmet Alimi Teknik Sartnamesinin  [lgili maddeleri,
uygulanacaktir.

(5) Cahganlar ve temsilcileri, saghkli bir caliyma ortaminin olugmasi igin bu konuda
hazirlanan - talimat ve prosediirlere uymak, igyeri saghk biriminin ve Is saghig ve Giivenligi
Kuruiuw'nun ¢alismalarina destek saglamak, saglik muayeneleri, bilgilendirme ve egitim
programlarina katilmak ve gerektiginde igbirligi yapmakla yiikiimliidiirler,

(6} Caliganlar ve temsileileri, igyerinde saBlik gdzetiminin yerine getfrilmesinc iligkin
organizasyonlarda karar verme stirecinde yer alirlar. ' :

(7) Cabganlar, saghk muayenelerinin sonuglariyla ilgili olarak hatali veya hataya yol -
acabilecek bilgiye itiraz hakkina sahip olup, itirazi nasil yapacaklan konusunda kendilerine bilgi
verilir.

DORDUNCU BOLUM
Kurallar

fsci Saghig ve Is Glivenligi ile ilgili Genel Kurallar.

MADDE 10- (1) Caliganlarimiz, bu ybnetmelikte bildirilen konularm ve gorevlerin diginda
Isverenin ve Kurulun aynica bildirdigi ve bildirecegi Is¢i Saghg ve Is Gilivenligi kurallarina
uymalidir. -

(2) Igveren tarafindan verilmis olan is arag ve gereclerinin isletilme ve kullamlma siiresince,
¢ahiganlar tarafindan {3 saglig: ve i gitvenligi kurallarma uyulmasi zorunludur.

(3) Caliganlar, Is saghfi ve glivenligi yoniinden yetersiz, tehlike arz eden acil durumlar
“Edime Belediyesi Is Glivenligi Oneri Degerlendirme Talimatnamesi” dogrultusunda ilk
amirlerine ve/veya Ig¢i Saghi ve Givenligi Kurulunwbﬂdu‘mek zorundadir.

(4) idari veya Is giivenligi y6niinden tc,sﬁlt edllml$ olah ig ara¢ ve geregleri ile makinelerin
yerleri ve ig giivenligi-kiirallan, Is Saghg vg“GuvenhEi Kurul un izni olmadan degistirilemez.
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(5) Is saglig1 ve giivenligi konusunda hatali davramigta bulunan kigileri uyarmak oncelikli
olarak is giivenligi uzmani, is saghgl ve giivenligi kurulu {iyeleri ve ilgili birimin yoneticisinin
sorumlulugundadir.

(6) Cahsanlar, kendi sagliklan ve yetenekleri ile ilgili bilgileri dofru ve eksiksiz olarak
igverene bildirmelidirler. Aksi bir durumda calisan sorumludur ve gerekli yaptirim isveren
tarafindan yapilir. ( idari ve teknik sartnamelere bu maddenin yaptinmlart konur.)

(7) Cabsanlar “Is Saglii ve Guvenligi I¢ Yonetmeligi” digmnda bazi ¢ahsmalarmn
kurallarmun dtizenlenmesi igin ayn ayr hazirlanan talimatlara de uymak zorundadirlar.

(8} Cahganlar igyerinde olan herhangi bir i kazasi idareye ve/veya Is¢i Saghg Gilivenligi
Kuruluna bildirmek zorundadirlar. Is kazasimin kigikligh veya bliyiklugt bu durumda soz
konusu degildir. Bu durumda alinmasi gereken tedbirler kararlagtirilir ve uygularur.

(9) Is kazas: olduktan sonra, derhal gerekli tedbirler alinir, kaza yeri giivenligi saglanir, kaza
yerine giris engellenir ve saglk merkezine gidilerek ilk tedavi yaptmlir. Acil durumlarda
ambulans ¢agnlir, gerekli hallerde itfaiyeye haber verilir. Is¢inin ilk amiri tarafindan Is kazas
Bildirim Formu hazirlamr ve Iggi Saglif ve Giivenligi Kurulu'na génderilir.

(10) I kazasindan dolay: veya ani hastahk durumlarinda ilk yardim, saglik birimi veya
ilkyardim egitimi alms sertifikah personel tarafindan yapilir. Bu bakimdan yetkisiz kisilerin ilk
yardim yapmasi yasaktir. -

Is ve Isyeri Ortam ile ilgili Genel Kurallar

MADDE 11- (1) Caliganlar, is saglig1 ve gilvenligi kurallarina uymak zorundadirlar,

(2) Cahsanlar meslegi, kendi esas igi ve sorumlulugu altinda olmayan igleri yapamazlar.

(3) Kapisinda “IS1 OLMAYAN GIREMEZ” yazisi bulunan veya idarece girilmesi
vasaklanmis yerlere girmek yasaktir

(4) Zemin ve gegitler malzemeyle dolu ve kapali olmayacaklardir. Béylece normal olarak
hareket alam serbest birakilacaktir. Gegis yollarinda kayma ve diismelere neden olabilecek su,
yag, deterjan gibi kayganlagtirici maddelerin dékiilmesi durumunda derhal isaretleme ve temizlik
yapilacaktir. Gegitler muhakkak vasitalarin veya ¢alisanlarin ig giivenligi ve acil durumlarda ¢ikig
olarak kullanmlmasi i¢in agik bulundurulacaktir,

(5) Gegig yollannnda ¢arpma sonucu yaralanmalara neden olabilecek keskin, sivri
malzemeler veya al¢ak kisimlara tadilat vapilacak, yapilamadify takdirde ¢arpma nedeniyle
yaralanmalarin dniine gegmek igin gerekli esnek tamponlar konulacak ve bakimi yapitacaktir.

(6) Gegig yollarinda yéterli aydinlatma tesis edilecek ve devamlilifn saglanacak, gerekli
isaretlemeler yapilacaktir.

(7)Yangin musluklart, yangin dolaplan, yangin séndiiriicitler ve difer yangin soéndiirme
malzemelerine erigimi engelleyecek sekilde malzeme konulamaz

(8) Biitlin galiganlar belirlenmis olan dahili yén akisma uymalididar. Ozellikle gerekli
igaretler ile isaretlenmijs veya yasaklanmis yerlerden gegmek, durmak, kogmak yasaktir

(9 Calisma stiresi dlsmda yetkililerin izni olmadan gorevlilerden bagkasi i yerinde
bulunamaz,

(10) GQahganlar igyerini ve Ozellikle kendi ¢aliyma yerlerini diizenli ve temiz tutmaya
mecburdurlar.

(11) Isyerinde isbass, paydos ve yemek saatleri kanun, sizlegme ve ilgili mevzuat hiiktimleri
¢ergevesinde, idare tarafindan tayin, tespit ve ifa edilir. Vardiya ¢ahismalarinda da aym kosullar
devam eder. -

(12) Tasitlar, yalmzca ara¢ kullanma yetklsme sahip personel tarafindan ve kendilerine
verilen gérevler dahilinde kullanihirlar. o f_, :

(13) Caliganlar i3 mahallerini, soyuhma Odalal'lnl banyolar duglar, yemekhane, tuvaletler,

dinlenme odalar ve igyeri alanimi temiz fitrnak. zonmdadnla;
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Tehlikeli Yontem ve Iglemler ile flgili Kurallar

MADDE 12- (1) Biitin makineler ve ekipmanlar kullanma kilavuzuna uygun olarak
gahstiriimali, periyodik ve ariza bakimlari kullanma kilavuzuna uygun yapilmalidir.

(2) Cahgir durumdaki arag ve makinelerde ayarlama ve tamir yapmak yasaktir. Arag veya
makinenin ¢aligmasi esnasinda yapilmasi gereken tamir veya ayarlama var ise kullanma
kilavuzunda belirtilen sekilde gerekli tedbirler alinarak vapilacaktir,

(3) Bakimi yapilacak makine ve ekipmanin bakimi bitmeden veya kontrol disi ¢aligmasim
engellemek igin gerekli isaretlemeler, enerjinin kesilmesi, kilitlemeler gibi tedbirler belirlenecek
ve uygulanacaktir. :

(4) Hareket halindeki arag ve ig makmelerme binmek veya inmek, ayrica igine girmeyerek
asth olarak, kepgesi veya atagman tizerinde gitmek yasaktir. Is makinelerinde operatr diginda hig
kimse seyahat edemez. Insan tagimaya elverigli olmayan, ayrica sofdr mahalli dolu olan araclarin
kasalarina binmek, asilmak, arkalarina takilmak yasaktir.

(5) Is makinelerinde bulunan farlar, sinyaller, fren lambalan, tepe lambalari, geri vites ve
diger lambalar ile geri vites sesli uyar: sistemleri her giin mesai baslangicinda operatér tarafindan
kontrol edilecek anzah olanlar ilk amire bildirilecektir. Ariza giderilmeden ise gikilmayacaktr.

(6) Is makineleri sehir i¢i, sehirlerarasi yollarda ve karayolu disindaki yollarda bir yerden bir
yere giderken sar1 tepe lambalari ve farlan acik sekilde yol alacaklardir.

(7) Is gerekgesi nedeniyle yaglanmms veya yag akitan bir malZeme mevcutsa, vagin zemine
akmamasi saglanmalidir. Yaglanan yer derhal temizlenmelidir. Temizlemede kullantlan kum, talag
ve absorbanlar tehlikeli ank olmasi dolayisiyla mevzuat hiikilmlerine gdre bertaraf
edilmelidir/ettirilmelidir. ' .

(8) Zimba, nokta keski gibi el aletlerinin darbe nedeniyle bag kisimlar1 deforme olmus,
sismis ise diizeltilmeden ve koruyucu gézliik takmadan kesinlikle kullanilmamahdir

(9) Talash imalat yapilan matkap, torna, freze, spiral ve benzeri ekipmanlarin siperlikleri
¢ikanlmayacak, arizall siperlikler ilk amire bilgi verilerek tamir ettirilecek. Siperlik, g6zlik ve
kurulca belirlenen diger kigisel koruyucular mutlaka kullanilacaktir.

(10) Matkap ile delinmesi icap eden pargalar, zorlanma neticesinde eksenleti etrafinda daire
gizebileceklerinden, delinme' baglamadan &nce muhakkak matkap tahtas:i {izerinde
sabitlestirilmelidir veya delinecek par¢a zorlama neticesinde ekseni etrafinda daire cizmeyecek
duruma getirilecektir.

(11) Talas cikartan makinelerden, el ile taias. toplanmasi yasaktrr, Temizlik iglemi firga veya
vakumla yapilmahdir.

{12) Tozun, talajin vs. basinghi hava ile temizlenme esnasinda etrafia baska kimsenin
bulunmamasina dikkat etmek gerekmektedir. Sayet is mecburiyeti nedeniyle, bagka kimse varsa,
basingli havayi o yéne dogru tutmak Szellikle yasaktir. Boylece diger kisilerin piskiirttilmiis olan
malzeme veya talagtan dolayr yaralanmalarina engel olunmug olacaktir. Bu islem sirasinda
koruyucu gézliik kullanmak mecburidir.

(13) Is gerektirmedigi takdirde basingl: havayi kullanmak vasaktir.

(14) Basingh su tabancas: ile yapilacak yikama iglemleri sirasinda etrafinda yikayan diginda
kimse bulunmamali ve yikama esnasinda koruyucu gozlitk takilmahdr.

(15) Kuka makinesi ile yapilan ¢aligmalarda ¢alisan personel mutlaka koruyucu gézlik
kullanmalidar.

(16) Is bittikten sonra veya herhangi bir sebepten dolay: ¢alisan makine terk ediliyorsa,
makine muhakkak durdurulmal: ve elektrik akimi kesilmelidir.

(17) Emniyet ve tertibat alinmadan, gerekli &nlemler “alinmadan elektrikle ilgili ¢altsma
yapmak yasaktir. Ehil olmayan kisilerin elektnk"le 11g111 tamlr, baklm onarim yapmasi yasaktir.
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(18) Yiiksek gerilimli elektrik nakledicilere, aparatlara ve elektnkle calisan makinelere
yapilacak miidahalelerde ilgili mevzuat gegerlidir.

(19) Elektrik hatlarina dokunmak, gegen kablolan kurcalamak veya sivri uglu seyler ile
tistiine bastirmak, kablosu eskimig veya yirtilmias yerleri tutmak yasaktir.

(20) Seyyar kablo kullammlaninda Gizerinden yaya ve arag gecisi olan verlerde kablo
gekilmemesine dikkat edilecek, Miimkiin olmadigi hallerde kablolarin zarar gérmemesi icin kablo
boru veya seyyar kanal icinden gegirilerek kullanilacaktrr.

(21) Kablolar, uzatma kablolar, bunlara ait fig ve prizlerde hasarlanma, izolasyonlarinmin
bozulmasi durumunda anza giderilinceye kadar kullamlmayacaktir. Tan‘url milmkiin olmayanlar
kullanun dis1 birakalacaktir.

(22) Aparatlann, el aletlerinin, makine ve tezgahlarin tizerinde bulunan elektrik merkezlerini
agmak, kangtirmak, tamir etmeye ¢aligmak yasaktw. Bu durumlarda, ilk amire bilgi vermek
calisanin baglica g6revidir,

(23) Takmmlar ve aparatlar rasyonel gekilde ve tertipli olarak yerlerine konmalidir.

(24) Yap itibariyle tehlike arz eden malzeme ve techizati veya malzemeyi, arag, gerec ve
makineyi nakledecek olaniar, bu isle goreviendirilmis olmaldirlar. Nakil sirasinda, galigamn,
nakledilen makine, arag veya techizatin, trafik emniyeti ve gevre emniyetinin de dikkate alinarak,
gerekli Onlemlerin ylikii veren boliim, tagiyict ve Ulasim Mudiirliigh tarafindan alinmas:
mecburidir. Gerekligi hallerde eskort ¢ikartilir ve Emniyet birimleri bilgilendirilir ve gerekli izin
alinmadan yola ¢ikilmaz.

(25) Herhangi bir yik kaldirilacaksa, Sncelikle makine ve ekipmanlarla kaldimlmaya -
¢aligilmali efer yoksa “Elle Tagima Isleri Yonetmeligine” gore hareket edilmelidir.

(26) El arabalan, eger bagka bir amag igin yapilmamigsa, oénden c¢ekilmemeli, arkadan
itilmelidir. _ |

(27) Yuklerin kaldinimalar: esnasinda diigmemeleri ve normalden yukar bir yiikseklige
¢ikarhilmamasi gerektigi ve ideal sartlarda igin yapilmas: gerektigi unutulmamalidir,

(28) Yiiklerin kaldinlmalar1 esnasinda, manevralarda ve kaldirilan vilklerin nakli esnasinda
viik, ¢ahsan iscilerin {izerinden gegirilmemelidir. Calisan yiikiin altinda durmamal ve altindan
gegmemelidir. Yik gereginden uzun siire yukarnda bekletilmemelidir. :

(29) Is gerekgesi durumlan haricinde makinelerin i emniyeti yoninden kisim veya genel
olarak, yer degistirmeleri yasaktir. I3 gerekgesi mevzuu bahis oldugu takdirde makinelerin yer
degigtirmeleri, azami iy saglig1 ve giivenligi durumlan géz 8niinde tutularak ve en az tehlike arz
eden durumlan gergeklestirildikten sonra yer degistirme yapmak gerekir,

(30) Yiksek dolaplarin veya yliksek malzemenin iizerine tirmanmak veya atlamak yasaktir.
Yiiksek bir yere ¢ikmak gerekiyorsa gerekli aparat (merdiven, sepetli ‘ara¢ vs.) kullamilmalidir.
Yiiksekte yapilan ¢alismalarda paragiit tipi emniyet kemeri kullamlmali, ¢aligan yeterli yiik tasima
kapasitesine sahip bir yere veya sepetli ving kullamliyorsa vince baglanmalidir.

(31) Yuklii pozisyonda bulunan araglarn, vinglerin veya muhtemel ¢Skme veya kaymanin
olabilecegi yerlerden gegmek, durmak yasaktir. O bolgede girisi engelleyecek tedbirler alinmal
isaretlemeler yapilmah ve bu kurallara uyulmasi saglanmahdir. _

(32) Su, hava, gaz, buhar ve hidrolik hatlarinda, tanklarinda ve ilgili makinelerde iginde
basing kalmadigina tamamen emin olmadan herhangi bir makineyi veya cihazi agmak, sékmek ve
bakim yapmak yasaktir,

(33) Her tiirld ving, konveydr ve kaldirma tertibatlanna kapasitelerinin iizerinde yik
koymak yasaktir.

(34) Yetkili olmadif1 halde benzm;.,nbenzol pet.rol motorin, fuel oil ve benzerlerinin
bulundugu bilgelere girmek vasakiir. < :
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(35} Garevi olmadig halde parlayici, yanici ve yakict madde ve cihazlan, tipleri, basingh
hava cihazlanm yahut tesisatlariu kangtirmak kesinlikle yasaktir,

(36) Yanici, yakic, zehirli madde dolu kaplan tasirken devrilmesine, kiriimasina ve etrafa
zarar vermesine engel olabilmek igin yazila talimatlara uyulmasi gerekmektedir.

(37) Kaynak yapma, kaynak makinesi veya spiral ile kesme ve benzeri kivileim veya yiiksek
151 ag13a ¢ikarlan isler yapilacag zaman ilgili Unite amirinin onayim da igeren “Atesli Caligma
Formu” doldurulmadan f;ailsma vapimayacaktir. Calisma yapilacak ortamda yeterli sayida ve
uygun tipte yangin sondiiriicii bulundurulacaktir, Calisma sahasinda en az 1 yangin gozetmeni
bulundurulacak. Ortamda yanict maddelerin bulunmasi halinde islemin bitmesinden sonra en az 8
saat yangin gbzetmeni tarafindan gbzetim altinda tutulacaktir,

(38) Oksijen ve bagka gaz tliplerini 151 yayan bir yerde birakmak yasaktir.

(39) Ellerini ve i elbiselerini benzin ve benzin gibi tutusturucu maddelerle temiziemek
yasakitrr,

(40) Calisanlar, yangin Onleme ve séndiirme tedbirlerine uymak ve yangin baslangicim
itfaiyeye ve ilk amirine bildirmekle yiikiimliidiirler.

(41) Sigara igilmez isareti bulunan yerlerde sigara igmek, kibrit veya ¢akmak kullanmak,
bunlara ateg, sigara veya yamc1 ve parlayici madde ile girmek kesinlikle yasaktur.

(42) Depolama tanklar, tankerler, kazanlar, basingh kaplar, silolar ve diger kompammanll
tanklar, derin ¢ukur ve oyuk gibi {izeri agik bosluklar, boru hatlan, kanalizasyon tesisleri,
Kuyular, Kanallar ve benzeri yapilar, Kargo tanklari, Petrol tanklari, Atik tanklar; gibi kapal:
alanlarda ¢aliyma yapilmas: gerektiginde oncelikle ¢caligmanin kapal alana girmeden yapilmasimin
yolu aranmahdir. Eger kapali alana girilme zorunlulugu varsa bu bélgede calisma ile ilgili risk
degerlendirmesi yapilir ve acil durumlar dahil gerekli tedbirler belirlenir. Genel olarak ortamda
patlayici, zehirli ve zararll gazlarm olup olmadif, yeterli oksijenin olup olmadig icerdeki sivi
seviyesinin ¢alisma i¢in uygunlugu kontrol edilir, ¢alismaya uygun olmadigh takdirde dogal ve
cebri havalandirma ile sartlar uygun hale getirilir. Igerdeki ¢aligma sartlanini olumsuz etkileyecek
atesli galigma, solvent kullanimi ve temizlik benzeri iglemlerinde cebri havalandirma, stvi seviyes
" artis1 olacak zamanlarda tahliye pompasi, igeride ¢ahganlan kurtarmak igin gerekli donamim ve
personel bulundurulur. Kontrolstiz girigleri dnleyecek tedbirler alimir igaretlemeler yapilir.

(43) Arag¢ ve yaya trafiginin ¢ldugu bolgelerde yapilacak galismalarda risk deperlendirmesi
yapilarak gerekli uyan 1§arctlcmcler1 151kl cihazlar konur ve kontrolsiiz girisi engelleyecek
bedbn‘lcr alimr.

Uyan Isaretleri ile ilgili Kurallar

MADDE 13- (1) Belirli yetlere asilmig veya konulmug olan “S1gara Icilmez” levhalan
mahallinde sigara igmek, ayrca patlayic1 ve yanici malzemenin bulundugu yerlerde yanici madde
ile yaklagmak, sigara igmek kesinlikle vasaktir., Yanic: ve patlayici madde olan benzin, alkol ve
difer sivi maddeler bina diginda agik bir yerde bulunsalar dahi sigara igmek, atesle yaklagmak
vasaktir.

(2)Tesisler dahilinde ¢esitli yangin tehlikeleri igin yapilmis uyatilara riayet etmek gerckzr
Yanmic1 ve parlayict maddelerin bulundugu yerlere agik ates ve alevle yaklagmak, kivileim gikartan
ara¢ ve gerec kullanmak, sigara igmek kesinlikle yasaktir,

Arag ve [s Makinesi Kullanim ile Tlgili Kurallar

MADDE 14- (1) Softr ve operatdrler gdrevlendirildikleri arag ve is makinelerini en iyi
sekilde korumak, temiz tutmak, giinlik ve periyodik bakimlarmn yapilip yapilmadifint kontrol
etmek, periyodik bakimlanmin yapilmasin saglamakla arizalarini en kisa zamanda bildirmekle
sorumiudur,
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(2) 237 Sayih Tagit kanunu uyarmea, binek, kamyon, kamyonet, otoblis ve iy makineleri
yalmzca resmi gorevlerde kullanilabilir. Gérevi diginda, izinsiz olarak gilizergah disina gikmalart
yasaktir. Aynica Kirahk, ihale kapsaminda kullailan araglar i¢in de bu kurallar gegerlidir.

(3) Arag sorumlusu sofr/operatdr, aracin Trafik sigortasi, ruhsat, fenni ve egzost muayene
gvraklarinin bir niishasim aragta bulundurmakla sorumludur.

(4) Sofbrlerin Gorev Kagidi olmadan goreve gikmalar yasaktir.

(5) S0idr ve operatorler, tiim trafik kural ve kaidelerine, ikaz ve isaretlere uymak
zorundadirlar.

(6) Sofdr veya operator, herhangi bir kaza durumunda, en kisa zamanda, polise ve ilk
amirine bilgi vererek, kaza raporlan ve difer resmi iglemler tamamlanmasim beklemek

- zorundadirlar. Sofr veya operatdr yarali ise gerekli saghik hizmetini almak igin olay yerinden
ayrilir. Bundan sonra yapilacak islerle ilgili koordinasyonu amiri saglar.
{7) Sofor ve operatdrler, giinliik bakimlarim her giin géreve ¢ikmadan yapmakfyaptlrmak
zorundadirlar, Giinliik bakimda aracin lastikleri, akiisti, yagi, suyu, fren aksamlari, lamba ve
farlan, genel sizint1 kontrold, temlzhgl, yangin tiipii kontrol edllerek ara¢ veya is makinesi gdreve
gikartzlir.
(8) Arag ve iy makinelerimizin, sofér ve operatdrleri ile arazi ¢aligmalan yapan ilgili ekipler,
aracir ve iy makinesinin emniyetini ve gevre giivenlifini saflamakla yukiimludiirler. Ise
baglanmadan once Is Gitvenligi Uzmani 1le risk deperlendirmesi yaplhp onlemler belirlenmeli ve
uygulanmalidir. '
(9) Tim iy makineleri ve traktdrlerde FOPS/ROPS kabin bulunacak wve bunlar
cikarilmayacak, saglamhifini olumsuz etkileyecek tadilatlar yapilmayacakir.
(10) Tiim i3 makineleri, traktérler ve tasit araglarinda emniyet kemerleri ¢ahisir durumda
. bulunacaktir. Emniyet kemeri olmayan veya anizali olanlar ilk amire ve ilgili birime bildirilecek ve
en kisa zamanda tamir ettirilecektir. Emniyet kemeri arizal: aragla ise veya trafige Qlkllmayacak
Calisma ve seyahat esnasinda emniyet kemeri takilacaktir.

(11) Is makineleri ve tagit araglarim kullamirken cep telefonu kullanmak yasaktir.

Arazide Calisan Ekipler ile Tlgili Kaideler

MADDE 15- (1) I_ngaat bakim-onanm, asfalt kaplama, asfalt yama, kazi, yikim gibi arazi
caligmalan yapan Midiirlilklerimizde gorev yapan ekip sefleri/sorumlulan arazi ¢alismalannda
calisan personelin, kullanian ara¢ ve makinelerin ve Szellikle ¢evrenin emniyetini saglamakla
yiikimliidiirler. Ige baglanmadan &nce I Giivenligi Uzmam ile risk deBerlendirmesi yapilip
dnlemler belirlenmeli ve uygulanmalidir |

(2) Arazi ¢aliymalarinda, emniyet geridi, uyan tabelasi, yol levhalar, ¢aligma bilgi tabelast
gibi uyaric1 ikaz ve igaretlemeler mutlaka yapilacak, alinacak énlemler I3 Gitvenligi Uzmam ile
birlikte belirlenecektir. :

(3) Sofor, operatér ve arazide ¢alisan ekipler, kendisini, diger calisanlan, arac1 ve/veya ig
makinesini ve dzellikle cevreyi tehlikeye sokacak davramiglarda bulunamazlar. '

DORDUNCU BOLUM
Cegitli Hiikiimler
Saghk Gozetimi '
MADDE 16- (1) Isveren, isgilerin igyerinde maruz Kalabilecekleri saglik ve giivenlik
risklerine uygun olarak saglik ve giivenlik tedbirlerini almakla yiikiimliidiir. Bu kapsamda,
a) Iscilerin ise giriglerinde saglik durumlarnin yapacaklan ige uygun oldugunu belirten

[ "ﬁ""‘t-

saglik raporu alnir, e e

b) Yapilan isin &zellifine gore, 1smrdeiiam1 éuresm% gerekli saghk muayeneleri Igyeri
Saghik Birimi ve/veya ska a Saghk Kurumlarmca du.zenll ardhklarla yapilir. Saglik kontrpllerinin
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siklign miidiirliikler ve birimler bazinda ayri ayn degerlendirilir. Bu igin takibi Is Sagh@ ve
Giivenligs Kurulu tarafindan yapilir. _

¢) Isyeri Saghk Birimi, igyerinde yiiriitiilen saghik hizmetleri ile ilgili olarak yapilacak
denetimlerde incelenmek iizere her yil yillik degerlendirme raporu hazirlar ve bir niishasim
idareye gonderir. :

¢) Isyeri Saghk Birimi, isyerindeki ilgili diger b6limlerle, Is Saglig1 ve Glivenligi Kurulu ile
is giivenligi nzmam ve ¢alisanlarin temsilcileriyle igbirhifi i¢inde galigir.

d) Cahsma ortami ve galiganiarin saglik gdzetimine ait biitiin bilgiler isyeri Saghk Birimince
kayit altina alinir ve belgeler muhafaza edilir. Calisanlarin saghk bilgileri, yaptii igler ve ¢alistig
ortamdaki maruziyet bilgileri ile bu maruziyetlerin degerlendirme sonuglar kigisel saglik
dosyalarinda saklanir. Igyerinde meydana gelen biitiin kazalar ve meslek hastaliklan isyeri saghk
birimince kaydedilir. Kaza ve meslek hastaliklanmn kayitlari degerlendirilerek kaynaklari
belirlenir ve bunlara yonelik 6nlemler gelistirilir.

Saglik ve Giivenlik Isci Temsileisi

MADDE 17- (1) Isyerinde saglik ve giivenlikle ilgili g¢aligmalara katilma, ¢aligmalar:
izleme, dnlem alinmasiu isteme, énerilerde bulunma ve benzeri konularda isgileri temsil etmeye
yetkili, bir veya daha fazla is¢i, saglik ve giivenlik iggi temsilcisi olarak gorev yapar.

(2) Saglik ve Glivenlik Ts¢i Temsilcisi, isyerinde ¢aligan isciler tarafindan segilir.

BESINCI BOLUM
Kigsisel Koruyucu Denanimlar

MADDE 18- (1) Kisisel koruyucu donammlarin igyerlerinde kullamma ile ilgili olarak

asagidaki hususlara uyulacaktir.
_ a) Calisanlar, Idare tarafindan tespit edilmis ve kullamlmas: hakkinda karar verilmis olan
kisisel koruyucu malzemeleri yaptiklan is geregince kullanmakla yiikimlidirler. (Eldiven,
gozlitk, elektrik kaynag gézligih, maske, ayakkab, onliik, kulak tikaci, kulak mansonu, kulakhik
Vs..)

b) Callsanlar, Is Sagligr ve Guvenligi yoniinden, Idare tarafindan temin edilmis, kendilerine
teslim edilmis olan, kigisel koruyucu malzeme, tulum, giysi, maske, gozlik, ayakkab gibi tiim
koruma araglarnm muhafaza etmek, kullanmakla istenildifinde iade etmekle ve kigisel
koruyucularm bozutmasi, yipranmasi ve ¢aligamaz hale geldiginde durumu bildirerek yenisini
istemekle yikiimlidiirler.

¢) Isyerinde kullalan Kkigisel koruyucu donanim, Kigisel Koruyueu Donamm Y énetmeligi
hiikiimlerine uygun olarak tasarlanmig ve iiretilmis olacaktir.

Tiim kisisel koruyucu donamimlar; kendisi ek risk yaratmadan ilgili riski dnlemeye uygun
olacaktir. Isyerinde var olan kosuilara uygun olacakhr. Kullanan ig¢inin saghk durumuna ve
ergonomik gereksinimlerine uygun olacaktir. Gerekli-ayarlamalar yapildifinda kullanana tam
uyacaktir.

Birden fazla riskin bulundugu ve ayni anda birden fazla kigisel koruyucu donanmimin
kullanilmasiin gerektigi durumlarda, bu kisisel koruyucu donammlann bir arada kullanilmas:
uyumlu olacak ve risklere karg: etkin olacaktir.

d) Kisisel koruyucu donammlann kullaniima kogullar &zellikle kullamlma siireleri, riskin
derecesine ve maruzivet sikhgina, ig¢inin galisng@i yerin Ozelliklerine ve kigisel koruyucu
donanimin performansina baglh olarak belirlenecektir.

e) Isyerinde, her bir kigisel koruyucu donamim igin, bu maddenin (c) ve (d) bentlerinde
belirtilen hususlarla ilgili yeterli bilgi bulunacak ve bu bilgilere kolayca ulasilabilecektir.

f) Kigisel koruyucu donammlar, igveren tarafindan ticretsiz verilecek, bakim ve onarimlan
ve ihtiyag duyulan elemanlarinm deg1§nrﬂ5ilefénnden soma hijyenik sartlarda muhafaza edilecek
ve kullanima hazir bulundurulacaktir. _4‘ "‘? -

g) Isveren, is¢iyi kigisel koruyucu donamml'aﬁ han§1 risklere kars1 kullanacag: konusunda

bilgilendirecektir, : .o ﬁ"
/ s
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h) Isveren, kigisel koruyucu donammlarn kullanimi konusunda uygulamali olarak egitim
verecekdir,
i) Kisisel koruyucu donanmmlar sadece amacina uygun olarak kullamlacaktir,
1) Kisisel koruyucu donanimlar talimatlara uygun olarak kullanilacak ve talimatlar isgiler
tarafindan anlagilir olacaktir.
ALTINCI BOLUM

Egitim

MADDE 19- (1) Egitimin amaci, isyerlerinde saglikli ve giivenli bir ortami temin etmek, is
kazalarm ve meslek hastaliklarm azaltmak, ¢aliganlar yasal hak ve sorumluluklar konusunda
bilgiléndirmck, onlarin karst karsiya bulunduklar1 mesieki riskler ile bu risklere kargi alinmasi
gerekli tedbirleri ogretmek ve is saghgl ve gilivenlifi bilinci olusturarak uygun davrantg
kazandirmaktir.,

(2) Egitim programlarinin  hazirlanmasinda isgilerin veéya saglik ve gilvenlik igei
temsilcisinin katilimtan saglanarak goriigleri alinr.

(3) Isverenler, ¢alisanlarin yaptigi veya yapacag isle ilgili bilgisinin olmamasi, eksik olmast
ya da mevcut bilgisinin yetersiz kalmasi gibi hususlar dikkate alarak, ige baslamadan once,
calisma yeri veya is degisikliginde, is ekipmanlanmn defismesi halinde ve yeni teknoloji
uygulamalarinda, galiganlann asagida belirtilen gitim programlarindan gegmelerini saglayacaktir.

a) Yeni egitim; cahisanlann ise baglamalarmda ve yeni sartlara kolaylikla uyum saglamalan
i¢in yeni bilgiler vermek iizere diizenlenen programlardir.

b) Tlave egitim; ¢alisantarin ig giivenligi ve mesleki bllgllermm ck51k11klerm1 gidermek ve
meslekteki niteliklerini gelistirmek igin ilave bilgiler vermek tizere diizenlenen programlardar.

¢) Hleri egitim; ¢ahsanlarin is givenlifi ve mesleki duzeylenm yitkseltmek ve meslekte
eskimigligi gidermek i¢in diizenlenen programlardir.

d) Egitim, degisen ve yeni ortaya g¢ikan risklere uygun olarak yenilenir ve gerektifinde
petivodik olarak tekrarlanir.

(4) Caliganlara verilecek egitim, igyerinin faaliyet alanina gore asafidaki ve benzeri
konulardan segilir;

a) Genel ig saghf ve giivenligi kurallan,

b) Is kazalan ve meslek hastaliklarin sebepleri ve igyerindeki riskler,

¢) Kaza, yaralanma ve hastabktan korunma prensipleri ve korunma tekniklerinin
uygulanmasi, -

¢) Is ekipmanlarinin guvenll kullanimi, emniyet cihazlarimn kurulmasi ve kullamlmasi.

d) Caliganlann yasal hak ve sorumluluklar,

e) Yasal mevzuat ile ilgili bilgiler,

f) Isyerinde giivenli ortam ve sistemleri kurma,

¢} Kisisel koruyucu alet kullarumi,

&) Ekranli ¢ckipmanlarla ¢aligma,

h) Uyan isaretlern,

1) Kimyasal, fiziksel ve biyolojik maddelerle ortaya ¢ikan riskler,

1) Temizlik ve diizen,

j) Yangin olay1 ve yangindan korunma,

k) Termal konfor sartlarn,

1) Exgonomi,

m) Elektrik, tehlikeleri, riskleri ve onlemlen -

n) Ilk yardim, kurtarma. SR
o) 15 sagligi ve guvenhglm 1lgllend1ren, lhtlyat; duyulan djger konular.
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_ YEDINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 20- (1) Isyeri Saghk ve Giivenlik Birimi ile diger miidirliikler arasindaki
koordinasyon Veteriner Igleri Miidiirii tarafindan saglamr.

(2) Diger Kurum ve Kuruluslarla koordinasyonunda yapilacak yazigmalarda Isveri Saglik ve
Giivenlik Birimi sorumlusu ve miidlirtin parafi ile Belediye Bagkam veya Belediye Bagkamnin-
yetki verdigi Beledive Bagkan Yardimeisinin imzas: ile yiiriitiltir.

SEKIZINCI BOLUM
CESITLi VE SON HUKUMLER

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 21 — (1) Is bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikieki ilgiti kanun,
yonetmelik ve mevzuat hiikimlerine uyulur,

Yiiriirliik '

MADDE 22 - (1) Bu Yénetmelik hilklimleri Edirne Belediye Meclisinin kabulii tarihinde
ylriirliige girer.

Yiiriitme o

MADDE 23 — (1) Bu Yénetmelik hiikiimlerini Edirne Belediye Bagkam yiiriitiir,

EK-1
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EMLAK VE ISTIMLAK l\gl"JDi‘JRLiJ{;_i{
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu Yénetmelik, Emlak ve istimlak Miditrliigii Gérev, Yetki ve Sorumluluk
Esaslarini belirlemek {izere hazirlanmstir.

- Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Emlak ve Istimlak Mudurlugu hizmet, faaliyet ve
¢alismalarnm kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii 5393 sayili Beledlye Kanununun 48. Maddesi
hiikiimierine dayamlarak kurulan bir mudiirliiktiir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Belediye: Edirne Belediyesini

b) Baskanlik: Edime Belediye Bagkanhgim

c) Bagkan: Edirne Belediye Bagkam

d) Enciimen: Edirne Belediye Enciimenini

¢) Meclis; Edime Belediye Meclisini

f) Personel: Emlak ve Istimiak Miidiirliigiinde cahgan tiim personeli
ifade eder. '

IKINCI BOLUM
Tegkilat Yapis1

MADDE 5- (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii; bir miidiir, bir sef, bir miihendis, bir itfaiye
eri, bir sofdr ile iki hizmet alimi personelinden olugur.

(2) Emlak ve Istimlak Miidiirliiii, Beledive Bagkam ve bagli bulundugu Bagkan Yardimeisi
tarafindan ilgili mevzuat hitkiimlerine gére ve miidirliigiin ¢aligma disiplini iginde verilecek
emirlerin ve gorevlerin uygulanmasindan ve gergeklestirilmesinden sorumludur.

(3) Emlak ve Istimlak Miuidiirlign Organizasyon Semasi Ek-1"de gosterilmigtir.

UCUNCD BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Emlak ve Istimlak Miid&rligi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 6- (1) Belediye Kanununun ve difer ilgili mevzuat geregince sorumlu oldugu
gorevleri yerine getirmek igin kanunlardan gelen yetkilerini kullanmak, sevk ve idareyi saglamak.

(2) Edime Belediyesi adina kayitli olan gayrimenkullerin takip ve tesciline dair islemierin
yuriitilmesi.

{3) Belediyeye ait gayrimenkullerin tespit edilerek 6zel ve thzel kigiler tarafindan isgal
ettirilmemesi. _

(4) Belediyeye ait gayrimenkullerin dzel ve tlizel kisilert: 2886 sayill yasamn ilgili
maddeleri geregince kiraya verilmesi.

(5) Diger kamu kurumlarina ll'myag; halmde gayrlmenkul tahsis edilmesi intifa ve irtifak
haklanmn verilmesi. ¢



(6) Belediyeye ait gayrimenkullerin ihtivag durumunda &dzel ve tilzel kisilere kanunlar
gercevesinde satilmas: (2886 sayili yasa 3194 sayil yasamn 15-16-17. Maddesi ve 3194 sayih
yasanun 18. Maddesi neticesinde Belediyenin hissedar oldugu parseller.)

(7) Belediyemizin ihtiyaci halinde &zel ve tiizel kisilerden gayrimenkul satin almak.

(8) Belediyenin ihtivaca durumunda &zel ve tlizel kisilerden gayrimenkul kiralanmasi,
trampa yapilmasi intifa ve irtifak tesisi yapilmasi.

(9) Belediye tasarrufunda olan kamuya ait gayrimenkullerde bulunan isgalleri tespit ederek
fuzuli isgalciye ecrimisil tahakkuk ettirir veya 2886 sayili yasanin 75. Maddesine gire tahliye
cttirir.

(10) Belediyemize ait kiraci ve ecrimisillerin kira ve ecrimisil bedellerinin alinmasi ve
takibi.

(11) Imar planinda meydan, yol, otopark, park gibi kamu hizmetlerine aynlan yerlerin
24042001 tarih ve 4650 sayih kanunla 2942 sayili yasa geregince program dahilinde
istimlaklarimn yapilmasa.

(12) Belediyemizle tim kamu ve kuruluslan ile vatandaglar arasindaki yazigmalarnn
yapilmasim saglamak gelen ve giden evraklarin kaydim yapmak, ilgili birimlere havalesini
saglamak, gerekli evraklan argivlemek ve diger isleri yapmak.

Emlak ve istimlak Milddriiniin Gérev, Yetki ve Sorumlululdart

MADDE 7- (1) Midirleglimlize havale edilmis evraklarin gereginin  yapilarak
sonuglandirilmasi, Encilimen karart ve Bagkanhk Makaminca verilen . gorevieri ilgili yasa ve
yonetmelik hiikiimleri gereg@ince yerine getirilmest, personelin ve Midiirliigiimiize verilen tim
gorevlerin denetlenmesi 2942/4650 sayili Kamulagtirma Kanununa istinaden imar plam dahilinde
Kamulastirilma islemlerine karar verilmesi baglatilmasi ve yurutulmem sonuglandirilmasini idame
ettirmek.

Emlak ve Istimlak Miidiirliigi Personeli Girev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 8- (1) Resmi yazilarin cevaplandirilmasi.

{2) Belediyeye ait tagmmazlarn envanterini tutmak.

(3) Kamulagtirma ile ilgili tiim yazigmalarin yapilmasi.

(4) Imar planinda yol,vesil alan, park,Pazar veri,ctopark vb olarak kamu hizmetine aynlan
alanlara rastlayan gergek ve tlizel kigilerin milkiyetinde bulunan ve kamu ihtiyaci igin 8ncelikli
olup ¢aligma planinda olan taginmazlarin kamulastiriimasi islemlerinin yapilmas,

(5) 2981 sayih imar affi yasas: kapsaminda kalan imar planinda yapt adasi igerisinde kalan
Belediye miilkleri iizerindeki taginmazlarin arsa tahsis sahiplerine tapularimn verilmesine dair
islemlerin gerceklestirilmesi. :

(6) Gelen evraklarin teslim almmasi, kayitlann yamlmasi, yazigma evraklarinin ditzenli bir
sekilde dosyalanmasi.

(7} Lojman takip c¢izelgeleri olugturmak ve personelin lojman tahsis taleplenm
degerlendirmek ve sonuglandirmak.

(8) Belediyemize ait taginmazlarin ifraz, tevhid, yola terk islemlerinin ger¢eklestirilmesi ve
imar plam dahilinde yoldan ihdas yapilarak arsa niteligi kazandirilmas islemlerinin yapilmasi.

-DORDIUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kurulusiarla Koordinasyon

MADDE 9- (1) Midiirtikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzast ile yiirtitiiliir.

(2) Miidiirliigiin, Belediye dig1 6zel ve tiizel kigiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluglar ve
diger sahislarla tlgili gerekli goriillen yazismalar; yaziy1 tanzim eden personelin, Midiiriin ve
Bagkan Yardimcisimn parafi, - Belediye Ba§kamm11 veya vetki verdigi Baskan Yardimcisinin
imzast ile ylirtitdlir. . “ “i

{3) Yapilan iglemler ile tlgili (Jlea.ra{}?’-"sr rluktekl 'mevzuatlara dayanak olmak tizere Hukuk

Isleri Miidiirliigiinden veya Mahalli Idalgeler Gehel Mﬁdﬁﬂﬁgunden goriis alinabilir,
“"':-;' et ene 'ﬁ
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BESINCI BOLUM
Cegitli ve Son Hiikiimler

Yitriirkiikten Kaldirlan Hiikiimler

MADDE 10 - (1) Bu Yénetmeligin yiirtirliife girmesiyle birlikte 03.10.2007 tarih ve
2007/168 sayilt Meclis Karar1 ile kabul edilmis olan Emlak ve Istimlak Miidiirliagii Callsma
Yonergesi yiirtirliikten kaldirdmusgtir.

Yoénetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 11 - (1) is bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki ilgili kanun,
yonetmehk ve mevzuat hilkiimlerine uyulur.

Yiirarlik
MADDE 12 — (1) Bu Yénetmelik hiikiimleri Edine Belediye Meclisinin kabulii tarihinde
yiiriirliige girer,

Yiiriitme
MADDE 13 - (1) Bu Yénetmelik hiikiimlerini Edirne Belediye Bagkam yiiriitlir.

EK-1
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EMLAK VE iSTiMLAK MUDURLUGU
_DESTEK HIZMETLEBI BIiRIMi
GOREYV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg
MADDE 1- (1) Bu Yénetmelik, Emlak ve Istimlak Miidiirliigii Destek Hizmetleri Biriminin
Gérev, Yetki ve Sorumluluk Esaslarim belirlemek iizere hazirlanmistir.

Kapsam . ‘
MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik, Emlak ve Istimlak Mudirligi Destek Hizmetleri
Biriminin hizmet, faaliyet ve caligmalarim kapsar. :

Dayanak

MADDE 3- (1) 2886 sayili Devlet [hale Kanunu, 518 Borglar Kanunu, 5393 sayili Belediye
Kanunu, 6570 sayih Gayri Menkul Kiralari Hakkinda Kanun, 7201 sayth Tebligat Kanunu, 6183
sayith Amme Alacaklar1 Kanunu, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 3194 sayili Imar
Kanunun ilgili maddeleri, 5018 sayih Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu ve
Ydonetmeliklerine dayanilarak hazirlanmstir,

Tanmmlar
Madde 4- (1) Bu Ydnetmelikte gegen;
a) Belediye: Edirne Belediyesini _
b) Bagkanlik: Edirne Belediye Bagkanhgim
¢) Bagkan: Edirne Beledive Bagkam
d) Enciimen: Edirne Belediye Enciimenini
e} Meclis: Edirne Belediye Meclisini
. 1) Personel: Destek Hizmetlerinde ¢aligan tiim personeli ifade eder.

IKINCI BOLTUM
Tegkilat Yapis

MADDE 5- (1)Emlak ve Istimlak Mudirliigi Destek Hizmetleri Birimi; madtir, memur ile
hizmet alinm personelinden olusur. -

(2) Emlak ve Istimlak Miidiirliizii Destek Hizmetleri Birimi, organizasyon semasi ek-1°de
gosterilmigtir.

L wmneg,
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Girev, Yetki ve Sorumluluklar

Destek Hizmetleri Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 6- (1) Belediyenin kiraya verilecek taginmazlanmn ilgili birimlerin gdriisii
alindiktan sonra ihale islemlerini yiirlitmek, kiralama ile ilgili tim yazrsmalan yapmak, ihaleyi
sonuglandirarak Kira sdzlesmesine baglayarak kira sozlesmesi silresince tiim iglemleri yapmak.

(2) Belediyeye ait taginmazlann, satiga iligkin Meclis karanmn ilgili mudtirlik tarafindan
birimimize génderilmesinden sonra 2886 sayili yasa hilkitmleri gerefince ihale yolu ile satig
iglemlerini gerceklestirmek,

(3) Belediyeye ait taginmazin isgal edildigi ilgili miidirlokee tespit edilmesi halinde,
ecrimisi] tespitine iligkin yazigmalar yapmak,

(4) Belediye Gazhanesi LPG Bayilerine yer verilmesi konusunda Beledive Enciimeninin
karar1 doZrultusunda yazigma yapmak. _

(5) Belediyemize ait Buguktepe mevkiinde TV/RD verici istasyonlanmin kullanim
bedellerine iligkin iglemlerin viir{itiilmesi.

(6) Belediyenin gelir getiren ve ihale konusu edilen tim konulan 2886 sayilt yasaya
gOre ihale iglemlerinin yiiriitiilmesi ve sonuglandiriimas;.

Destek Hizmetleri Birimi Personeli Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 7- (1) Resmi yazilarin cevaplandiriimas:.

(2) Belediyenin kiraya verilecek taginmazlarimn ilgili birimlerin goriisti ahndiktan sonra
ithale islemlerini yliriitiilmesi. '

(3) Kiralama ile ilgili tiim yazigmalanin yapilmas:.

(4) Ihaleyi sonuglandirarak kira sozlegmesine baglayarak, kira sbzlesmesi siiresince tim
© islemleri yapiimasi,

(5) Belediyeye ait taginmazim iggal edildigi ilgili midiirtikge tespit edilmesi halinde,
ecrimisil tespitine iliskin yazismalan yapmak.

(6) Gelen evraklarn teslim alinmasi, kayitlann yapilmas), yazisma evraklarinin diizenli bir
sckilde dosyalanmasa.

(7) Belediye Gazhanesi LPG Bayilerine yer verilmesi konusunda Belediye Enciimeninin
karar1 dogrultusunda yazigma yapilmasi.

(8) Belediyemize ait Buguktepe mevkiinde TV/RD verici istasyonlarimin kullamm
bedellerine iligkin iglemlerin yiritiillmesi.

DORDUNCU BOLTM
ISBIRLIGI VE KOORDINASYON

Diger Miidiirliik, Kurom ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 8- (1) Miidiirliikler aras) yazigmalar Miidiiriin imzas: ile yirititliir.

(2) Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslan ve diger sahslarla
ilgili gerekli gorillen yazigmalar; yaziyr tanzim eden personelin, Midiirin ve Baskan
Yardimeisimn parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzas: ile
yuritiiliir. '

T
BESINCI BOLEM
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Cesitli ve Son Hitkiimler

Yiiriirliikten Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 9- (1) Bu Yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte 03.10.2007 tarih ve 2007/168
sayili Meclis Karan ile kabul edilmis olan Destck Hizmetleri Miidiirligi Calisma Yonergem
yirtrliikten kaldinlmastir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 10- (1} Is bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yirarkikteki ilgili kanun,
yonetmelik ve mevzuat hitkiimlerine uyulur.

Yiirarlik
MADDE 11- (1) Bu Yé&netmelik hikiimleri Edirne Belediye Meclisinin kabulil tarihinde

yiirtirliige girer.

-Yiiriitme
MADDE 12- (1) Bu Yénetmelik hiikiimlerini Edirne Belediye Bagkam yiiriitiir.

EK-1
EMLAK VE ISTIMLAK MUDURLUGU
ORGANIZASYON SEMASI
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ULASIM HIZMETLERI MUDURLUGU
GOREYV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCi BOLUM:
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag _
MADDE 1- (1) Bu yonetmelifin amaci; Edirne Belediyesi Ulasim Hizmetleri
Muddrligt niin kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve ¢aliymalarn diizenlemektir.

Kapsam :

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik; Ulasim Hizmetleri Miidiir{tigt biinyesinde faaliyet gdsteren
birimlerin kurulusu ile gorev, yetki ve sorumtulugunda bulunan is ve iglemlerin diizenlenmesi ve
yuriitiitmesine iligkin esas ve usulleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Ulasim Hizmetleri Midiirliigt, 5393 sayili Belediye Kanunu, 2918- sayih
Karayollan Trafik Kanunu, 657 sayilt Devlet Memurlari Kanunu, 1608 sayli Umuru Belediyeye
Miiteallik Ahkami Cezaiye kanunu, 6183 sayth Amme alacaklarmn Tahsil Usulii Hakkinda Kanun,
237 sayih Tagit Kanunu, 5362 sayili Esnaf ve Sanatkarlar Kanunu, 4925 sayili Karayolu Tasima
Kanunu, 5326 sayih Kabahatler Kanunu, 4857 sayili is Kanunu ve diger ilgili mevzuatin verdigi
yetkilerle hizmetletini yiritmektedir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Bagkan : Edirne Belediye Baskanini,

b) Bagkanlik : Edirne Belediye Bagkanhigim,

¢) Belediye : Edirne Belediyesini,

d) Enciimen : Edime Belediye Enctimenini,

¢) Meclis : Edime Belediye Meclisini,

f) Miidiirliik : Ulagim Hizmetleri Mtd{irligiing,

g) Miidiir: Ulagsm Hizmetleri Miidiiriinil,

h) Ulagim Komisyonu : Edime Belediyesi Meclis Uyelerinden olusan ihtisas
komisyonunu ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat Yapis1 -
Kurulug
MADDE 5- (1) Midiirliigiin gérevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiiritebilmesi i¢in 7

birim ve idari biirodan olusturulur.
(2) Ulagim Hizmetleri Miidiirliigii teskilat semas: asagida gosterilmistir.
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ULASIM
HIZMETLERI
MUDURLUGU
IDARI TRAFIK ZABITA
BORO DENETIM BiRIMI
: 1
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Terminl Birlmi Birimi Biritni Birimd Birimi Biriod
UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk

' Ulasim Hizmetleri Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumhiluklan

MADDE 6- (1) Il Trafik Komisyonlarinda Belediyeyi temsil etmek,

(2) Ulagm Komisyona sunulmasi gereken goOrily Oneri ve dosyalart tanzim etmek,
komisyonca alinan kararlarin meclise sunulmasint saglamak.

(3) 5393 sayih Kanun’a gore Belediyelere verilen trafik yetkilerine dayanarak Beledive
Ulagim Komisyonunu toplamak, glindemi hazirlamak ve alian kararlarin tatbikini saglamak.

(4) Kent i¢i trafik planlamasim glivenlik ckonomik ydnleriyle en st diizeyde verim
abnmasim saglayacak sekilde yapmak, yollar iizerinde trafik gvenligi bakimindan her tiirlii ulagim,
giizergdh ve isletme etiitlerini hazirlamak veya hazirlatmak.

(5) Toplu ulasim hizmetlerini yapmak veya yaptirmak.

(6) Belediyenin sorumlulupunda olan gehir igi yollarda trafik diizen ve giivenliginin
saglanmasinda birinci etken olan trafik tanzim uyan ve ikaz levhalarmmn yerlerini belirleyerek
isaretlemelerini yapmak; imalat ve montaj, bakim ve onanimlarini yapmak veya yaptirmak.

(7) Trafigin elektronik denetlenmesine iliskin sistemleri kurmak, kurdurmak; isletmek,
iglettirmek.

(8) Arag ve yaya trafifini duzenlemek amaciyla yol ¢izgi ve yaya gecitlerinin yerlerini tespit
ederek yatay, diisey isaretlemelerini yapmak.

(9) Tek ydn ve yaya yolu uygulamalari, son durak alan tanzimleri, vb. proje ¢alismalanm
yliritmek ve uygulamasim temin etmek.,

(10) Bolgesel, merkezi agik kapali, gok kath ve yol kenari otopark yerlerinin etiit ve
projelerini hazirlatmak, gegici otopark taleplerinin degerlendirmesini yapmak ilgili miidéirliiklerle
iglemlerini yiirlitmek, otoparklarm hizmete a¢ilmasim temin etmek, Karayollari kenarinda yapilacak
ve agtlacak tesisler ile ilgili gegis yolu belgesi diizenlemek.

(11} Belediyenin altyap ile ilgili diger birimlerin ¢alismalarinda trafik gﬁvenllg1 igin alinacak
onlemlerde yardimei olmak.

(12) T plakal: ticari taksiler, M plakal: ticari araglari, S plakali servis araglar, J plakah kdy
araglarinin, denetim ve kontrollerini yapmak, glizergah izin belgesi, caltyma ruhsat1 diizenlemek,

(13) Kent iginde calisan veya cahgtinlacdk mevzug\}t dahilindeki toplu tagima araglarimn,
minibiislerin, otobiislerin ve tican taksﬂerm hat guzergﬁh ve duraklarnin tespitini yapmak ve bu
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konuda vatandagtan gelecek talepleri incelemek ve Ulagim Komisyonunda karar alinmasim
saglamak.

{14) Gerekli hallerde trafik ve toplu ulagimla ilgili konular hakkinda ilgili kuruluglarla gerekli
koordineyi saglamak.

(15) Yol boyu tesisleri igin gerekli muvafakatin alinmasina aracilik yapmak (akaryakit ve
servis istasyonlar garaj, dzel otopark arag teshir yerleri vb. yerler).

(16) Sehir merkezinde bulunan kavsaklarda gerekli dizenlemeyi saglamak, smyahzasyon
sisternini kurmak kurdurmak ve bakim onanm ve tamiratim yapmak, yaptirmak.

(17) Istatistik verilere ve metotlara dayanarak klsa ve uzun donemli trafik planlamasi yapmak
ve yaptirmak.

(18) Ulagim kontrol sistemlerinin projelendirmeleri igin gerekli bilgileri toplamak ve
uygulamak,

(19) Sehrin tfim trafik diizenlemeleri ile ilgili talepleri mahallinde incelemek gerekli etittleri
yapmak, ¢dziimil i¢in ilgili kuruluglarla igbirligi yapip sorunun ¢dziimlenmesine katki saglamak.

(20) Toplu tasima araglarinin gofSrlerini egitici sempozyum ve seminerlerle bllmc;lcndmnek

(21) Teklifi Mddiirlikkge hazirlanan trafikle ilgilt islerde uygulamamn projeye uyguntugunu
denetlemek.

(22) Ofrenci ve vatandaslanmizi trafik konusunda bilinglendirmek amaci ile ¢alismalar
yapmak,

(23) Kent ici toptu tagima sistemleri ile ilgili isleri yapmak veya yaptirmak.

(24) Otogar hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

{25) Ulasim Ana Plani yapmak, yaptirmak,

(26) i¢ su araglan tescil ve denetimini yapmak.

Ulasim Hizmetleri Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 7- (1) Bu yonetmelikte belirtilen gorevierin yerine petirilmesinden .ve
koordinasyonundan &ncelikle Belediye Bagkanina veya bagli oldugu Bagkan Yardimeisina kars:
bmncl derecede sorumludur.

Birimlerin Gérevleri

MADDE 8- (1) idari Biiro;

a} Belediye Ulagim Komisyonw’nu toplamak, komisyon toplantilarimn giindemini
hazirlayarak sorumlu taraflan bilgilendirmek, toplantilanin sonug raporlarim duzenleyerek meclise
sunmak.

b) Belediye Meclisine gonderilecek teklif ve talep]en hazirlamak,

¢) Ulagm ile ilgili diger midiirliklerden gelen talepleri degerlendirmek ve gerekh
organizasyonu yapmak.

d) Midiirliik ile ilgili her tiirlii yazisma 1§lemlerlm yiirtitmek.

~¢) Gelen, giden evraklarin kaydini tutmak.

1) Miidiirlik personelinin izin formlarinin dtizenlenmesi ve izinlerini takip etmek.

g) Miudirlugiin kirtasiye, fotokopi, ozalit, dosyalama vb. taleplerini ve ihtiyaglarim temin
etmek.,

h) Vatandaglardan gelen otopark agma ve yol gegis izin belgesi taleplerinin islemlerini
yliriitmek. .

1) Rayig bedel belge taleplerine cevap vermek.
-j) Dosyalama ve arsivleme islemlerini yerine getirmek.
k) Biiro malzemelerinin kullanilmasmdan sorumlu olmak (telefon, faks...) ve arayanlarin

kayitlarini tutmak.
1) Miidiirlilk ara¢ parkinda bulunan hizmet araglarimin takibi ve gehir disi gorevlendirmelerini

yapmak.

m) Birimini ilgilendiren konularda amiri tarafindan verilen diger gbrevleri yapmak.

n) Ytiriittligi tiim faallyetlerle ilgili mevzuat deglglkhklerml taklp ctmek.

o) Miidiirliife ait tiim resmi arag:larlmtum {vize, sigorta, proje, vb) islemlerini yapmak,
koordinasyonunu saglamak. f.a, \““ oy
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a) Yapilacak olan mal veya hizmet alim igin eger mudirlik tarafindan yaptlacak ise ilgili
birimlerden gelen taleplerin 4734 sayilh Kamu lhale Kanunu’na gbre ihalenin yapilmasi ve
sozlesmenin onaylanarak mal veya hizmet teminini saglamak.

b) Eger alim ilgili Miidiirliik sorumlulugunda gergeklestirilecek bir alim ise ilgili birimlere
teknik sartmameyi hazirlatmak.

¢) Ihale siirecinin tamamlanmas: ile birlikte imzalanan sozlesmede tanimlanan tiim siirecleri
ve zaman plamim ilgili birim ile takip etmek.

d) Ihalenin bitigiyle birlikte hakedig raporlarim hazirlamak.

e} Ilgili birim tarafindan teslim alinan mal veya hizmetin muayene kabul islemlerini yapmak /
hazirlamak.

) Birimini ilgilendiren konularda amiri tarafindan verilen diger g&revleri yapmak.

g)Ylirtittigi tiim faaliyetlerle ilgili mevzuat degisikliklerini takip etmek.

h} Hizmet alim1 personelin izin ve rapor islemlerinin takibini yapmak.

(3) Hukuk Isleri Servisi;

a) Ulagim Hizmetlerinin yiiriitiilmesinde, diizenlenmesinde ve ticari arag sahipleriyle belediye
arasinda agilan davalara iliskin savunma, rapor ve gdriisleri hazirlamak.

b) Siiresi iginde mahkemelere cevap vermek ve temyiz dilekge taslaklarim hazarlamak.

¢) Mudiirliigiin yapmug oldugu islerle ilgili her tirlii hukuki uyusmazliklardan kaynaklanan
soruntarin hukuki yonden goziilmesi igin Belediye Hukuk Isleri Miidiirliigtine bilgi ve belgeleri
hazirlamak, sunmak. ' '

d) Birimini ilgilendiren konularda amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

e) YiriittGgi tiim faaliyetlerle ilgili mevzuat degisikliklerini takip etmek.

(4) Terminal Birimi; Bir sorumlu ve yeterli Zabita Memuru ve yardime:r personelden olugur.
Terminal Birimi Sorumjusu Miidiiriin teklifi Bagkanmnin onayi ile gérevlendirilir, Zabrta Memurlan
Zabita Midiirligtiniin teklifi ve Bagkannin onayt ile gérevlendirilirler.

a) Sehirlerarasi yoleu tagumacilig kapsaminda Terminali igletmek/islettirmek.

" b) Terminalde mevcut kirac: ve tagimacilann mevzuata uygun caligmasim saglamalk,
denetlemek; gerektiginde ceza tutanaklan diizenlemek.

c)Terminalde tagimacilik dis1 hizmetlerin aksamadan yiiriitilmesini saglamak.

d} Otobiislerin hareket saatlerini kontrol etmek.

€) Gliniin her saatinde garaj alaninin temiz tutulmasim saglamak.

f) Terminalde genel glivenligin saglanmasina yardimer olmak.

g) Terminaldeki otobiis firmalan ile igbirligi ve koordinasyonu saglayarak Terminalin penel
igleyisi igin gerekli tedbirleri almak, sistemie ilgili sorunlan mudiirliige iletmek.

h) Firmalar arasinda haksiz rekabete yol agabilecek uygulama ve davramslara engel olmak,

1) Terminale yolcu getiren ve yoleu alan taksi- ve dolmuglann ¢ahismalanm diizenlemek,
kendilerine aynlan sahada park etmelerini saglamak ve kontrol etmek.

J} Tenminal iginde dzel otolar igin park yerleri ditzenlemek, buralara park etmelerini saglamak
ve kontrol etmek.

k) Ulagtirma, Denizcilik ve Haberlesme Bakanlhi@i’ndan alinan Yetki belgesi bitim siirecini
takip ¢tmek ve venilemek.

1) Terminalde yolcularin gehir igi ulagimim saglayan servis araglariru kontrol etmek.

m} Terminalde yetki belgesiz tagimacilik ve acentelik faaliyetinde bulunulmasina ve tagit karti
olmayan tagitlarin terminale girig-gikisina izin vermemek, faaliyetlerine engel olmak.

n)Terminalde faaliyet gsteren acentelerin bilet sang yerlerine tarifelerini goriinlir yere
astlmasini saglamak, '

o) Edirne Belediyesi Otogar Yonetmeligi hitktimlerini yerine getirmek.

p) Yiiriittiifi tiim faaliyetlerle ilgili mevzuat degigikliklerini takip etmek ve uygulamak.

1) Birimini ilgilendiren konularda amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(5} Trafik Diizenleme Birimi; Bir sorumlu ve en az ii¢ memur personel ile yeteri kadar
yardume: personelden olusur. Birim Sorumbusu Midiirtin teklifi Bagkaninin onayi ile gdrevlendirilir.

a) Il Trafik Komisyonu tarafindan alinan kararlar dogrultusunda Belediyenin sorumlulugunda
olan gehir i¢i yollarda trafik diizen ve giivenliginifi saflanmasinda birinci etken olan trafik tanzim,
uyan, bilgi isaret levhalarinin monte edilecegi yerleri belirlemek, Trafik Komisyonu kararlarina gre
monte etmek, eskiyen levhalarin bakim veionarimimni yapniak yeya yenileri ile degistigek.
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b) Ara¢ ve yaya trafigini diizenlemek amaciyla yol ¢izgi ve yaya geg¢itlerinin yerlerini tespit
ederek, yatay diigey isaretlemelerini yapmak.

¢) Teklifi diger miidiitlitklerce hazirlanan trafikle ilgili islerde, uygulamamn yapilacagi alanin
uygunlugunu denctlemek. _

d) $ehir merkezinde bulunan kavsaklarda gerekli diizenlemeyi saglamak, sinyalizasyon sistemi
kurulacak kavsaklarda planlanm yapmak ve kurmak, kurdurmak bakim onarmmin yapmak,
yaptirmak. '

¢) Istatistik verilere ve metotlara dayanarak kisa ve uzun déneml] trafik planlamasi yapmak ve
yaptirmak. , - '

f) Sehrin tiim trafik diizenlemeleri ile ilgili talepleri mahallinde incelemek gerekli etiitleri
yapmak vatandaglann ve kuruluglan trafik, yol, otopark vb. sorunlan igeren taleplerin tahkikini
yaptirarak ¢éziimi igin ilgili kuruluglarla igbirligi kurup sorunun ¢éziimlenmesini saglamak,

g) Toplu Tagima Birimi tarafindan belirlenen toplu tasima duraklarinin ve levhalann bakimint
yapmak.

h) Birimde yapilan tiim ig ve islemleri mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapmak veya
yapturmak.

i) Sehir igindeki yapilan levha, sinyalizasyon ve yol ¢izgi boya ¢alismalanmn incelenmesini
yapmak. '

7} Birimini ilgilendiren konularda amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

k) Yiirtittdgil tiim faaliyetlerle ilgili mevzuat degisikliklerini takip etmek.

DUlasum Ana Plam gergevesinde yapilmas: gereken ig ve iglemleri gerceklestirmek.

m) Halk: trafik konusunda bilinglendirmek igin egitim ve kamuoyu calismalari planfamak,
Ogrencilere yonelik trafik egitimleri vermek, yerel televizyon ve radyolarda trafik egitim programlan
hazirlatmak, trafik egitim kitap ve materyalleri hazirlatmak.

n)Trafik denetim gbrevi bulunan kurumlarla (Emniyet, Jandarma, Karayollan v.b.) igbirligini
saglamak.

o) Il Emniyet Miidirliigi ile birlikte TEDES" (Trafik Elektronik Denetleme Sistemi) kurmak,
kurdurmak, isletmek ve iglettirmek.

p) Ulagim plam ile belirlenmis olan Bisiklet yol ve park yerlerinin yatay-diisey isaretlemelerini
diizenlemek.

(6) Otobiis idaresi Birimi; Bir sorumlu ve mevcut ara¢ durumuna gére yeterli sayida otobils
softr personeli ile yardimer personclden olusur. Birim Sorumlusu Miidiiriin teklifi Baskaninin onayi
ile gorevlendirilir, ' .

a) Ozel kisi veya Kurumlann sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerde kullamlmak iizere otobiis
taleplerini degerlendirilerek meveut imkanlar dahilinde sonuglandirmak.

b) Miidiirliige ait otobiislerin bakim ve onanimlarm yapmak yaptirmak.

¢) Belediye personel servis hizmetlerini yiiriitmek.

d) Belediye Bagkanhig1 ekip ve bitimlerini yurti¢i ve dis1 proje ve etkinliklerine gotiiriip
getirmek.

¢) Vatandaslarimzin cenaze térenlerinde igin mezarliklara iicretsiz otobiis hizmeti vermek.

f) Dini Bayramlarda mezarhklara {icretsiz servis hizmeti vermek.

g) Birimini ilgilendiren konularda amiri tarafindan verilen diger gdrevleri yapmak.

h) Yiriittfi3d tiim faaliyetlerle ilgili mevzuat degisikliklerini takip etmek ve uygulamak.

(6) Parkmetre Yoénetim Birimi; Bir sorumlu Memur personel ile meveut parkmetre cihaz
sayisina hizmet verecek yeterli personel, bir yardimer personelden olusur. Birim Sorumlusu Miidiirtin
teklifi Belediye Bagkaninin onay: ile gorevlendirilir. '

a) Belediye Meclisince belitlenen gehir igi otopark noktalarnm diizenli sekilde isletilmesini
saglamak, tahsildtim yapmak.

b) Belediyemiz tarafindan igletilen otoparklarda ve yol Ostii arag park yerlerinde gorevli
personelin sevk ve idaresini yapmak, ¢alismalartm takip etmek.

¢) Yol iistii park yerlerinde iicretli-iicretsiz abonelikleri takip etmek. _

d) Isgal Harc1 6demeden giden arag sahiple’:ggg‘,,lg_a}_q‘nnda yasal iglemleri yiirlitmek.

¢} Parkmetre uygulamas: yapilan yerlerd@%gr};claﬁgﬁs;?ﬁzenini saglamak.

f} Otoparklarin isletilmesiyle ilgili gg,i‘%ﬂl’j raporlan diizenlemek.

g) Gorev alamna giren konularda gegek"l"i yazismalarm takibini yapmak.
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h) Otopark isletmesinde kullamlan parkmetre cihazlarmin bakim ve onarimim yaptirmak,
¢aligir halde olmalann saglamak.

1) Birimini ilgilendiren konularda amiri tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

J) Yiriittiigi tiim faaliyetlerle ilgili mevzuat degisikliklerini takip etmek ve uygulamak.

(8) Ticari Arag Tescil Birimi; Bir sorumlu (memur olmas sartiyla) ve bir Zabita Memuru ile
miigtereken, meveut ticari arag sayisimn iglemlerini gergeklestirecek yeterli sayida yardimer
personelden olusur. Birim Sorumlusu Miidiirtin teklifi Bagkanimn onayi ile gérevlendirilir. Zabita
Memurlari Zabita Midiirliigiinin teklifi ve Bagkanmin onayi ile gérevlendirilirler.

a} Ticari araclann sicil dosyalarim hazirlamak, kayitlarm tutmak [(M) Plaka 234, (S) Plaka
299, (T) plaka 513 adet ve (J) plaka 60 adet olmak iizere toplam 1.106 Adet].

b) Ticari araglann y1lhk ruhsat iglemlerini yiiritmek.

c) Ticari arag ruhsat bedellerini tahakkuk ettirmek.

d) Ticari Araglarin devir, miras, rehin ve haciz kayit ve islerini yiiriitmek.

¢} Fayton ve difer motorsuz nakil vasitalarimn tescilini yliriitmek.

f) Birimini ilgilendiren konularda amiri tarafindan vetilen diger gorevleri yapmak.

g) Yiriittiigii tim faaliyetlerle ilgili mevzuat degisikliklerini takip etmek ve uygulamak.

- h) Ig su araglan tescil islemlerini yﬁrﬁtrnek

(9) Trafik Zabita Denetim Birimi; Bir sorumlu Zabita Amiri ile en az bes Zabita Memuru,
yetetli yardimci personelden olugur. Birim Sorumlusu Miidiiriin teklifi ve Belediye Bagkammn
onayi ile gorevlendirilir. Zabita Memurlan Zabita Miidiirliigtiniin teklifi ve Belediye Bagkaninin
onayt ile gérevlendirilir.

a) Ticart araglarin faaliyetlerini yénetmelikleri ¢ergevesinde denetlemek.

b} Ticari araglarm sicil kartlarint diizenlemek.

¢} Mevuzata aykin caligan ticari arag sahibi/siiriictisii hakkinda zabit varakas1 diizenleyerek
belediye enciimenine sunmak.

d) Belediye Enclimenince verilen cezalan teblig etmek ve uygulamasint takip etmek.

e) Vatandaslardan gelen sikayetleri takip etmek.

f) Kamuya agik alanlarda terk edilmis hurda araglan tespit etmek ve kaldirmak.

g) Trafige kapali alanlada diizeni saglamak

h) Ilge ve koy otobiislerinin kent i giizergah ve depolama yerlerinde denetimini yapmak.

1) Gegici yol kapama izinletini diizenlemek.

j) Tiim otoparklan denetlemek.

k) Birimini ilgilendiren konularda amiri tafarindan verilen diger gérevleri yapmak.

1) Yiirittugii tim faaliyetlerle ilgili mevzuat degigikliklerini takip etmek.

(10) Toplu Ulagim Y&netim Birimi; bir sorumlu (memur olmasi sartiyla) ve yeterli yardimca
personelden olugur. Birim Sorumiusu Miidiiriin teklifi Bagkanmin onay ile gérevlendirilir.

a) Toplu ulagtm hatlarinda akill duraklarin faal olmasim saglamak.

b) Toplu ulagim hatlan {izerinde meveut durak kabin ihtiyacim tespit ve takip etmek.

¢) Durakiarda akilli teknolojilerin kullamlmasi i¢in yeni teknolojileri takip etmek.

d) Ogrenci, engelli ve 65 yag iistii iicretsiz seyahat kartlarmin diizenlenmesini kontrol ve taklp
etmek.

¢) Toplu ulagim araglarinda bulunan arag takip sistemi ve ara¢ kameralarinin faal olmasin
denetlemek.

fy Toplu ulasim araglarina ait hatlarda kalkis ve son durak yerlerini belirlemek, gerekli
- koordinasyonu saglamak igletim sistemini olugturmak ve denetlemek.

g) Toplu ulasimla ilgili ybnetmelik ve yonetmelik hazirlamak uygulanmasim takip etmek,
denetlemek. )

h} Ticari arag siiriiciilerini periyodik egitimlere tabi tutmak,

1) Topln ulagim tarife ve zaman gizelgelerini hazirlamak, uygulanmasim saglamak.

J) Kentte toplu ulasim soruntan ile ilgili kurum kurulus ve kigilerden gelen Sneri ve
sikayetlerini inceleyerek gerekli 1slemler1 ve diizenlemeleri yapmak yaptirmak.

k) Toplu ulagim araglar igin mdlrtnc avc'*bmdlrme ve bekleme cepleri yapilacak yerleri

belirlemek.
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) Micavir sahada bulunan kéylerden kent merkezine gelen minibiis, otobiislerin
glizergahlanm ve depolama verlerini belirlemek.
m) Kentte faaliyet gdsteren ticari taksiler igin durak yerlerinin belirlenmesi yeni yerlesim

alanlannda ihtiyag duyulan durak yerleri olusturmak:
1) Birimini ilgilendiren konularda amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
o) Yiiriittiigii tiim faaliyetlerle ilgili mevzuat degisikliklerini takip etmek ve uygulamak.

_DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
MADDE 9- (1) Ulasim Hizmetleri Miidiirliigi ile diger miidiirliikler arasinda koordmasyon,

Mudiir tarafindan saglanir.
(2) Mudiirliigiin yazigmalan Baskanm veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzas: ile

yiriitiliir. Midiirligiin, Belediyenin diger birimleriyle olan yazismalart Miidiiriin imzas: ile de

yiiriitiiliir.
BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten Kaldirlan Hiikiimler _
MADDE 10- (1) Bu Yonetmeligin yiiriirliige girmesivle birlikte 03.10.2007 tarih ve 2007/168

sayih Meclis Karari ile kabul edilmis olan Ulagim Hizmetleri Miidtirligii Caligma Yé&nergesi
yiirtirliikten kaldinnllmigtir,

Yinetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 1- (1) I5 bu Yénetmelikte hikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili kanun,
yonetmelik ve mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriarlik _

MADDE 12- (1) Bu Yonetmelik hilkimleri Edime Beledive Meclisinin kabulii tarihinde
ylrarlige girer,

Yiiriitme

MADDE 13- (1) Bu Yénetmelik hitkiimlerini Edirne Belediye Baskam ytiriitiir.

. EKA4
ULASIM HiZMETLERI MUDURLUGT
ORGANIZASYON SEMASI
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INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanumlar
Amag
MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Edime Belediye Bagkanligi, Insan Kaynaklar ve
Egitim Mudiirliifiiniin gérev, yetki ve sorumluluklan ile galigma usiil ve esaslanm belirlemek ve
uygulanmasmu saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu y6énetmelik viirirlitkteki il g111 mevzuat ¢ergevesinde Edime Belediyesinde
¢aligan, memur, ig¢i ve sdzlesmeli personellerin 6zliik haklan, egitimleri ve daha tnce Edirne
Belediyesinde ¢ahismis olup ¢esitli sebeplerle aynlmig olanlarin tiim i ve islemlerinin, Insan
Kaynaklart ve Egitim Midiirliistince yiiritiilmesi sirasindaki, Midiirlikte gérevli personelin,
calisma usill ve esaslan ile gérev, yetki ve sorumluluklarim ve bunlarin denetimini kapsat.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, 13.07.2005 giin ve 25874 Sayih Resmi Gazetede yayintanan,
03.07.2005 tarih ve 5393 Sayili Belediye Kanununun 15. Maddesi “b” bendi hikmiine dayanilarak
hazirlanmgtir.

Tanmlar

MADDE 4- (1} Bu Yonetmelikte gegen;

a) Belediye: Edime Belediyesini,

b) Belediye Baskani: Edime Belediyve Baskamini,

c) Bagkan Yardimeis1: Miidiirltiftin bagh oldugu Bagkan Yardimcisin,

d) Miidiirlik: Insan Kaynaklan ve Egitim Miidtirlagunt,

¢) Miidiir: Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiiriint,

f) Memur: 657 sayilh Devlet Memurlar Kanununun, 4. maddesinin “a” bendine konu, Devlet
ve diger kamu tlizel kisiliklerince ylritillen, asli ve siirekli kamu hizmetlerini yerine getiren
personeli, -

g Is¢i: Gorev ve sorumluluklar igverence tammlanan ve 4857 saylh Is Kanununa tabi siirekli
olarak ¢ahsan daimi iggiler ile belirli siirelerde ¢aligtirilan gegici iseileri,

h) Sézlesmeli Personel: 5393 sayih Belediye Kanunu'nun 49. Maddesine gére bos memur
kadrosu kargihig ve aym kanun geregl, belirli slirelerie caligtirilacak kariyerli personeli,

i) TIS: Is¢i personelin mali, 6zlilk ve sosyal haklanm iyilestirmek amaci ile yasalar
gergevesinde Belediye ile Yetkili sendika arasinda imzalanan Toplu I3 S8zlesmesini,

i) SGK: Sosyal Giivenlik Kurumunu,

k) Kurul: Belediyedeki is ve iglemlerin yiiriitiilmesi i¢in kanun ve yonetmeliklerle kurulmass
zorunlu olan veya Belediye Bagskam tarafindan olugturulan komisyonlar: ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Yap:s:
MADDE 5- (1) Miidiirliik, “Belediye ve Bagltkurﬂluslan ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro
ilke ve Standartlarina Dair Yonetmehk" hukumlen gére gince Edime Belediye Meclisinin
02.05. 2007 tarih ve 77 sayili karan ile kurulmustur '
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(2) Insan Kaynaklaz ve Egitim Miidiirliizii Organizasyon Semasi Ek-1"de gisterilmigtir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Soramluluk

Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirligii Gorev, Yetki ve Sorumluluklart

MADDE 6- (1) Belediye Birimlerinden gelen, personel taleplerini alarak bu talepleri
degerlendirmek.

(2) 1gili mevzuatiar uyarinca memur, sozlesmeli personel ve ig¢i almu ile yasalardaki oranlar
kadar 6z0rld, terSr magduru ve eski hiikiimlii personel istihdamin gergeklestirmek.

(3) Tom ¢ahganlarmn 8zlik dosyalarim hazirlayarak muhafazasin saglamak.

(4) Personelin atama, nakil, terfi, kademe, intibak, izin, rapor, mal beyam vb. dzliik iglemleri
ile personel hareketlerine iligkin iglemleri yapmak.

(5) Caliganlarin meveut durumlan ile ilgili degisiklikleri gerceklestirmek ve ilgililere tebligini
yapmak.

(6) Calisanlarin mali, dzliik ve sosyal haklan ile ilgili mevzuan ve TiS’deki degisiklikleri
takip etmek ve bu degisiklikleri nygulamak.

(7) Vefat, istifa, emeklilik ve isten ¢ikarilma islemlerini ilgili mevzuat uyarinca
gergeklestirmek.

(8) Yemi ise baglayan personellerin Belediyeye ve ige uyum saglayabllme stirecini baslatmak
ve gelistirmek.

(9) Calisanlanin gorevlendirildikleri siireglerde vetkinlik ihtiyaglanna gére, birimlerin
taleplerini de goz 6niine alarak efitim programlarim hazirlamak ve gergeklestirmek.

(10) Islerin siirekliligini gilvence altina almak amaciyla kariyer ve yedekieme planlarim
yapmak ve gergeklestirmek.

(11) Cahsanlanin performanslarini degerlendirerek sonuglarina gore iyilestirme caligmalarin:

gerceklestirmek.

(12) Kurum kult(irtlnu ofugturmaya yﬁnehk faaliyetleri planfanmak ve gergeklestirmek.

(13) Caliganlann motivasyonunu yilkseltmek amaciyla, sosyal ve kiltiirel faaliyetler
planlamak (Kulliplerin kurulmasi, gezi vb.) ve gerceklestirmek.

(14) 5176 Sayili Kanun geregi Belediyedeki Etik Kurul Islemlerini yiiriitmek.

{15) Meslek Lisesi, Meslek Yiiksekokulu ve Universitelerde okuyan &grencilerin, talep ve
kontenjana gére stajyer olarak istihdamlarim saglamak.

(16) Personelin; Hizmet Belgesi ve Yesil Pasaport gibi taleplerini alarak gerekli islemleri
‘yapmak.

insan Kaynaklari ve Egitim Midiiriniin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 7- (1) Belediye Bagkam tarafindan belirlenen usiil, simir ve talimatlar gergevesinde
Miidiirliigii temsil etmek ve bu cergevede verilen gorevleri yerine getirmek.

(2) Belediye Bagkam, Belediye Bagkan Yardimcilan ve diger ilgililerle yaphg: istisareler
* sonucu Belediyenin ihtiyag duydugu kadrolar: tespit etmek,

(3) Isgi Disiplin Kurulu ve Kurum Idari Kurullarinda, kurul iiyelik gérevlerini yerine
getimek.

(4) Personeli ilgilendiren tiim komisyonlarda gdrev yapmak. (Personellerin istihdami ve
gorevlendirilmesi ile ilgili kurulan komisyonlar ile lojman komisyonu vb. komisyonlar)
(5) Isci personelle ilgili yapllacak TiS goxu;smelennde igveren adina kurulan komisyonda yer




(6) Personel planlamasi ile ilgili ¢alismalan yiiriitmek, personel ihtiya¢lanm sistemli bir
bicimde tespit etmek, personelin birimler arasinda sayr ve nitelik ydnlinden uygun bi¢imde
dagihimm: saglamak ve Baskanlik Makaminin emri ve bilgisi dahilinde buna gire atamalar yapmak,

(7) Belediye Baskam tarafindan belirlenen, Belediye tegkilat semasini hazirlamak.,

(8) Diger Miidiirliiklerin kariver planlamalannin yapilmas: igin ilgili mitdiirlerle koordineli
gahismak.

(9) Belediye personelinin mali ve 62[1'.11( haklar1 ile ilgii uvyusmazlik ve¢ anlasmazliklan
¢Oziimlemek.,

(10)- Miidfirltigtin yilriittiigii 1§lemler1r1 yapilis asamalarindan ve sonuglarindan Belediye
Bagkanina, bagh oldugu Bagkan Yardimcisina ve diger ilgililere ve yetkililere devamh olarak bilgi
vermek. .

(11) Personelin kistlik ve 8zlik haklarim koruyarak, mahiyetindeki personcle hakkaniyet ve
egitlik iginde davranmak.

(12) Mevcut personelin dutrumuna gére Miidiirliikler aras1 gérevlendirmeleri yapmak ve teblig
etmek.

(13) Midiirligtin idari iglerinden, Bagkanlik Makamina karg1 birinci derecede sorumlu olmak.

(14) Belediye Bagkam ve bagh oldugu Bagkan Yardimcisindan aldigi gérevleri personeline ve
biitiin Belediye caligsanlarina iletmek, yapilan gdrevieri kontrol etmek ve islerin sonuglandirlmasim
takip etmek.

(15) Miidiirtiigiin tlim gérevlerinin ylriitiilmesinde, gérev dagilimi yaparak personel arasinda
¢alisma dilzenini, koordinasyonu ve eg glidiimii saglamak ve personelini denetlemek.

(16) Miidiirligtin ihtiyac: olan mal ve hizmet ahmu iglerini yiiriitmek.

(17) Midirligin bitgesini hazirlamak ve harcama yetkilisi olarak Mdilrligiin her turlu
giderinin 6deme belgelerini imzalamak.

(18) Aday memurlara, asli memurluga atanmasindan sonra yemin ettirmek.

(19) Midiirliigiin ¢alisma ve kariyer plan ile programini hazirlamak.

(20) Mudiirlige gelen giden evraki incelemek ve ilgili Miidiirliik Personeline havale ederek
takibini yapmak.

(21) Sorumliulugu altndaki faaliyetlerle ilgili bilgi akisi, kayit, rapor ve vazismalann, ilgili
mevzuat ve kurallara uygun olarak dizenlenmesini, saklanmasimi ve gerekiyorsa gizliligini
saglamak. :

(22) Midiirlikk emrinde gdrev yapan personele idari gorevlerin yiiriitiilmesi ile ilgili egitim
vermek.

(23) Mudiirliik ¢aligmalar sirasinda yapilan tiim idari islemlerin, yasalara, ¢alisma ilke ve
kogullarina uygun olarak yiiriitiilmesini denetlemek. ‘

(24} Gorev alam ile ilgili galismalarda diisiik maliyet, yliksek kalite ve verimlilik hedefleri ile
hareket etmek ve personelini bu konuda tegvik etmek, bilinglendirmek.

(25) Gegici olarak gbrevinden ayrilmasi halinde yerine vekalet edecek kisiyi belirlemek ve
amirine teklif etmek.

(26) Midirltikte gorev yapan personelin izin kagitlarnim imzalamak ve takip etmek.

(27) Belediye personelinin gireve devam/devamsizhifim izlemek ve gerekli dSnlemleri almak.

(28) Belediye personelinin izin taleplerinin mevzuata uygunlugunu kentrol etmek.

Insan Kaynaklar: ve Egitim Miidiirliigii Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 8- (1) insan Kaynaklan ve Eg}tlm Mudiirltiglinde gorevli personel, list amirin
emirleri dogrultusunda kendine verilen ;gaf’évlen Katmnlar, Tiiziikler ve yonetmelikler ile ilgili
mevzuat ve usule uygun olarak, tamﬁzé zhmamnda,fgemkmesnz ve cksiksiz olarak yapmakla
yuklimlidir, _ ;“é ;.’f”' »»1 - E




_DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Igbirlizi

MADDE 9- (1) Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirligii ile diger mudiirlikkler arasindaki
isbirligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan saglanr.

Diger Kurum ve Kurulusliarla Koordinasyon

MADDE 10- (1) Midiirliikler arasi yazigmalar Miidiiriin imzas: ile ytirtitilir. Miudiirliigtin,
Belediye disi §zel ve tiizel kigiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluglari ve diger sahislarla ilgili
gerekli gorilen yazismalar; Memur, Miidiir parafi ile Belediye Baskanimin veya yetki verdipi
Bagkan Yardimecisimin imzasi ile ylir(itiiliir.

BESINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 11 — (1) Bu Yoénetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte 03.10.2007 tarih ve
2007/168 sayili Meclis Karan ile kabul edilmis olan Insan Kaynaklan ve Egitim Midtirtugi
Calisma Y&nergesi yliriirliikten kaldrrilmigtir,

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Hailer
MADDE 12 — (1) Is bu Yénetmelikte hitkiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki ilgili kanun,
yonetmelik ve mevzuat hitkiimlerine uyulur.

Yiiriirliik '

MADDE 13 — (1) Bu Yonetmelik hilkiimleri Edirne Belediye Meclisinin kabuli tarihinde
viriirlige girer, '

Yiriitme

MADDE 14 — (1) Bu Yénetmelik hilkiimlerini Edirne Belediye Bagkan: yiiriitir,

EK-1
INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURLUGT
ORGANIZASYON SEMASI
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TEMIZLIK iSLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Al_nag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amact; Edirne Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirligiinin

gorev ve caligma alam igerisindeki;

Gorev, yetki ve sorumluluklarim, ¢alisma usul ve esaslarini, teskilat yapisini dizenlemektir

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik; Edirne Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigtinitn Teskilat

yapisini, gorev, yetki ve sorumluluklan ile ¢aligma usul ve esaslaruu kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 15 inci maddesinin (b) bendi ve 18 inci

maddesinin (m) bendinde yazilt hikimler. 22.02.2007 tarihli 26442 sayih Resmi Gazetede
yayimlanarak yuriirliige konulan Belediye ve Bagli Kuruluglar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik Hiikiimleri.

eder.

Tanmmmlar

MADDE 4- (1) Bu Yonctmchkte gegern;

a) Belediye: Edime Belediye Bagkanliini,

b) Bagkan: Edirne Belediye Bagkanini,

¢} Baskan Yardimcisi: Edirne Belediyesi Bagkan Yardimcisin,

d) Belediye Meclisi: Edirne Belediye Meclisini,

¢} Belediye Enciimeni: Edimne Belediye Enciimenini,

f) Midiirliik: Edirne Belediyesi Temizlik Isleri Mild{irliiiind,

g) Miidiir: Edirne Belediyesi Temizlik Iglerl Miidtiriinit

h) Personel: Edirne Belediyesi Temizlik Igleri Mudurlugunde ¢aligan tlim personelini ifade

IKINCI BOLUM
Tegkilat Yapisi

| MADDE 5- (1) Temizlik isleri Mudiirligti; Miidiir, Sef, Stzlesmeli Personel, Zabita Memuru

ve Siirekli Isg¢iden olusur.

(2) Temizlik Isleri Miidiirttgli Organizasyon Semas: Ek-1"de gﬁstenhmg,tlr

UCUONCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumlulnklan

Temizlik Igleri Mudiirliizli Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 6- (1) Temizlik isleri Madtrlugu, Bagkanlik Makaminca verilen ve bu Yonetmelik
kapsamindaki ig ve iglemleri 5393 Sayil: Belediye Kanunu, 2872 Sayili Cevre Kanunu, 4857
Sayili Is Kanunu, 4734 Sayih Kamu Ihale Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Y8netimi ve
Kontrol kanumw, 657 Sayili devlet Memurlan Kanumu, Ambalaj Atiklanmm Kontrold
Yonetmeligi ile Yirirlitkte bulunan kanun, tiiziik, yonetmelik, genelgeler ger¢evesinde etkin,
diizenli ve verimli bir bigimde yiiritmek.

(2) Sehir imar plam gergevesinde ¢oplerin toplanmas: ve tagimmasi.

(3) Merkezdeki Milli Egitime bagh okuliann kalorlfcr ciiruflarinin toplanmasi, taginmasi,

(4) Pazar yerlerinin katl atiklarimn toplanmas*l tasmmasn Pazar yerlermm yikanmast.

(5) Multglif cad supurulmem I .
.‘: (N ‘.' :} IR




(6) Sehrin muhtelif yerlerine atilan (Moloz, toprak, hayvan digkis1 vb.) atiklarin toplanmas:,
taginmasi ve sahada diizenlenmesi.

(7) Caddelerin, sokaklarin, kaldirimlann, Pazar yerleri ve alt gegitlerin arazoz ile yikanmasi
ve dezenfektesi. ‘

(8) Mmtika temizligi, park ve bahge temizlii ve orta refiijlerin temizlenmesi islemlerinin
yapilmasim saglar. Bu amagla ¢alisma plan ve programi belirler. Bu plan dahilinde ¢alismalann
slirdiirmesini takip eder.

(9) Ambalaj Atiklar Kontrolll Yonetmeligi (24.08.2011 tarih ve 28035) hiikiimlerine gére
kullamlmig ambalaj atiklarimn (cam, metal, plastik, kagit, karton) evsel atiklardan ayr1 toplanmasi ve
degerlendirilmesi galismalarim yiirtitmek ve gerekli nlemleri almak.

(10) Cép konteynir ve ¢ép kovalanmn bakimim yapmak ve ihtiyag oldufunda yenilerini
almak.

(11) Karla miicadele ¢aligmalarinda bagkanlik talimatlan dogrultusunda ilgili birimler ile
koordineli olarak kar kiireme, tuzlama ve benzeri galigmalann yiiriitiilmesine yardimc1 olmak.

(12) Cop kavramina girmeyen ve ¢Op araclan ile toplanamayan atil durumdaki koltuk,
kanepe, karyola, dolap vb. ev esyas1 niteligindeki iri kat1 atiklarin toplanmasini saglamak.

(13) Midirliigiin yiirtittiigi faaliyetlerle ilgili olarak, Miidiirliige gelen sikayetlerle ilgili
olarak gerekli aragtrmalan yapmak ve ilgili kisi ve kurumlara gerekli cevaplarin verilmesini
saglamak.

(14) Gorevle ilgili her titrlii i¢/dig yazigmalar1 yapmak.

(15) Miidiirliigiin yilhik performans programini hazirlamak ve takip etmek.

(16) Belediyemiz miicavir alam igerisinden toplanan/toplatilan atiklarin kullamlmaya devam
edilen vahgi ¢8p depolama alanina taginmas: (yeni kati atik diizenli depolama ve bertaraf tesisleri
hizmete agilana kadar), depolanmasi, bertarafi ve kirlilifin azaltilmasi maksadiyla Belediyemiz
miidiirlitkieri ve kamu kurum ve kuruluslan ile koordinasyon saglanarak vahsi ¢6p depolama alanl
ile ilgili faaliyetieri yerine getirmek.

(17) Vahsi ¢6p depolama alammizda ¢gikabilecek her tiirlii olumsuzlugun énlemini almak.

(18} Mevcut ¢Op depolama sahasi iyilestirme ve geligtirme projelerint uygulamak.

(19) Miicavir alan igerisinde kati attklarin toplanmasi ile ilgili her tiirlii is ve islemleri
gergeklestirmek.

Temizlik Isleri Miidiiriiniin Giérev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 7- (1) Temizlik Isleri Miidiirti, bu y6netmeligin 6. Maddesinde yazili olan
Midiirliigiin yapmakla gorevli oldugu igleni yiriirliikte bulunan mer'i mevzuatlara uygun olarak
yapmak/yaptirmaktan yikimlidiir. '

Temizlik isleri Miidiirtiigii Personelinin Girev, Yetki ve Sorumhuluklan
MADDE 8- (1) Temizlik Isleri Midiirliigiinde gérev yapan tiim personel kendilerine verilen
gérevleri Yiirfirliikte bulunan tiim mer'i mevzuat ¢ergevesinde zamaninda ve eksiksiz olarak
yapmakla yiikaimlidiir. ' '
DORDUNCU BOLUM
. Isbirligi ve Koordinasyon

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 9- (1) Temizlik Isleri Midirliigi ile diger Miidiirlikler arasindaki
koordinasyon Miidiir tarafindan saglanir. '

(2) Diger Kurum ve Kuruluslarla koordinasyon: Temizlik Isleri Miidiirliizi, Valilik ve tiim
Kamu Kurum ve Kuruluslar ile Ozel ve Tiizel kisilerle yapacag: yazismalarin:, sorumlu personel,
Miiduiriin Parafi ile Belediye Bagkarni veya Beledive Bagkaninin yetki verdigi Belediye Baskan
Yardimeisimn imzas ile yiiriitiiliir.




BESINCI BOLUM
(Cesitli ve Son Hiikiimler

Yitriirliikten Kaldirilan Hiikiimler
MADDE 10- (1) Bu Yénetmelifiin yiiriirliige girmesiyle birlikte 03.10.2007 tarih ve

2007/168 sayilt Meclis Karan ile kabul edilmis olan Temizlik Isleri Midirligi Cahsma Yonergesi
yiirlirliikten kaldinlmustir,

Yénetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 11- (1) I bu Yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yururluktekl ilgili kanun

yonetmelik ve mevzuat hikiimlerine uyulur.

Yiiriirkik
MADDE 12- (1) Bu Yoénetmelik hukumlen Edlrne Belediye Meclisinin kabulii tarihinde
yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 13 - (1) Bu Yénetmelik hikkiimlerini Edirne Belediye Bagkam yiiriitiir.

EK-1
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EDIRNE BELEDIYESI
MALI HIZMETLER MUDURLUGU
GOREYV VE CALISMA YONETMELIGI

BiRINCI BOLUM
Amag ve Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Ama¢

MADDE 1- (I) Bu Yonetmeligin amaci, Edirne Belediye Bagkanligi Mali Hizmetler
Mitdiirliigi'niin ve bagh birimler olan Bilgi Islem Birimi, Gelir Birimi, Satin alma Birimi'nin
kurulug, gérev, yetki ve sorumluluklan ile galigma usul ve esaslarim belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik Mali Hizmetler Mudiirliigine ve bagh birimler olan Bilgi
Islem Birimi, Gelir Birimi, Satin alma Birimini kapsar.

Dayanak
MADDE 3 — (1) Bu Yonetmelik, 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15/
maddesine dayanlarak hazirlanmastr.

Tanimlar )

MADDE —4 (1)Bu Yonetmelikte gegen,

a) Bakanlik: igisleri Bakanhgim,

b) Biitge: Belediye Biitgesi, Mali hesap yili iginde Gelir-Gider-Fin.Ekon Sinf., Cari ve
Yatinm harcamalarinin tahminidir.

¢) Yetkili Kurul: Belediye Meclisi ve Enciimeni

¢) Kesin Hesap: Yilsonu itibari ile hesaplarin tutturulmasini,

d) Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesinden ve muhasebe biriminin
yonetiminden sorumlu, usuliine gére atanmisg sertifikali yOneticiyi,

e) Tertip: Program, Kurumsal Smmflandirma, Fonksiyonel Smiflandirma, Finansman
Simiflandirma ve Ekonomik Stniflandirma katemi birlegimini,

f) Birim: Beledlyelenn ana hizmet, yardime: hizmet, damsma ve denetim birimlerini,

g)Taahhiit: Bir isin yapilmasimn garantisini vermeyi,

g) Teminat: 4734 sayili yasa gerefince yapilacak islerin karslllglnda kanunen belirtilen
oranda bedel édenmesini,

h) Avans: Acil bir isin yapilabilmesi i¢in mutemede yvapilan Gdemeyi ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat Yapis)

MADDE 5- (1) Mali Hizmetler Miidiirliigii, Belediye'nin zorunlu miidiirliiklerinden biridir.
Belediye blinyesinde hizmet ve faaliyetlerini siirdiiriir; bagkanhfa bagh olarak cahgir Mali
Hizmetler Miidiirii tarafindan yonetilir,

Mali Hizmetler Mudtrliigu teskilat yapisi;

a) Gelir Birimi

b) Satin alma birimi

¢) Bilgi Islem Birimi

(2) Mali Hizmetler Miidirliigii Organizasyon Semast Ek-1°de gosterilmistir.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetkl ve Sorumluluk
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Mali Hizmetler Miidiirliigi Gorev &thkl ve Sorumluluklarl
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(2) Belediye Gelir-Gider Biitgelerine ait kayitlar bilgisayar ortamina aktarmak, ddenek takibi
yapmak.

(3) Hesap verebilirlik ve tek diizeni saglamak.

{4) Kayrt altina alinan faaliyetlerin mahiyetine uygun olarak saglikl, etkili ve giivenilir bir
bicimde muhasebelegtirmek.

(5) Mali tablolarin zamaninda dogru, muhasebenin temel kavramlar ile kabul gérmiis, biitce-
muhasebe ilkelerine uygun kesin hesabin gikartilmasi.

(6) Belediye Gelir biit¢esine konan gelirleri tahakkuk ettirerek gelir ve alacaklarin takip-tahsil
islemini yapmak.

(7) Belediye masraf biitgesinden tahakkuk eden masraflar1 hak sahlplcrmc ddemek.

(8) Mutemetlerin sarfivat evrakiarim incelemek ve tutmak,

(9)) Idari ve kesin hesaplart dilzenleyerek, bunlar: Sayistay Bagkanlii'na sunmak. _

(10) Yukarida yazilan tiim islerin gergeklesmesi neticesinde yilsonu itibari ile faaliyet raporu
kesin hesap ve bilangoyu ¢ikartmak.

Mali Hizmetler Midiriintin Garev, Yetki ve Sorumluluklarn

MADDE 7- (1) Belediye Bagkanina karsi sorumludur. Mevzuata uygun olarak ghrevini
yerine getirir. Memurlarin ve difer personelin amiridir. Ilgili yasalarnn Midiirliigiine tanidig
yetkilerin kullamilmasini ve uygulamasim teklif ve icraat eder.

Mali Hizmetler Miidiirhigii Personeli Girev Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 8- (1) Muhasebe hizmetleriyle ilgili tim mevzuata ait i§ ve islemlerin
yapiimasmdan Sef ve Miidiir'e karsi sorumludur. Aynca Mali Hizmetler Midiirltigtt 5018 sayih
Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu tahakkuk esashh Devlet Muhasebesine uygun olarak
Belediyeye ait gelirlerin ve alacaklarn tahsili, giderlerin ve borglarin hak sahiplerine édenmesi,
para ve para ile ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alnmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi ve
diger tiim mali iglemlerin kayitlarimin yapilmasi ve raporlanmasina iligkin muhasebe hizmetinin
yapilmasidir.

(2) Harcama birimleri mutemetlerine verilen avanslarin, sarfiyat evraklanna tetkik ve mahsup
islemleri yapmak.

(3) Midiirliige gelen-giden evraklann kaydi yapilir, evraklar ilgili personele zimmetle ve
imza karsihi dagtilir, Difer mtdirliiklere evraklar zimmetle teslim edilir, islemi biten evraklar
arsivienir. Aylik Yapilan Isler Personelin maas, iicret ve fazla ¢ahgma kargiliklan hak sahiplerine
odenir. Diger tarafian maag, iicretierden Kesilen (ikraz, icra, kefalet, sigorta, gelir vergisi, damga
vergisi, igsizlik sigortasi fonu) gibi kesintiler kanuni siire olan en ge¢ 1 ay iginde listeleri yapilarak
ilgili kurum ve kuruluglara gdnderilir. Her aya ait gelir ve gider ile bunlara ait emanetlerin defter
kayitlarim yapar, banka ile mutabakati saglar. KBS sistemine aylik mizan giriglerini yapar. Aylik
KDV ve Muhtasar Beyannamesi diizenleyip, bildirimlerini vapar.

(4) Yillik Yapilan Isler: Her yil Belediye Biitgesi tanzim edilerek gerekgeleri ile birlikte
Baskanlik Makamina sunulur. Bagkanlik Makaminca denklestirilen Biitge'nin, Belédiye Enciimeni,
Belediye Meclisi ile gorflisilmesi ve kabuliinin Valilik Makaminca da tasdikini miiteakip KBS
sistemine girilerek uygulamasi yapilir. Blitge yilimn tamamlanmasim miiteakip kesin hesap
gikartilir. Belediye Enciimeni, Belediye Meclisi sonra Sayistay Bagkanligima sunulur. Aynca gerek
Sayistay Bagkanligi gerekse Igisleri Bakanhg tarafindan yapilan idari ve mali denetimlere, kesin
hesab ¢ikan wvillann gelir ve gider belgelerini eksiksiz olarak tanzim ederek teftise hazir hale
getirmek ve denetimi yapilan yillara ait Kigi borglarimin takip ve tahsilini yapmak, tenkit ve tavsiye
edilen hususlarda ise gerekli islemlerin yapilmas: saglanmaktadir. 01 Ocak-31 Aralik tarihleri aras
biitge giderleri, emanet hesaplan, kisi borglari, bilige gelirleri kontroliinii genel olarak yapmak,
banka mutabakatini saglamak, sonug olarak kesin hesabi, ilgili defter, cetvel ve raporlan gikartir ve
bilangoyu hazirlar. Idarenin stratejik plan ve performans programmin hazirlanmasim koordine
etmek ve sonuglannin konsolide edilmesi ¢aligmalaring yliriitmek.

DORDUNCU BOLUM
Igbirligi ve Koordinasyon
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MADDE 9- (1) Miidiirlik dahilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

(2) Midiirliige gelen tiim evraklar toplarmip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

(3) Miidiir, evraklan geregi igin ilgili personele tevzi eder.

Diger Midiirlitk, kurum ve kuruniuslarla koordinasyon

MADDE 10- (1) Mudiirlitkler aras: yazismalar Midir' iin imzasi ile yiiriitiiKir.

(2} Belediye dis Ozel ve tiizel kigiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar: ve diger gahiaslarla
ilgili gerekli glriilen yazismalar; Miidiirin parafi Belediye Bagkamnin veya yetki verdigi Bagkan
Yardimeismun Imzasi ile yirtitiliir.

BESINCI BROLUM
(esitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 11- (1) Bu Yénetmeligin ylrlirliige girmesiyle birlikte 03.10.2007 tarih ve 2007/168
sayilt Meclis Karan ile kabul edilmis olan Mali Hizmetler Mudiirltigli Calisma Y&nergesi
ylirfirlitkten kaldinlmigtir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 12- (1) Is bu Yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirlirlitkteki ilgili kanun,
yonetmelik ve mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik _

MADDE 13- (1) Bu Yonetmelik hitkiimleri Edirne Belediye Meclisinin kabulu tarthinde
yiitiirliige girer.

Yuariitme

MADDE 14 — (1) Bu Yénetmelik hiikiimlerini Edirne Belediye Bagkam yiirtitiir.

EK-1
MALI HIZMETLER MUDURLUGT
ORGANIZASYON SEMASI
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EDIRNE BELEDIiYE BASKANLIGI
MALI HIZMETLER MUDURLUGU
GELIR BiRIMi GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag ve Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag _
MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci, Mali Hizmetler Miidiirliigii'ne bagh Gelir Birimi'nin
sorumluluklar ile ¢aligma usul ve esaslarim belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik Mali Hizmetler Miidiirliizii'ne bagl Gelir Bmml ni kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayih Kamu Mall Yonetimi ve
Kontrol Kanunu ve ilgili yonetmelikleri, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 657 sayih Devlet
Memurlan, 4857 sayil: Is Kanunu, 5393 sayil1 Belediye Kanunu ve Tlgili Yonetmelikleri, 213 sayili
Vergi Usul Kanunu, 6183 sayii Amme Alacaklarmin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun, Mahalli
Idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi, 1319 Sayilli Emlak Vergisi Kanunu dayamlarak
hazirlanmastir, -

Tammiar

MADDE 4 - (1) Bu Yénetmelikte gecen;

a) Belediye:  Edime Belediyesini,

b) Bagkanlik: Edirme Belediye Bagkanhgin,

c) Belediye Bagkani: Edirne Bcledlye Basgkanim

d)} Birim: Gelir Birimini .

(2) Idare Gelirleri: Kanunlanna dayanilarak toplanan vergi, resim, harg, fon kesintisi, pay veya
benzeri gelitler, faiz, zam ve ceza gelirleri, tasimr ve tagmmazlardan elde edilen her tiirlii gelirler ile
hizmet kargih@1 elde edilen gelitler, borglanma araglarinin primli satig1 suretiyle elde edilen gelirler,
alinan bags ve yardimlar ile diger gelirleri,

(3) Vergi: idarenin kamu kudretine sahip diger topluluklarn gorduklen kamu hizmetlerinin
gerektirdigi giderlen kargilamak Gzere, esas olarak gergek ve titzel Kisilerden belli bir yarar kargih@
olmaksizint, onlarin mali gii¢lerine -gére kamu zeoruyla hatktan dogrudan dogruya ve bazi maddelerin
fiyatlarina eklenerek alinan paralardir.

(4) Resim: Belli bir isin yapilmas igin. idareden izin alinmasi karsihiginda &denen paradir.

(5) Harg: idarenin yaptig1 baz1 hizmetlerden, fertlerin bu hizmetlerden faydalanma durum ve
derecesine gore aldig paralardir.

(6) Miikellef: Uzerine vergi borcu dogan gercek ya da tiizel kisiyi,

(7) Tarh: Vergi alacaginin kanunlarinda gdsterilen matrah ve nispetler {izerinden yetkili idare
tarafindan hesaplanarak bu alacag: miktar itibariyle tespit eden idari muameleyi,

(8) Teblig: Vergilendirmeyi ilgilendiren ve hikkiim ifade eden hususlarn yetkili idare
tarafindan mikellefe veya ceza sorumlusuna yazi ile bildirilmesini,

(9) Tahakkuk: Tarh ve teblig edilen bir verginin 6denmesi gereken bir sathaya gelmesini,

(10) Tahsil: Verginin, kanuna uygun surette 6denmesini,

{11) Tahakkuku Tahsile Bagli Gelirler: M%tlbmy]e tahakkuku tahsiline bagh gelirlerde

gelirin tahsili tahakkukunu da igine aldlglm, = -
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(12) Terkin: Idarenin alacaklartmn vade sonu beklenilmeksizin ilgili' kanunlar geregince
tahsilinden vazgegilerek kayitlardan silinmesini,

(13) Tecil: Idarenin alacaklaninin ilgili kanunlar geregince vadeye baglanmast veya borcun
ertelenmesini,

(14) Tehir; Idarenin alacaklarnmn ilgili kanunlar geregince geciktirilmesini,

15) Para ve Para ile Ifade Edilebilen Degerler: Muhasebe ve Gelirler birimine veya mutemedine
teslim edilip muhafaza ve sorumlulugu altinda bulunan tedaviildeki Tirk parasi ve konvertibl -
yabanci paralar ile altin; glimis, kiymetli maden ve bunlardan yapilmis her tiirlil ziynet esyasi, antika
paralar, hisse senedi, tahvil ve hazine bonolan, diger devlet borglanma senetleri, degerh kagitlar,
konvertibl olmayan yabanec1 paralar ve bu mahivetteki degerleri,

{16) Vezne: Muhasebe ve Gelirler birimine teslim edilen para ve para ile ifade edilebilen
menkul degerlerin muhafaza edildigi yeri,

{17) Mali Y1l: Takvim yilin1 ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat yapisi

MADDE 5~ (1) Belediye gelir hizmetleri kanun ve ilgili mevzuat gergevesinde Mali
Hizmetler Midiirliigli'ne bagh olarak Gelir Birimi sotumlusu tarafindan yiiritiiliir ve yerine getirilir.
(2) Mali Hizmetler Miidiirltign Gelir Birimi Organizasyon Semasi Ek-1’de gdsterilmigtir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumlutuk

Gelir Biriminin girev, Yetki ve Sorumluluklar,

MADDE 6 - (1) idarenin yetki ve sorumluluk alamindaki idare gelirlerini ilgili kanunlar,
tiiziikler ve yonetmelikler geregince yasal siireler icerisinde tarh, tahakkuk, terkin, tecil, tehir, tahsil
ve takibini saglamak. '

(2) Edirne Belediyesine bagh tahsilat yetkisine sahip diger birimler tarafindan tahakkuk
edilen wve yasal siireler iginde Gdenmeyen 6183 sayil Amme Alacaklarinm
Tahsil Usulti Hakkindaki Kanun hiikiimlerine tabi alacaklar i¢in 6183 sayili kanun hiikkéimlerine
gbre cebren tahsil yéntemlerini kullanmak.

(3) Gelir Birimi tarafindan tahsil edilen ve yasal sireler iginde odenmeyen ozel hukuka tabi
alacaklarn cebren tahsili igin Hukuk Mudiirliigiine dava agilmas i¢in miiracaatta bulunmak, idare
gelirleri ile ilgili yapilan, tarh, tahakkuk, terkin, tecil, tehir, tahsil ve takibe alinmasi ile ilgili
islemlere ait kayitlari tutmak, raporlamak ve muhasebe kayitlarina alinmas:-i u;m gerekli belge ve
dokiimanlan Mali Hizmetler Miidirliigi'ne gondermek

(4) Belediye Gelirlerine yonelik- kisi ve kuruluslar tarafindan  idari ve yargl
organlan nezdinde yapilan itirazlara iliskin yazih ya da s8zlil savunmalara esas bilgi ve belgeleri
yasal siiresi igerisinde ilgili merciye ulastirmak,

(5) Idare gelirlerinin artirllmasina ve gelir kaybim 6nlemeye yonelik ilgili yasal mevzuat
gergevesinde araghimma ve degerlendirme ¢alismalanm hazirlayarak faaliyete gegirmek.

(6) Biitce donemi iginde idareye ait vergi, harg ve Ucret tarifeleri konusunda birimler arasi
koordinasyonu saBlayarak tarife tekliflerini meclise sunmak ve meclis tarafindan kabul
edilen tarifeleri yayinlamak. eI,

(7) Biitge donemi disinda idareye ait Véf-gl,‘hal‘(f ve! iicret tarifeleri konusunda birimler arasi

koordinasyonu saglayarak tarife tekl;ﬂenmfmecllse sunmal{' ﬁ‘: kabul edilen tarifeleri yaymilamak.
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(8) Edime Belediyesinin kanunlardan dogan vergi ve harg alacaklarimin tahsil ve takibinde
213 sayth Vergi Usul Kanunu, hiikiimlerini uygulamak, bu hikiimler dogrultusunda vergi ve
harglarin denetim, tarh, tahakkuk, tahsil iglemlerini gerceklestirmek,

(9} Idareye borglu miikeilefler ile uzlagma yapmak.

(10) Ust yénetici, Mali Hizmetler Miidiirii ve Muhascbe Yetkilisi tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak,

Gelir Birimi Sorumlusunmun Girev Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 7 - (1) Mevzuat ve talimatlarla dogrudan kendisine verilen gérevleri yapmak.

(2) Gelir Birimi Sorumlusu, gdrevlerinin ifas: sirasinda gegitli mevzuatla dogrudan dogruya
kendisine verilmis olan yetkileri kullanmak.

(3) Gelir Birimi sorumlulugunda olan vergi, resim ve harglarm tarh, tahakkuk islemlerini
kanun hikiimlerine uygun surette ve zamaninda yaptirmak.

{4) Gelir Birimi ve ilgili tahakkuk birimlerince tarh ve tahakkuku yapilip tahsil edilebilir hale
gelen vergi, resim ve harglarla diger Devlet alacaklarim kanun hitkiimleri gercevesinde tahsil
ettirmek, bu amagla gerektiginde haciz kararlarini infaz ettirmek.

(5) Terkinler ile reddi gereken vergi, resim, harglar ve diger mali yukumlulﬂklerle ilgili
iglemleri yaptirmak.

(6) Idarenin alacak kayitlarm mikellefler itibariyle viiriirlikteki mevzuat hitkiimlerine uygun
olarak tutturmak.

(7) Gelir Biriminde yiiriitilen I ve islemleri strekli ve diizenli olarak izlemek,
degerlendirmek ve denetlemek.

(8) Uygulamada karsilasitan ck31k11k ve aksakhklan giderici tedbirler almak, uygulamada
birligi saglamak. ‘

(9) Gelir Birimi ve Muhasebe Yetkililiginin gerekli kildiga her tiirki i ve 1§lemler1 yaptirmak,
yapmak ve Sayistay'a yonetim dénemi hesabim vermek.

{10) Yonetici olarak, personel ybnetlml ile ilgili gerekli iglemleri yapmak ve tedbirleri almak,

(11) Gelir Birimi ile miikellef iliskilerinin gelistirilmesini saglamak.

(12) Gelir Birimi'ne verilen gorevlerin yerine getirilmesi i¢in gerektiginde, birim disindaki
kuruluglarla koordinasyon ve igbirligi yapmak. '

(13) Ust yonetici, Mali Hizmetler Miidiirii ve Muhasebe Yetkilisinin verecegi diger gbrev ve
yetkileri yerine getirmek. _

Gelir Birimi Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8 — (1) Birim sefleri veya birimin ydnetiminden sorumlu memurlar kendilerine bagh
servislerin i§ ve iglemlerinin mevzuata uygun olarak ve zamaninda yapilmasiyla gorevliditler,

(2) Kendilerine verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak ve zamaninda yerine getirilmesinden,
Mali Hizmetler Miidiiriine ve Muhasebe Yetkilisine kars1 sorumludurlar,

(3) Tahakkuk ve tahsilata iligkin ig ve iglemlerin zamaninda ve dogru olarak yerine
getirilmemesinden dogan Idare zararlarindan sorumlu tutulurlar,

(4) Tahakkuk ve vergilendirme birimlerinin gorevleri sunlardir.

(5) Vergi, resim, harg ile gesitli kanunlarda belirtilen diger idare gelirlerinin tahsil edlleblhr
hale gelmesini saglayan is ve islemleri yapmak.

{6) Miikelleflerin vergilendirmeye iligkin iglemlerini izlemek iizere her miikellef icin tarh
dosyast olugturmak., '

_ (7) Vadesinde 6denmeyen idare alacaklaninm takibe alimmasim saglamak amaciyla borglular
listesini hazinlamak.

(8) Miikellef hesaplaninin dﬁkﬁmﬂnﬁﬂyapmak miikellef hesaplan ile genel hesaplar arasinda
uyum saglamak. ff S 1;:‘?
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(8) Tarh, tahakkuk ve tahsil edilen vergi, resim, har¢ ve diger mali viikimliliklerde yapilan
vergi hatalan (Tahakkuksuz veya tahakkuktan fazla tabsilatlar dahil), kanunlar ve yargi kararlan
geregince yapilacak terkinleri ve fazla tahsilatlarin iadesi ile ilgili islemleri diizeltme fisi kuralina
gire yapmak.

(10) 6183 sayih Kanun hikiimlerine gore vade tarihinde talep edilen teciller ile diger
kanunlarda éngdértilen tecillere iligkin iglemleri yapmak.

(11} Vergilendirmeye iligkin gerekli kayit ve defterleri tutmak. :

(12) Idare alacagiru giivence altina almak i¢in bor¢lulardan teminat isteme, ihtiyati tahakluk ve
ihtiyati haciz uygulamasi ile ilgili isiemleri yapmak

(13) Mali Hizmetler Mudiirli ve Muhasebe Yetkilisi tarafindan verilecek diger gérevieri
yapmak.

(14) Miikelleflerin vergiye uyumunu kolaylagtirmaya yonelik tedbirleri almak ve uygulamak,
vergi bilincinin artinlmasi i¢in gerekli galigmalan yapmak.

(15)Miikellef haklanmn korunmasi, sikayetlerinin degerlendirilmesi ve miikellef ile iliskilerin
kargihkh giiven esasina dayanmasi konusunda gerekli tedbirleri almak ve uygulamak.

(16) Miikellefleri vergi mevzuatindan dogan haklan ve Gdevleri konusunda her tiirlii iletigim
aracim kullanmak suretiyle bilgilendirmek.

(17) Miikelleflerinin vergi durumlan ve vergi uygulamasi  bakimindan tereddiit ettikleri .
hususlara iligkin goriis bildirmek. :

(18) Uygulamada karsilagilan sorunlarin en aza indirilmesine ve uygulama birliginin
saglanmasina yonelik ¢alismalar yapmak.

(19) Oda, birlik ve sivil toplum kuruluglanyla iligkileri yiirlitmek, mevzuatta yapilan
diizenlemelere iligkin bilgilendirme faaliyetlerini yerine getirmek.

(20) Idare alacaklarsmin tahsilatin1 yapmak.

(21) Gerekli hallerde tahsildar ve icra memurlarina yapilan ddemelerin tahsildar alindisi
(makbuz) karsiliginda tahsil edilmesini, kontroliinii ve banka hesaplan ile mutabakatini saglamak.

(22) 6183 sayih Kanun hikiimlerine gbre amme alacaginm vadesinden sonra yapilan tecil
taleplerine iligkin islemleri yapmak. _

(23) Tahsildar alindilariyla ilgili kontrol, kayit ve dafitim iglerini yapmak.,

(24) Idare gelirlerinin tahsiline iligkin diger iglemleri yapmak.

(25) Banka kredi kartlan ile tahsilat yapmak ve yapilan tahsilatlara iligkin olarak Mative
Bakanhginca Genel Biitge igin belirlenen usul ve esaslara uymak. o

(26) Mali Hizmetler Miidinli ve Muhasebe Yetkilisi tarafindan verilecek diger gdrevleri
yapmak.

(27) Veznelerin kontroldi, Gelir Birimi sorumlusu, muhasebe yetkilisi ve Mali Hizmetler
Midiirti tarafindan, 5018 sayih Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanununon 61 inci maddesinde
belirtilen yonetmelik hitkiimlerine gére yapilir.

(28) Icra Servisi'nin gorevleri sunlardir. Takipli alacakliar ile ilgilti gerekli kayitlar tutmak.

(29) Yetki alanina iligkin denetim planm konusunda dnerilerde bulunmak.

(30) Gelir Birimi'nce olugturulan denetim planlarini uygulamak..

(31) Yetki alamndaki vergi inceleme ve denetimlerini gerceklestirmek, vergi kayip ve
kagaginin dnlenmesi konusunda gerekli tedbirleri almak.

(32) Yaygin yogun vergi denetimlerini gergeklegtirmek, miikeliefleri ve mukel]eﬁyetle tlgili
. maddi olaylar, kayitlan ve mevzulan arastirmak ve tespit etmek.

{33) Vergi inceleme ve denetimine iliskin yontem ve tekniklerin geligtirilmesi, standart ve
ilkkelerin olusturulmasi ile inceleme ve denetamf rehberieri hazirlanmasi konusunda Gnerilerde
bulunmak. ;“F L " o "‘7{\&

(34) Vergive benzerimali yukumiuluklerle 1lg111 lhbar ve sikayetleri degerlendirmek.
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(35) Vergi denetimlerinin etkinlik ve verimliligini artinc: tedbirler almak denetimde ortaya
¢ikan aksakliklarin giderilmesi igin vergi dairesi bagkanligina goris ve dnerilerde bulunmak.

(36) Vergi denetim ve incelemelerinde kullamlacak bilgileri toplamak ve vergi inceleme
elemanlannn kullammina sunmak.

(37) Denetim ve inceleme sonuglarim izlemek, degerlendirmek ve bunlara iliskin istatistiki
veriler olugturmak.

(38) Yoklama memurlarinin gorev]endmlmelerl ile 1lgili yazigmalann kayitlarini tutmak ve
evrakin ilgili yerlere sevkini saglamak. :

(39) Vergi denetim ve inceleme sonuglarma iliskin belge ve raporlatm muhafazasim
saglamak, mahremiyet ve gizlilik tastyan evrakin giivenligini temin etmek lizere gerekli tedbirleri
almak.

(40) Tarhiyat oncesi uzlagma islemlerini yiiriitmek.

(41) Mal bildiriminde bulunmayan borglular igin 6183 sayili Kanun uyarinca hapsen tazyik
talebinde bulunmak.

(42) Haciz varakalanna iligkin iglemleri yapmak.

(43) Amme bor¢lularinin mal varhigim arastlrmak haciz uygulamak ve tagima islemini
yapmak.

(44) Vadesinde 6denmeyen amme alacaklanmn takibe alinmasini ve deme emrinin tebligini
saglamak. '

(45) Mali Hizmetler Midiirii ve Muhasebe Yetkilisi tarafindan verilecek diger gorevleri
yapmalc.

DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Gelir Biriminin kendi igindeki igbirligi

MADDE 9- (1) Birim déhilinde gahganlar arasmdaki igbirlifi ve koordinasyon, Gelir Birim
Sorumlusu tarafindan saglanir,

(2) Birime gelen tiim evraklar toplamp konularina gore dosyalandiktan sonra Birim
soremlusuna tletilir.

(3) Birim sorumlusu, evraklan geregi igin ilgili personele tevzi eder.

Diger Birim, Miidiirliik, kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 10- (1) Mudiirliikler aras1 yazigmalar Gelir Birim sorumlusunun parafi Mali
Hizmetler Mildilriiniin imzasi ile yiirGtiiltr. |

(2) Miidiirliigtin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamn Kurum ve Kusuluslan ve
difer sahuslarla ilgili ‘gerekli goriilen yazismalar; Birim sorumlusu ile Mali Hizmetler
Mudiirtiniin - parafi  Belediye Bagkaminm veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisiiin imzasi
ile yurutulur

BESINCI BOLUM
Cegitli ve Son Hiikiimler

Yinetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 11 - (1) Is bu Yénetmelikte hikiim bulunmayan hallerde yururluktekl ilgili kanun,
yonetmelik ve mevzuat hilkiimlerine uyulur.

- Yiiriirlitk
MADDE 12 — (1) Bu Ydnetmelik hukumlcn Edime Beledlye Meclisinin kabulii tarihinde

yiiriirliige girer.




Yiiriitme
MADDE 13 — (1) Bu Yénetmelik hiikiimlerini Edirne Belediye Bagkam yiiriitiir.

EK-1
MALI HIZMETLER MUDURLUGU
ORGANIZASYON SEMASI

MALI HIZMETLER MUDURU, ",
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EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
MALI HIZMETLER MUDURL UG
SATINALMA BIRIMi

BIRINCI BOLUM
Amag¢ ve Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci, Mali Hizmetler Miidiirliigiine bagh Satinalma

Biriminin sorumluluklan ile ¢calisma usul ve esaslanni belirlemekdir.

Kapsam _
MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik Mali Hizmetler Miidiirliigiine bagh Satnalma Birimini kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu Yénetmelik, 04/01/2002 tarihli ve 4734 sayill Kamu Thale Karmnu, 4735
sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu, 11/09/2014 tarihli ve 6552 sayili1 Torba Yasa Kanunu, 657
sayilt Devlet Memurlarn Kanunu ve bu kanunlani tamamlayici Karar, Yénetmelik, Teblig ile
Genelgeler ve tabi oldugu diger mevzuata dayamlal;grlg__bg;_lrlanm1$t1r.
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a) Belediye : Edirne Belediyesini,

b) Bagkanhk : Edirne Belediye Bagkanligm,

c) Bagkan : Edirne Belediye Bagkanim

d) Birim : Satinalma Birimini

¢) Idare Gelirleri: Kanunlarina dayamlarak isteklilere ihale dosyas satis islemi karsilig1 alinan
ihale dosya bedelini; ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Teskilat Yapisi

MADDE 5 — (1) Belediye Satinalma hizmetleri kanun ve ilgili mevzuat cergevesinde Mali
Hizmetler Miidiirliigtine bagh olarak Satinalma Birim sorumlusu tarafindan ylriitllir ve yerine
getirilir, :
(2) Mali Hizmetler Miidiirligii Satinalma Birimi Organizasyon Semasi Ek-1'de
gosterilmistir.

UCUNCU BOLUM
Giirev Yetki ve Sorumbuluk

Satmalma Biriminin gérev, Yetki ve Sorumluluklar '

4734,4735 Sayih Kanunlar ve ilgili mevzuat ihale yolu ile alim:

(1) Mal ve hizmet alimma ve yapim iglerine iligkin ihale iglemlerini ve ihaleye iligkin
siireglerin takibini yapmak.

(2) 4734 sayilt Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayih Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu ile ilgili
yOnetmelik ve tebliflerde yapilan degisiklikleri takip etmek.

- (3) Belediyemiz birim ¢aliganlarimin, Kamu Thale Mevzuatinda yapilan degigiklikler

hususunda hizmet i¢i egitim seminerleri yoluyla bilgilendirilmesini saglamak.

(4) Midiirliiklerce hazirlanan ihale sartnameleri ve dokiimanlarm (sartname dosyalan)
incelemek, mevzuata uyumlu hale getirilmesini saglamak ve denetlemek.

(5) idari sartname, Teknik Sartname, Sézlesme Tasars1, standart formlar vb. hazirlamak.

(6) Piyasa aragtirma komisyonu kurulmasini saglamak.

(7) Yaklagtk maliyetin belirlenmesi galismalarim yiirlitmek.

(8) Thale ilan ve seklini belirlemek.

(9) Thale onay belgesini hazirlayarak onay almak. :

(10) Kamu ihale bilteninde EKAP sistemine girerek ihale kayit numarasi almak.

(11) Hazirlanan ihale dokiimanlarmna (Idari Sartname, Teknik Sartname, Sozlesme Tasarisi
vb.) Kamu [hale Kurumundan onay almak. :

(12) Thale ilanlanmn yaymim ve ihaleyle ilgili tebligatlarin siiresi icerisinde yapilmasim
saglamak,

(13) Rekabet ortaim olugturmak iizere ilamimn daha genig gevrelere ulagmasim saglamak .
tizere tedbirler almak, , ' : _

(14) llan yaymlandiktan sonraki itirazlara iligkin is ve islemleri yapmak.

(15) Gerektiginde diizeltme ilam yapmak.

(16) Ihale komisyonu kurmak.

(17) Ihale dokiimanlarim goZaltmak.

(18) Isteklilere ticret karsihigi ihale dosyasinin satisin1 yapmak. _

(19) Thale dokiimanlarma itiraz olmasi halinde mevzuatta ongérillen siirede itirazin
cevaplandirilmasini takip etmek. _

(20) Ihale dokiimanlarina itiraz halinde gerektiginde zeyilname diizenlemek.

(21) Ihaleden énce teklif zarflari tutanakla teslim almak.

(22) Teklif zarfi iginde suret belge koymak isteyen isteklilerin asil belgelerini kontrol ederek
suret belge iizerine ash gorilmigtiir kagest basip onaylamak.

(23) thale saatine kadar verilen tim teklifleri-tutanakla ihale komisyonuna teslim etmek.

(24) 4734 sayth Yasamn ilgili maddesi géregince ihaltyi gergeklestirmek.
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(25) Thale sirasinda komisyonca agilan teklif zarflarinda bulunan belgeleri ve teklif edilen
bedelleri tutanaga iglemek.

(26) Ihaleden sonra teklif zarfina konulmus, asil belgeleri isteyen isteklilere belgelerin
suretlerini alarak asillan iade etmek.

(27) Ihalede degerlendirme dis1 kalan ve ilk iki sirada bulunmayan isteklilerin ge¢ici
teminatlarmi iade etmek. '

. (28) Ihale teklif zarfi iginde isteklilerce sunulan yeterlilik belgelerinin incelenmesinde ihale
komisyonuna yardumei olmak,

(29) Isteklilerden sunduklan belgeler veya teklifleri ile ilgili agiklama istenmesi gerekmesi
halinde, yazismalar1 yapmak ve siireyi takip etmek.

(30) Ihale komisyon kararim almak.

(31) Ngili firmammn yasakhlik teyidini almak.

(32) Iigililere kesinlesen ihale kararm ve degerlendirme dii kalan isteklilerin degerlendirme
dist kaliy gerekgelerini mevzuatta 6n gdriilen siire icinde ihaleye teklif veren tim isteklilere posta veya
elden teblig etmek,

(33) Kesinlegen ihale kararma kars: itiraz olmast halinde mevzuatta ongoriilen siirede itirazin
cevaplandinlimasim takip etmek.

(34) Itiraza kars;i verilen cevabin isteklilerce uygun bulunmayip Kamu Thale Kurumuna
itirazen sikayette bulunmasi halinde, ihale dokiimanlanmin ve teklif zarflanmn suretlerinin
¢ikartilarak verilen siire iginde Kamu Ihale Kurumuna iletmek.

(35) Thalenin iptalinin gerekmesi halinde iptal ilam hazirlayip, ilan ettirmek.

(36) Kesinlegen ihale kararina itiraz olmamasi halinde itiraz siiresinin bitiminden itibaren
mevzuatta 6ngoriilen siirede iginde ihale lizerinde kalan istekliye sézlesmeye davet yazisim teblig
etmek.

(37) Stzlesmenin imzalanmasindan sonra sdzlesme dosyasim ilgi mudiirliige géndermek.

~ (38) Siizlesmenin imzalanmasindan sonra ikinci siradaki isteklinin gegici talimatna iade
etmek.

(39) Kesin teminatt almak.

(40) Ihaleleri sonuglandirma islemlerini (thale komisyon karari kesinlesen ihale karar,
teminat yazilar, sézlesmeye davet yazisi, szlesmenin hazirlanmas: ve takibi, kesin teminat yazisi
ve EKAP gistemine ihaleyle ilgili belgelerin girisi gibi) yapmak.

(41) Ihale sonuglandiktan sonrada devam eden iglere iligkin gereken yazigmalan yapmak.

(42) Yiiklenici firmalarla ilgili haciz iglemlerine iliskin gereken yazigmalari yapmak.

(43) Sozlesme imzalamak.(eger hizmet ahm yillara ise isin takibi icin ilgili midiirliigiine
gonderilmesi)

(44) Pazarlik usulii ihalelerde teklif ahnacak isteklilere davet mektubu ve ihale doktimanlarim:
gondermek. -

(45) Muayene kabul komisyonunu kurmak.

(46) Malin veya hizmetin teminini saglamak

(47) Thale sonug formu diizenleyip Kamu fhale Kurumuna gondermek.

(48) Thaleyle ilgili hizmet alimlarina iligkin 6deme emri ve hakedis belgelerini hazirlamak.

(49) Thale dosyasin: ilgili miidiirliige gondermek.

{50) Teminat mektubu ve Kesin Teminat iadesine iligkin yazismalari yapmak.

(51) KIK" teki gtincel duyurulan takip etmek.

(52) Ihale iglemlerinin hatasiz yliritiilmesi i¢in gordiigti eksiklikleri ilgilt birime bildirmek.

(53) Kamu Ihale Mevzuat ile ilgili yaywnlan takip etmek, géreviendirilmesi halinde
diizenlenen seminer ve kurslara igtirak etmek, edinilen mevzuat bilgilerini birimlere aktarmak.

(54) Ihale dosyalarimin denetimi sirasinda midiirliiklerle kootdineli hareket etmek, teftig
sorgulanna verilecek cevaplarla ilgili miidiirliiklere yardimer olmak.

(55) [haleleri belediyemiz internet sitesinde duyurmak.

(56) Yillik galisma raporunda yer alacak Birim Faaliyet Raporunun hazirlanmas: ve siiresi
i¢inde Mali Hizmetler Miidiirliigii' ne génderilmesini saglamak.
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Dogrudan temin yolu ile alim;

(1) Belediyenin diger miidiitliklerinde gelen talepier dogrultusunda 4734 sayillt Kamu Ihale
Kanunun 22. maddesi gerefince ihale yetkilisi tarafindan gorevlendirilecek personel tarafindan
4734 sayih yasa ile getirilen ilke ve esaslara uygun olarak birimlerin ihtiyaglarm karsilamasim
saglamak.

(2) Belediye hizmet birimlerinin sarf nitelifindeki kirtasiye biiro malzemeleri ve temizlik malzeme
ihtiyacini temin etmek.

(3) Belediye birimlerinin ihtiyag duydugu mal ve hizmetleri istenilen zaman ve sekilde temin
etmek, ihtiyaglarda koordineyi saglayarak talepleri karsilamak.

(4) Mal ve hizmet isi ihtiyac1 bildiren birimlerle siirekli is birligi saglayarak malzeme ve
hizmetler konusunda kalite ve teknik 6zellikler yoniinden aramlan ve istenilen sartlarn belirlenmesini
saflamak,

(5) Yaklasik maliyetin belirlenmesini saglamak. .

(6) Sartlan1 ve Ozellikleri belirlenen malzemenin satin alinmas1 veya hizmetin yaptirilmasi
igin piyasada fiyat arastirmas: yapmak.

(7) Dogrudan temin ile gdrevli personelden olusan satin alma komisyonunun firmalardan
- gelen piyasa fiyat arashirma formlarinin agilarak etkililik, ekonomiklik, verimlilik ilkesinde
degerlendirilip en uygun fiyat veren firmamn tespit edilmesi ve harcama yetkilisinin onayma
sunulmasi ve onayi takiben siparig verilecek mal ve hizmet yapim isini satin alinmasi saglamak.

{8) Degerlendirme tutanagini diizenlemek. :

(9) Satmnalma komisyonmunda alinan karar lizerine mal ve hizmet alimmm yaptirnlmasim
saflamak i¢in karar talepte bulunan ilgililere bildirmek.

(10) Alun1 gergeklestirmek.

(11) Hgili birime teslim etmek.

(12) Birimde I akig siireglerini takip etmek, aksayan stiregleri belirlemek ve gerekli
¢ozimlen dretmek.

Satinalma Birim Sorumlusunun Gorev Yetki ve Sorumluluklarn

MADDE 7- (1) Mevzuat ve talimatlarla dogrudan kendisine verilen grevleri yapmak.

(2) Satinalma Birim Sorumlusu, gbrevlerinin ifasi swasinda ¢esitli mevzuatla dogrudan
dogruya kendisine verilmig olan yetkileri kullanmak.

{3) Kendisine bagli alt pozisyonda ¢alisan sorumlu iglemleri kontrol etmek.

(4) Yapilan satinalma islemlerini sonlandirmak.

(5) Satmnatma Komisyon Uyeleri ve Harcama Yetkilisi ile birlikte dngoriilmeyen tiim birim
islemler, tiim organizeler, tlim itirazlar, tiim yazismalann: yapmak.

(6) Harcama Yetkilisi ve Satinalma Komisyon Uyeleri ile kuruma. Kamu Ihale Mevzuatina
uygun alimlarin satin alinmasim saglamak.

(7) Talep edilen malzemelerin belirli asamalardan sonra (Sozlesme, siparis islemleri) kabul
komisyonuna sunmak.

(8) Idarenin &ngdrdiigit gbrevleri yerine getirmek.

{9) Yonetim Sistemler ile ilgili prosediir; talimat, yasal ve diger sartlara uymak.

(10) Satinalma Birimine verilen gérevlerin yerine getirilmesi i¢in gerektiginde, birim dismdaki
kuruluglarla koordinasyon ve igbirligi yapmak. _

(11) Ust yonetici, Mali Hizmetler Miidtirii’ niin verecegi diger gorev ve yetkileri yerine
getirmek.

(12) Birime havale edilen evraklan (ihale ile 11g111 dosyalarn) kontrol etmek. -

(13) Thaleleri gergeklestirmek iizere ihale iglem dosyalarimi hazirlamak.

(14) Thalelerinin kamu ihale mevzuatina uygun gergeklestirilmesi ve sonug:landmlmasnu
saglamak.

Satinaima Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklarn
MADDE 8- (1) 4734, 4735 Sayih Kanunlar ve ilgili mevzuat ibale Yolu ile alim;
a) Mal ve hizmet alimmna ve yaplm 1$lf,:rmc 111$k1n ihale islemlerini ve ihaleve iliskin

streglerin takibini yapmalk,




b) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayth Kamu ihale Sézlegmeleti Kanunu ile ilgili
yonetmelik ve tebliglerde yapilan degisiklikleri takip etmek.

c) Bt:lcdlyetmz birim ¢aliganlarnm, Kamu Ihale Mevzuatinda yapilan degisiklikler
hususunda hizmet igi egitim seminerleri yoluyla bilgilendirilmesini saglamak.

d) Midirliklerce bazirlanan ihale sartnameleri ve dokémanlanim (sartname dosyalari)
incelemek, mevzuata uyumlu hale getirilmesini saglamak ve denetlemek.

¢) Idari sartname, Teknik Sartname, Sézlesme Tasarisy, standart formlar vb. hazirlamak.

f) Piyasa aragtirma komisyonu kurulmasim saglamak.

g) Yaklagik maliyetin belirlenmesi ¢aligmalarin yliriitmek.

h) Ihaie ilan ve seklini belirlemek.

1) Ihale onay belgesini hazirlayarak onay almak.

i) Kamu ihale biilteninde EKAP sistemine girerek ihale kayit numarasi almak.

k) Hazirlanan ihale dokiimanlarma (Idari Sartname, Teknik Sartname, Sozlesme Tasansi vb.)
Kamu Ihale Kurumundan onay almak.

I) Ihale ilanlanmin yayimim ve ihaleyle ilgili tebligatlarin siiresi igerisinde yapimasim
saglamak.

m) Rekabet ortami olusturmak iizere ilamn daha genig ¢evrelere ulagmasim saglamak iizere
tedbirler almak.

n) Ilan yayinlandiktan sonraki itirazlara iligkin is ve islemleri yapmak.

o) Gerektiginde diizeltme ilam yapmak.

p) Ihale komisyonu kurmak.

r) Ihale dokiimanlarim ¢ogaltmak.

s) Isteklilere ficret kargii ihale dosyasimin satigim yapmak.

) Ihale dokiimanlarina itiraz olmasi halinde mevzuatta GOngoriilen siirede itirazin
cevaplandirilmasm takip etmek.

t) Thale dokiimanlarma itiraz halinde gerektiginde zeyilname diizenlemek.

u) Ihaleden énce teklif zarflanm tutanakla teslim almak.

v} Teklif zarfi icinde suret belge koymak isteyen isteklilerin asil belgelerini kontrol ederek
suret belge lizerine ash gériilmiistiir kagesi basip onaylamak.,

v) Ihale saatine kadar verilen tiim teklifleri tutanakla ihale komisyonuna teslim etmek.

z) 4734 sayil Yasanin ilgili maddesi geregince ihaleyi gergeklestirmek.

aa) Ihale sirasinda komisyonca acilan teklif zarflarinda bulunan belgeleri ve teklif edilen
bedellen tutanaga iglemek.

ab) Thaleden sonra teklif zarfina konulmus, asil belgeleri isteyen isteklilere belgelerin
suretlerini alarak asillar iade etmek,

ac) lhalede deperlendirme dist kalan ve ilk iki sirada bulunmayan isteklilerin gegici
teminatlarmi iade etmek.

ad) Ihale teklif zarfi iginde isteklilerce sunulan yeterlilik belgelerinin incelenmesinde ihale
komisyonuna yardimei olmak.

ag) [steklilerden sunduklar belgeler veya teklifleri ile ilgili agiklama istenmesi gerekmesi
halinde, yazismalan yapmak ve siireyi takip etmek. :

af) Ihale komisyon kararm almak.

ag) Ilgili firmamn yasaklilik teyidini almak.

ah) Ilgililere kesinlegen ihale kararini ve degerlendirme dis1 kalan isteklilerin degerlendirme
dis1 kahg gerekgelerini mevzuatta dn gortilen siire iginde ihaleye teklif veren tiim isteklilere posta
veya elden teblig etmek.

a1) Kesinlegen ihale kararina kargi itiraz olmast halmde mevzuatta dngériilen siirede itirazin
cevaplandiriimasini takip etmek,

aj) Itiraza karst verilen cevabin isteklilerce uygun bulunmayip Kamu [hale Kurumu' na
itirazen sikayette bulunmasi halinde, ihale dokiimanlarimn ve teklif zarflarmun suretlerinin
gikartilarak verilen siire iginde Kamu Thale Kurumuna iletmek.

ak) Ihalenin iptalinin gerekmesi halinde iptal ilant hazirlayip, ilan ettirmek.

al) Kesinlesen ihale kararina itiraz olmariia$ -halinde itiraz siiresinin bitiminden itibaren
mevzuatta ongdriulen siirede iginde ihale gzérlnde kaian 1stek11ye sozlesmeye davet yazisim teblig
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am) Soz[csmf:mn imzalanmasindan sonra sdzlesme dosyasim ilgi miidirliige gdndermek

an) Sdzlegmenin imzalanmasindan sonra ikinci swadaki isteklinin gecici talimatim iade
etmek.

ao) Kesin teminat1 almak.

ap) Thaleleri sonuglandirma islemlerini (ihale komisyon karari kesinlegen ihale karan, teminat
yazilan, stzlegsmeye davet yazis, sbzlegmemn hazirlanmasi ve takibi, kesin teminat yazis1 ve EKAP
sistemine ihaleyle ilgili belgelerin girisi gibi) yapmak.

ar) Thale sonuglandiktan sonrada devam eden iglere iligkin gereken yazigmalar1 yapmak,

as} Y iklenici firmalarla ilgili haciz iglemlerine iligkin gercken yazigsmalan yapmak.

ag) Sbzlesme imzalamak (efer hizmet alum willara ise igin takibi igin ilgili midiirligiine -
gonderilmesi).

at) Pazarhk usulii ihalelerde teklif alinacak isteklilere davet mektubu ve ihale dokiimanlarin;
gondermelk.

au) Muayene kabul komisyonunu kurmak.

av) Malin veya hizmetin teminin saglamak.

ay) Ihale sonug formu diizenleyip Kamu Thale Kurumuna gondermek.

az) Iha.leyle ilgili hizmet alimlanna iligkin 6deme emri ve hakedis belgelerini hazirlamak.

ba) [hale dosyasim ilgili miidiirlige gondermek.

bb) Teminat mektubu ve Kesin Teminat iadesine iligkin yazismalari yapmak.

bc) KIK teki glincel duyurulan takip etmek.

bd) Thale iglemlerinin hatasiz yOriitiilmesi i¢in gérdiigi eksiklikleri ilgili birime bildirmek.

be) Kamu fhale Mevzuat ile ilgili yaymlan takip etmek, gérevlendiriimesi halinde diizenlenen
seminer ve kurslara igtirak etmek, edinilen mevzuat bilgilerini birimlere aktarmalk.

bf) lhale dosyalarmin denetimi sirasinda miuidiirlikklerle koordineli hareket etmek, teftig
sorgularina verilecek cevaplarla ilgili miidiirliiklere vardimer olmak.

bg) Thaleleri belediyemiz internet sitesinde duyurmak. _

bh} Yillik ¢alisma raporunda yer alacak Birim Faaliyet Raporu’ nun hazirlanmas: ve siiresi
iginde Mali Hizmetler Miidirliigii' ne génderilmesini saglamak.

(2)Dogrudan temin yolu ile alim;

a) Belediyenin diger miidiirliikklerinde gelen talepler dogrultusunda 4734 sayilh Kamu Ihale
Kanunun 22. maddesi geregince ihale yetkilisi tarafindan gdrevlendirilecek personel tarafindan 4734
sayil1 yasa ile getirilen ilke ve esaslara uygun olarak birimlerin ihtiya¢larim karsilamasini saglamak.

b) Belediye hizmet birimlerinin sarf niteligindeki kirtasiye biiro malzemeleri ve temizlik
malzeme ihtiyacint temin etmek.

c) Belediye birimlerinin ihtiyag duydupu mal ve hizmetleri istenilen zaman ve sekilde temin
etmek, ihtiyaglarda koordineyi saglayarak talepleri kargilamak.

d} Mal ve hizmet igi ihtiyact bildiren birimlerle siirekli ig birligi saglayarak malzeme ve
hizmetler konusunda kalite ve teknik &zellikler yonlnden aramlan ve istenilen sartlarn
belirlenmesini saglamak.,

) Yaklasik maliyetin belirlenmesini saglamak.

1) Sartlar1 ve Szellikleri belirlenen malzemenin satin ahnmasi veya hizmetin yaptirilmas: icin
piyasada fiyat aragtirmas1 yapmak.

g) Dogrudan temin ile gérevli personelden olugan satin alma komisyonunun firmalardan
gelen piyasa fiyat aragtrma formlarmin agilarak etkililik, ekonomiklik, verimlilik ilkesinde
degerlendirilip en wygun fiyat veren firmamn tespit edilmesi ve harcama yetkilisinin onayma
sunulmasi ve onay: takiben siparis verilecek mal ve hizmet yapim igini satin alinmasim saglamak.

h) Degerlendirme tutanagini dtizenlemek.

1) Satinalma komisyonunda alinan karar (izerine mal ve hizmet alimm yaptinimasim
saglamak igin karar talepte bulunan ilgililere bildirmek.

1) Alimi gerceklestirmek.

k) Igili birime teslim etmek.

I) Birimde i§ akig stire¢lerini takip etmek, aksayan stiregleri belirlemek ve gerekli ¢éziimleri

fretmek. I ,»» i R
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_ DORDUNCU BOLUM
* Isgbirligi ve Koordinasyon

Satmalma Biriminin Kendi i¢indeki isbirligi

MADDE 9 - (1) Birim dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordmasyon Satinalma
Birim Sorumlusu tarafindan saglanir.

(2) Birime gelen tiim evraklar toplamp konularna gore dosyalandiktan sonra Birim
sorumlusuna iletilir.

(3) Birim sorumlusu, evraklan geregi icin ilgili personele tevzi eder.

Diger Birim, Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 10- (1)Mudirliikkler aras1 yazismalar Satinalma Birim sorumlusunun parafi Mali
Hizmetler Miidlirlinéin imzasi ile yiiriitiil{ir.

(2) Birimin, Belediye dis1 dz¢l ve tiizel kigiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslan ve diger
satuslarla ilgili gerekli g@rillen yazigmalar; Birim Sorumlusu ile Mali Hizmetler Miidiir{intin parafi
Belediye Bagkanimin veya yetki verdigi Bagkan Yardimeisimn imzasi ile yiiriitiiliir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiirtirliikten Kaldwrilan Hiikiimier

MADDE 11- (1) Bu Yénetmeligin yirtiriige girmesiyle birlikte 03.10.2007 tarih ve
2007/168 sayilh Meclis Karan ile kabul edilen Mali Hizmetler Miidiirliigii Satinalma Birimi
Calisma Yonergesi yitriirliikten kaldinlnmstir.

Yanetmelikte Hitkiim Bulunmayan Haller

MADDE 12- (1) Is bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili kanun,
yénetmelik ve mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik

MADDE 13 — (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri Edirne Belediye Meclisinin kabulii tarihinde
. yiirtirlige girer.
Yiiriitme
MADDE 14 — (1) Bu Yo6netmelik hiikimlerini Edirne Belediye Baskam yiiriitir.

EK-1
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EDIRNE BELEDIiYE BASKANLIGI
MALI{ HIZMETLER MUDURLUGU
BILGI ISLEM BIiRIMI

BIRINCi BOLUM
Amag ve Kapsam, Dayanak ve Tanimmlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci, Edirne Belediyesi bilgi islem sistemlerinden en
verimli sekilde yararlanmak, ttim bilgisayarlarin, yardime: donamimlann, bilgi islem sistemlerinin
gitvenli bir sekilde cahgmasim saglamak, sunucular (server) ile kullanici bilgisayarlarina (client)
ylkienen yazilimlarin amacina uygun bir sekilde kullamlmasimi saglamak, ag kaynaklarindan
miimkiin olan en yiiksek diizeyde yararlanmak ve iletisim agimn amacma uygun olarak
kullanilmasin: saflamak tizere sistem kullammi ve glivenlifine y8nelik genel kurallar belirlemektir,

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Edime Belediyesi bilgi islem sistemlerini kullanan tiim
personel ile kendilerine herhangi bir nedenle bilgi islem sistemlerini kutllanma yetkisi verilen paydag
ve konuklann bilgi sistemleri kullammina yonelik kurumsal ve kisisel bilgi giivenligi, ilke ve
kurallarini kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yénetmelik, 3152 sayili Igisleri Bakanlig: Teskilat ve Gérevleri hakkinda
Kanunun 33 iincii maddesine, 23.05.2007 tarih ve 26530 sayilh Resmi Gazetede yayimlanan 5651
sayill kanunun 6. maddesi, 7. madde b bendi ve 8. madde ile 20.02.2012 tarihli Igigleri Bakanhgx
Bilgi Giivenligi Politikalar1 Ydnergesine dayanilarak haz:rlannnstlr

Tanmmlar
MADDE 4- {1) Bu Yénetmelikte gegen;
ayKullamc1  : Bagkanlik bilgi sistemlerini kullanan tiim kigileri,

b) Domain : Sunucu tizerine baglanacak bilgisayarlarin baglant adresidir,

¢) Login : Girig,

d) Sunucu : Istemcilerden gelen isteklere h1zmet verebilen bilgisayar sistemini,
e) Istemci : Sunuculann verdigi hizmeti alan bilgisayar sistemini,

f) Bilisim Cihazlar:: Bilgisayar, yazici, tarayici, fotokopi, faks, projeksiyon cihazi ve
televizyon vb.

g) Konfigiirasyon: Bir bilgisayari olusturan pargalanin tiimil va da programlarnn ayarlarimn
tima,

h) Multimedia Streaming: Ses, video ve diger mu]tlmedya dosyalannin Intemet’te veya
kurumsal intranetlerde bilgisayara yiiklemeden ve sabit disk igerisinde yer kaplamadan on-line
izlenmesini saglayan, tamamen ses ve goriintli dosyalarindan olugan bir sistemdir, “Streaming”
sistemi sayesinde seslere ve gorlintiilere, veriyi bilgisayarnmza "indirmeyi” beklemeden
ulagabilirsiniz.  Streaming media teknolojisinin  kullameci, kullamer  bilgisayar, kullamc
yazilim Internet baglantisy, ag altyapisi, sunucu alt yapisi gibi kalite belirleyici kriterlerini, ifade
eder.

IKINCI BOLUM
Tegkilat yapisi

MADDE 5 — (1) Belediye Bilgi Islem Birim§ hizmetieri kanun ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde
Mali Hizmetler Miidiirligti'ne bagh olarak Bilgi Islem sorumlusu tarafindan ylirlitiilliiv ve yerine
getirilir,
(2) Mali Hizmetler Miidiirliigii Bilgi lslem”Bﬁﬁml Organizasyon $emasi Ek-1°de gosterilmigtir.
2-' - 1 'Q'.J:\.
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UCUNCU BOLUM
Girev Yetki ve Sornmluluk

Bilgi islem Biriminin Girev Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 6 — (1) Edime Belediyesi bilgi islem sistemlerinden en verimli sekilde yararlanmak.

(2) Tiim bilgisayarlarin, yardunc: donammlarin, bilgi islem sistemlerinin giivenli bir sekilde
¢alismasin saglamak. :

(3) Sunucular (server) ile kullamici bilgisayartarina (client) yiiklenen yazilimlarin amacina
uygun bir gekilde kullanilmasini saglamak.

(4) Ag kaynaklanindan mimkiin olan en yiiksek diizeyde yararlanmak ve Iletisim agimn
amacina uygun olarak kullamlmasim saglamak {izere sistem kullanim ve gilvenligine yonelik genel
kurallan belirlemektir.

Bilgi Islem Birimi Sorumlusunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 7- (1) Bilgi islem sistemlerinden en verimli sekilde yararlanmak.

(2) Tém bilgisayarlarm, yardimer donanumlann, bilgi islem sistemlerinin giivenli bir sekilde
caligmasim saglamak.

(3) Sunucular (server) ile kullanict bilgisayarlarna (client) yliklenen yazahmlarn amacina uygun
bir sekilde kullantimasit saglamak.

(4) Ag kaynaklanndan miimkiin olan en yiksek diizeyde yararlanmak ve iletigim aginin
amacia uygun olarak kullanilmasim saglamak {izere sistem kullanimu ve gitvenligine ySnelik genel
kurallan belirlemektir.

Bilgi Islem Birimi Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8 - (1) Bilgi islem sorumlusunun verecegi is ve iglemleri asagida yazih gorevleri
vapmak ve takip etmek.

(2) E-imza ile ilgili yasaklanmis kullamm kurallar1 asagida belirtilmistir. Kullamcilarin
sahsina ait olan elektronik imza ve cihazlarinin baskalar: tarafindan kullamlmasina izin verdikleri

takdirde, cihazi kullanan kadar kullandiran personelinde haklarnda olusacak hukuki ve idari.

sonug¢larim kabul etmis sayilirlar,

{3) Kullanicilar elektronik imza ve cihazlarimin kaybolmasi veya ¢alinmasi duromunda E-
Igisleri Proje Sorumlusuna bilgilendirmekle sorumludur.

(4)Yeni kullanteilar (adina cihaz dilzenlenmemis olanlar), kayip, gahntl veya cihazlann
arizalanmasi durumlan haricinde, tlim kullanicilar elektronik imzalarin sistem lizerinde ku]lamnalan
zorunludur.

(5) Kisisel kullanim kurallar politikas: kullanicilarin uymasi gereken genel kurallan kapsar.

(6) Kurumun giivenlik sistemleri kigilere makul seviyede mahremiyet saglamis olmakla
birlikte, kurumun biinyesinde olusturulan tiim veriler kurumun miilkiyetindedir.

(7) Bilgi Islem Birimi vetkili kisileri, kurum biinyesindeki bilgisayarlarin kullanic sifrelerini
gbremez ancak kullame: bilgisi dahilinde gerektifinde sifreleri sifirlayabilir. Bunun yaninda
giivenlik ve agin bakim amaciyla cihazlan, sistemleri ve ag trafigini gézlemleyebilir.

(8) Bilgi Islem Birimi, aglan ve sistemleri periyodik olarak denetleme hakkina sahiptir.
Denetleme esnasinda Belediye Baskani, Belediye Bagkan Yardimcilari ve Daire Miidiirlerine ait
olanlar hari¢ olmak iizere Bilgisayarlar incelenmek amaciyla, kullanicisina haber verilmeksizin
Bilgi Islem Personeli tarafindan alinur, yerinde veya Bilgi Islem Biriminde incelenir.

(9) Biitiin bilgisayarlar mutlaka domaine login olmalidir. Domaine bagh olmayan
bilgisayarlar yerel agdan ¢ikanlmali, yerel agdaki cihazlar ile bu tiir cihazlar arasinda bilgi alisverisi
yapilmamahdir.

(10) Bilgisayarlarda oyun ve eglence amagh programlar cahstinlmamali, kopyalanmamaldir,

{11) Kurum biinyesinde bulunan internet ag1 iizerinden canli televizyon ve radyo yaymlarinin
izlemesi yasaknr. Gerekli goriildigi durumlarda Televizyon veya Bilgisayar {izerine takilacak TV
Karti ile izlenebilecektir.

(12) Bilgisayarlarda resmi belgeler, pgogramlan v@egltun belgeleri haricinde dosya aligverisi
(Film, Mp3) bulundurulmmnalldlr -




(13) Bilgi Islem Birimi personelinin bilgisi diginda bilgisayarlar tizerindeki aJ ayarlar,
kullamcy tanimlari, kaynak profilleri vb. iizerinde mevcut yapilan diizenlemeler highir su:retle
degmtmlmemehd]r

(14) Bilgisayarlara resmi nitelikte olmayan herhangi bir lisanssiz program yiiklenmemeli,
kullanitmamalidir.

(13) Gerekmedikge Ortak iizerinden dosya Paylasinu  yapilmamalidir, yapildigi durumlarda
ise paylagim sonras: dosya ortak fizerinden kaldirilmalidar.

(16) Biitiin kullamcilar kendi bilgisayar sisteminin giivenliginden sorumludur. Kullanie: -
hatasi veya ihmali neticesinde, Kuruma veya kisiye yonelik saldiriardan (6rnek, elektronik
bankacihk vs.) kullanici sorumludur.

(17) Cahsanlar kurumla ilgili yazismalarinda birimlerine ait e-posta adresleri kullailmahdir.
Ozel e- posta hesaplan (Hotmail,yahoo, mynet vs.) zaruri olmadik¢a kullamlmamalidir.

(18) Yasaklanmis Politikalar sunlardar;

a) Herhangi bir kiginin veya kurumun izinsiz kopyalama, ticari sir, patent veya diger sirket
bilgileri yazilim lisanslan vs. haklarini ¢ignemek.

b} Kitaplanm izinsiz kopyalanmasi, magazinlerdeki fotograflarin  dijital formata
dontigtiiriilmesi, lisans gerektiren yazilimlarin kopyalanmasi.

¢) Zararli programlarin (viriis, solucan, Truva ati, e-mail bombalan vs.) ag veya sunuculara
bulagtiritmasi.

d) Kendi hesabimizin gifresini bagkalarina vermek veya kendi hesabinizi kullandirmak.

¢) Kurumun bilgisayarlarim kullanarak taciz veya yasadisi olaylara karismak.

f) Ag giivenlifiini etkilemek (Grnek, bir kiginin vetkili olmadig1 halde sunuculara erigmek
istemesi) veya ag haberlesmesini bozmak.

g) Port veya ajZ taramas: yapmak.

h) Kultanicr kimlik tanima yontemlerinden kagmak.

1) Program / script / komut kullanarak kullanicimn baglantisin etkilemek.

i) Kurum bilgilerini kurum digindan tigiincii saluslara iletmek.

j) Kullamalarin kisisel bilgisayarlan (izerine Bilgi Islem Biriminin onayr alinmaksizin
* herhangt bir ¢evre birimi baglantis1 yapmasi.

k) Cihaz, yazihim ve verinin izinsiz olarak kurum disina ¢ikariimasi, yerlerinin degistirilmesi,

) Kurumun belirledigi programlar disinda kayna@ belirsiz olan programlan (internetten
indirilen programlar, portable programlar vs.) kurmak ve kullanmak.

m) Herhangi bitr kullamiel, kurumun kaynaklarim kullanarak hicbir gart altinda herhangi bir
yasadig1 aktivitede bulunmasi, yasaktir,

(19) Internet erisim politikalar sunlardir;

&) Kullamcilann Internete ¢ikiglan ile gerekli izin ve yasaklamalan kapsar. Kurumun ihtiyac:
dogrultusunda igerik filtreleme sistemleri kullanmlacaktir.

b} Bilgi Giivenligi Politikalar yonergesi geregi istenilmeyen siteler (pornografik, oyun, kumar,
siddet iceren vs), sosyal ag siteleri (Facebook, Twitter v.b.) ve video paylagim siteleri (Youtube
v.b.) yasaktir.

¢} Hicbir kullanici. peer-to-peer baglanti yoluyla internetteki servisleri kullanamavacaktir,
(Omek; KaZaA, ‘iMesh, c¢Donkey2000. Gnutella, Napster, AimsterMadster, FastTrack,
Audiogalaxy, MFTP, eMule, Overnet, NeoModus, Direct Connect. Acquisition, Bear Share!
Gnucleus. GTK- Gnutella. Lime Wire. Mactclla Morpheus, Phex, Gtella, Sharcaza, XoLoX.
OpenNap, WinMX. v.h.)

d) Bilgisayarlar aras1 ag iizerinden 1CQ, MIRC, Messenger v.b. mesajlasma ve sohbet
programlan gibi chat programlan kullamlmayacaktir. Bu chat programlan iizerinden dosya
aligverisinde bulunulmayacakur. (Sadece resmi yazismalarda olmak iizere gerekli portldugn
durumda ilgili Daire Miidiirlerinin Mali Hizmetler Miidirliigi Bilgi Islem birimine yazih talepleri
dogrultusunda ilgili Daire Miidiirlerinin uygun gérdiigii personellerin kullanimina izin verilecektir,)

¢) Higbir kullanicy internet iizerinden Multimedia Streaming yapamayacaktir. MiS, EBYS, E-
BELEDIYE yazilimlarmin hizh ve saglikli Qahsmam zorunlulugu bulundugundan ¢alisma saatleri
igerisinde agin1 bir gekilde iy ile Tlgili olmayan s:lie“ferde g"ézmmek yasaktir.




f) Bilgisayarlar iizerinden genel ahlak anlayigina aykin  internet  sitelerine
girilmeyecek ve dosya indirimi yapilmayacaktir. Is ile ilgili olmayan (miizik, video
dosyalart) yiiksek hacimli dosyalar gondermek (upload) ve indirmek (download) etmek yasakiir.

g) Ueglinci sahislann  (Misafirlerin)  kurum  internetini  kullanmalan  Bilgi
Islem sorumlulannin izni ve bu konudaki kurallar dahilinde gergeklestirilebilecektir.

(20) Kurumsal Ag ve Sistem Gilvenligi Politikalari sunlardur;

a) Zararl programlan {(6rnek, Truva ati, solucanlar, viriisler, email bombalan vs.) kurum
biinyesinde olugturmak ve dagitmak yasaktir. Higbir kullanici herhangi bir sebepten dolayr anti
viriis programim sisteminden kaldiramaz pasif hale getiremez, farkls bir viriis program: kuramaz.

b) Bilinmeyen veya siipheli kaynaklardan asla dosya indirilmemeiidir. Bilinmeyen
kaynaklardan gelen flopy disketleri, cd-romlar ve harici diskler, bellekler kullammdan dnce viriislere
karg: taranmalidir.

¢) Bilinmeyen kigilerden e-posta ile birlikte gelen dosya veya makrolar kesinlikle agilmamali,
bu ekli dosyalar hemen silinmeli daha-sonra silinmis dgelerden tekrar silinmelidir. Sipam, zincir ve
diger junk e-mailler silinmelidir. Kisisel kullamm igin internetteki listelere liye olunmasi
durumunda kurum ¢-posta adresleri kullamlmamalidur.

d) Kullanucilar, kurumsal aga, yazih onay almadan, herhangi bir cihaz (masaiistiiveya diziistii
bilgisayar, kamera, cep telefonu, tablet vb.) baglayamaz.

¢) Internct {izerinden interaktif uygulamalar kullanilamaz, (internet iizetinden oynanan
oyunlar, borsa, mesajlagma vb.)

f) Herhangi bir kullamicinin sifresint kirmak veya ele gecirmek amagh programlar (keylogger,
spy ware, trojen vb) kullamilamaz.

g) Kurumsal a3 iizerindeki paketleri yakalama izleme degistirme IP degistirme, msn dinleme
vb. iglemleri gerceklestirmeye yonelik programlar kullanilamaz, islem yapilamaz.

h) Bakanlik tarafindan belirtilen ceza ve yasak kapsamna giren internet adresleri ile bakanhk
sistem gilvenligi ve valilik sistem giivenligi agisindan tehlike yaratabilecek mitelikte zararh oldugu
tespit edilen internet adreslerine erigim tiim kullamcilar igin engellenir. Kullameilar tarafindan bu
titr engellemelerin kaldirlmas: konusunda Bilgi Islem personelinden talepte bulunulamaz.

i) Kullanicilar da kurum tarafindan kullanimlarina tahsis edilen sistemlerin giivenlifinden
sorumludurlar,

(21) Bilgi Islem Sisteminin Yonetimi Politikas: asagida belirtilmigtir;

a) Kurum biinyesindeki biitiin fiziki ve sana! sunucularin yénetiminden yetkllendmlm:ls Bilgi
Islem Birimi personeli sorumludur. Sunucu konfigiirasyonlari sadece bu gruptaki kigiler tarafindan
yapilacaktir.

b) isletim sistemi konfigiirasyonlan Bilgi islem Birimi talimatlarina gére yapilacaktr.

¢) Birimler tarafindan kullamlmakta olan Bilgi Islem Sisteminin ve Bilgi Islem Hizmetlerinin
yonetimi ve denetimi islemleri, Bilgi Islem Birimi koordinasyonunda yliriitiliir.

d) Bilgi Islem Sisteminde yer alan titm donamim ve yazilimlar Edirne Belediyesine ait olup
Belediye hizmetlerinde kullanilmak iizere personelin kullammina tahsis edilir.

¢) Az baglantdar, Bilgi Islem Birimi yetkili personeli tarafindan periyodik olarak kontrol
edilir,

f) Bilgi {slem Birimi personelleri teknik hizmet sunmalan nedeniyle, 657 sayili Devlet
Memurlann Kilik Kiyafet Yonetmeligine uyma zorunlulufu bulunmamakta olup, birim amirinin
uygun gdrdiigi kilik ve kiyafet ile hizmet sunulur.

g) Donamm, isletim sistemi, servisler, cihazlar (yazici, tarayici, fax, modem vb) ve
uygulamalar (gesitli yazilunlar vb.) temin edilmeden ve sisteme entegre edilmeden 6nce Bilgi Islem
Birimi tarafindan onaylanmalidir.

h) Yetkisi olmayan personelin kurumdaki gizli ve hassas bilgileri gérmesi veya elde etmesi
yasaktir.,

1) Kurum agma standart dis1 erisim isteginde bulunan orgamzasyon veya kigiler kurumun
Bilgi Islem Birimi izin almak ve kurumun behrledlgl baglanti ve kisitlamalan kullanmak
zorundadarlar.

(22} Dopamm, Isletim Sistemi ve Yaz;]mrsngkmk Destek Hizmetleri Politikalarn agagida
gosterilmistir; F s, B




a) Belediyemizin kurumsal aginda yer alan tiim bilgisayarlar, yazicilar, tarayicilar ve yazilarin
Bilgi Islem Birimi bilgisi disinda, yetkisiz Kisiler tarafindan herhangi bir degisiklik (ekran karts,
TV kartt takilip s6killmesi, yazilim yiklenmesi veya kaldinlmasi vb.) yapilamaz.

b) Bilgisayar, vazici, tarayicr vb. cihazlar silirekli enerji dikettifinden, uzun siire
kullamlmamalan durumunda kapali tutulmalan gerekmektedir. S6z konusu cihazlann verimbh
kullantlmas1 esas olup, cihazlar mesai sonunda mutlak surette kapatilir. A¢ik birakilan cihazlann
ugrayacag: zararlardan birim amirleri sorumludur.

c) AP fizerinde kullanmicinin erigece§i servisler Kkisitlanacaktir, Simrsiz a  dolagim
engellenecektir. Izin verilen kaynak ve hedef aglar arasindaki iletigimi aktif olarak kontrol eden
teknik &nlemler Bilgi Islem Birimi tarafindan ahnacaktir, (6mek. firewall)

d) Gereksiz servis ve kisisel uygulamalar kaldinlacaktir.

¢) Giivenlikle ilgili loglar sorumlu kisi tarafindan degerlendirilecek ve gerekli tedbirler
kullanicilara bildirlmeksizin alinacaktir.

f) Bilgisayar aglannin ve bagh sistemlerin is siireklilifini saglamak i¢in Gzel kontroller
uygulanacaktir. (uzaktan erisim yolu vb.)

g) Bilgisayar, yazic, tarayici vb. cihazlarin data ve enerji kablolanmin hasar gérmemesi (agin
gergin olmasi sebebiyle kopmasi, sandalye altunda ezilmesi vb.) i¢in gereken onlemleri almak
kullanicimin sorumlulugundadir.

h) Bilgisayar, vazici, tarayici vb. cihazlarnn bagl oldugu prizlere kullamimi yasak olan 1siticy,
caydanlik vb. tzel kullanim amach cihazlar kesinlikle takilamaz.

1) Bilgi iglem sistemine iligkin talepler ve sorunlar kullamcilar tarafindan kendi birim
sorumlulanna iletilecek, birim sorumlulart da Bilgi [slem Birimi amirine iletecekti.

j) Edime Beledivesi Midiirliik ve Birimlerinde bilgisayar donammi ve yazilumi, ag
baglantis, internet vb. hizmetlerle ilgili yasanan arizalara Bilgi Islem Birimi personeli tarafindan
miidahale edilir. Yetkili olmayan personel veya gahislar tarafindan miidahale edilen bilgisayarlann
internet baglantilan derhal kesilir. Sorunun giderilmesi halinde internet baglantisi tekrar verilir, Bu
tir mildahaleler sonucunda ortaya ¢ikabilecek arizalar, maddi hasarlar ya da kurum sistem
giivenliginin ihialine yol agan uygulamalar, ilgili bilgisayar kullanicisimn sorumlulugundadar.

k) Birimlerden arniza sebebiyle Bilgi [glem Birimi génderilen bilgisayatlar iizerindeki verilerin
yedeklenerck koranmasi kullanicinin sorumlulugu altindadir. Kullanic: taraﬁndan alman yedekler
Bilgi Islem Birimi pcrsoneh komntroliinde geri yiiklenir.

1) Yedekleme ve geri yiikleme islemleri sirasinda igbu yonerge ile kurulumu ve kullanim
yasaklanmis olan égeler tespit edildiginde Bilgi Islem Birimi teknik personeli tarafindan derhal
silinir.

m) Kurum demirbagina kayith olmayan Kurum personelinin sahsi bilgisayarlarina ariza bakim
ve teknik destek hizmeti verilmez. Bu bilgisayarlara kurumun lisansh yazilimlarimin yiiklenmesi
kesinlikle yasak olup, Bilgi islem Birimi personelinden bu konuda talepte bulunulamaz.

n) Bilgi islem Birimi personeli uygulamalar, yazihmlar ve donanimlarm uyumlari, gelismeleri
ve hatalanm tespit etmek amaciyla. Donanim, Yazilim ve Cihazlan kullamirlar kendi bilgisayarlarn
tizerinde test edebilirler.

(23) Yukarida belirtilen maddeler ile 20.02.2012 tarihli Igisleri Bakanlig: Bilgi Giivenligi
Politikalar1 Yonergesini ihlal eden personeller hakkinda adli suglar sakli kalmak kaydi ile 657 sayili
Devlet Memurlar: Kanununun 125. maddesi geregince iglem yapilacaktir.

DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Bilgi Islem Biriminin Kendi i¢indeki Isbirligi
MADDE 9- (1) Birim dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Bilgi Iglem
Birim Sorumlusu tarafindan saglanir.
(2) Birime gelen tiim evraklar toplamp.kohulanna gore dosyalandiktan sonra Birim
sorumlusuna iletilir. p v’fgr ¢ i“%}
(3) Birim sorumlusu, evraklan geregi g:i gﬂl persone:'! 1evz1 eder.
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Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluglarla Koordinasyon

MADDE 10- (1) Miiditrliikler aras1 yazigmalar Bilgi [slem Birim sorumlusunun parafi Mali
Hizmetler Miidiiriiniin imzas ile yiiriitGlir.

(2) Birimin, Belediyve digi ¢zel ve tiizel kigiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluglari ve diger
sahislarla ilgili gerekli gorillen yazigmalar; Bitim Sorumlusu ile Mali Hizmetler Mudurunun parafi
Belediye Bagkanminin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinn imzast ile ylirtitiildr.

_ BESINCi BOLUM
CESITLI VE SON HUKUMLER

Yiiriirliikkten Kaldirilan Hitkiimler

MADDE 11- (1) Bu Yénetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte 03.10.2007 tarih ve 2007/168
sayih Meclis Karan ile kabul edilmig olan Mali Hizmetler Mudurlugu Bilgi Islem Birimi Calisma
* Yonergesi yiiriirliikten kaldirilmagtir,

Yinetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 12- (1) I5 bu Y&netmelikte hitkiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki 11g111 kanun,
yonetmelik ve mevzuat hiikkiimlerine uyulur.

Yiiriirliik ,
MADDE 13 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri Edirne Belediye Meclisinin kabulil tarihinde
yirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 14- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Edirme Belediye Baskam yiiritiir.
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_ SIVIL SAVUNMA UZMANLIGI
GOREYV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac
MADDE 1- (1) Bu yénetmeligin amaci, Edirne Belediyesi Sivil Savunma Uzmanliimin
glrev, yetki ve sorumluluklan ile ¢galigma usul ve esaslarim diizenlemektir,

Kapsam:
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Sivil Savunma Uzmanlifindaki personelin gérev, yetki ve
sorumluluklar ile ¢aligma usul ve esaslarim kapsar.

Dayanak:

MADDE 3- (1) Sivil Savunma Uzmanhgina ait bu yonetmelik;

a)5393 sayih Belediye Kanunu,

b} 5902 sayili Afet ve Acit Durum Yonetimi Bagkanlify Tegkilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun,

¢) 5902 sayih Kanun .uyarnca cikanlan Sivil Savunma Uzmanlanmin Idari Statiileri,
Gorevleri, Caligma Usul ve Esaslar ile Egitimleri Hakkinda Yénetmelik,

d) 7126 sayil1 Sivil Savunma Kanunu,

e) 2941 Seferberlik ve Savas Hali Kanunu,

f) 711 sayils Ngbetgi Memurlugu Kurulmasini ve Olaganustu Hal Tatbikatlarmda Mesainin 24
Saat Devamim Saglayan Kanun,

g) 2007/12937- 2009/15316 sayili Binalarn Yangindan Korsnmas:1 Hakkindaki Yonctmellk

ve Bu Ydnetmelikte Degigiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik hitkiimlerince hazirlanmistir,

Tanimmlar:

MADDE 4- (1) Bu ydnetmelikte gegen;

a) Belediye : Edirne Belediye Bagkanlifini,

b) Bagkan : Edirne Belediye Bagkanim,

¢) Baskan Yardimcis: : Sivil Savunma Uzmaninmn bagli oldugu Bagkan Yardimcisim
d) Uzman : Sivil Savunma Uzmanin, ifade eder.

- IKINCi BOLUM
Teskilat Yapisi

MADDE 5- (1) Sivil Savunma Uzmanligimin tiim i ve islemleri, Belediye Bagkam adina
Bagkan Yardimcis: eliyle ytrtitiiliir.
(2) Sivil Savunma Uzmanh1 Organizasyon $emas1 Ek-1"de gosterilmigtir.

UCUNCU BOLUM
Girev, Yetki ve Sorumluluk

Sivil Savunma Uzmanhg Girev, Yetki ve Sorumluluklar::

MADDE 6- (1) Sivil Savunma Uzmanlifi, Belediye Bagkaninca verilen ve bu yonetmelikte
tanif edilen gérevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak,
kurumun diger mildiirlitklerine yapturmak, denetlemek ve yUriitmekle sorumludur.

Sivil Savunma Uzmaninin Girev, Yetki ve Sorumluluklar::
MADDE 7- (1) Ilgili Kanunlar dogrultusunda Echn&e Belediyesine ait tim planlan ve detay
planlar1 hazirlar, plan hazirlamas: gereken da:re vé bmmlerle koordine yaparak planlarim

hazirlatir, kontrol ye onay 1slemler1n1 tamamlatlr o /




(2) Hazirladign veya birimlere haZJrlattlgl planlarda gorev verilen personele gerekli
egitimlerin verilmesini saglamak.

(3) Dogal afetlere karsi afet dncesi planlama galigmalanm yapar ve afet esnasinda planlar
uygulamaya koyarak lojistik destek verir gerektiginde afet galigmalarina bizzat katihr.

(4) Gizlilik dereceli evrak ve gerecin giivenligi hakkinda kurumu adina ¢alismalarda bulunur
ve uygulatir.

(5) 2007/12937- 2009/15316 sayih Binalarin Yangindan Korunmas: hakkindaki yénetmelik
dogrultusunda belediye binalarimn yangn Snlemlerini aldinlmasm ve gerekli malzemelerin temin
edilmesini saglar/saglatir.

(6) 2007/12937- 2009/15316 sayih Binalarin Yangindan Korunmas: hakkindaki ysnetmelik
geregince Bagkanlifimiza bagh hizmet binalarimizin hazirlanmasi gerekecek Binalarnin Ig
Diizenlemesini (Yangin Ydnergesi) hazirlar/hazirlatir ve ilgili birimlere hazirlattirir ve eklp]erde
gorevli personele egitim verilmesini saglar.

(7) Yilda bir defa Itfaiye Miidiirliigiinden, hizmet binalanmizda yangina kars1 tedbirlerin faal
olup olmadift konusunda kontrollerinin yapilmasim talep eder ve rapor dogrultusunca gerekli
galigmalari yaptirir, Ayrica hizmet binalannin elektrik tesisatlarinin kontroliinii saglamak amaciyla
ilgili birimden rapor ister.

(8) 2007/12937-2009/15316 sayih Binalann Yangindan Korunmas: hakkindaki
yonetmelik geregince Belediyemize ait hizmet binalan ile miigtemilatlar ve araglarda bulunan
yangin sondiimme cihazlanmin dolum ve kontrollerini yaptirmak ve ilgili yerlere dagitimim
saglamak bununla beraber envanterinin hazir tutulmasim saglatmak.

{9) 2007/12937-2009/15316 sayilh  Binalanin  Yangindan Korunmas: hakkindaki
yonetmelik geregince Belediyemize ait hizmet binalari ile miistemilatlarda bulunan yangin $nlem
techizatlarina ait talimatlan hazirlatmak, ilgili yerlere asitmasim saglamak.

(10) Belediye hizmet binalarimiza ait kat plan Srmeklerinin ¢ikanlmasim saglatmak ve ilgili
yerlere asiimasim saglatmak. '

{11) Belediyemize ait Sivil Savunma Plamm hazirlanmasimi  saglayarak,  Valilik
Makamindan onay1 yapildiktan sonra giincelligini saglamak/saglatmak.

(12) Savag Hasar Onarnm Planim hazirlayarak giincelligini saglamak/saglatmak.

{13) 711 sayilh Kanun geregince Belediye Bagkanligina bagli tiim birimlerin 24 saat devamlt
calisma Plamini hazirlamak/hazirlatmak.

(14) Kurumu adina sifinaklarla ilgili hizmetleri diizenlemek ve yiiriitmelk.

(15) Bagh oldugu Beledive Baskan Yardimcisi tarafindan verilen gérev ve sorumluluklan
yerine getirmek.

(16) Uzmanhgmmizin gorev alam ile ilgili kanun, kanun hitkmiinde kararname, ydnetmelik,
genelge, teblig v.b. gibi  takibini yapar giincellenmesini saglar ve personeli bilgilendirir.

(17) Birimi ile ilgili faaliyet raporlarnin periyodik olarak hazirlanmasim saglar.

(18) Performans programinda tespit edilmis strateji hedef ve politikalar dogrultusunda plantar
hazirlar, uygular, uygulatir, aksayan yénlere yonelik ¢coziimler iiretir.

(19) Yillik ¢aligma planlanm hazirlattinr ve uygulanmasini takip eder.

(20) Binm c¢alismalaninda kullamlan demirbas-sarf malzemelerin  amacina uygun
kullanilmasim saglar.

(21) Biitge teklifi hazirlar.

(22) Harcama vetkilisi olarak ig ve iglemleri gergeklestirir. :

(23) 1l genelinde Edirmne Valiligi 1! Afet ve Acil Durum Miidirliigii ile ortaklasa hazirlanan
genel planiarnn kurum ile ilgili gdrev béliimlerini takip eder ve glincellemelerini yapar.

DORDUNCU BOLUM
isbirligii ve Koordinasyon

Sivil Savunma Uzmanllgthm Birimler Arasmdaki Isbirligi
MADDE 8- (1) Uzmanlikta gorevli personel, kendilerine verilen gérevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 62@ﬁvﬂ;&r£t]e yapmak zorundadir.
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Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 9- (1) Belediyede Miidiirliikkler aras1 vazigmalar Sivil Savunma Uzmantmin imzas:
ile yiiriitiliir,

(2) Muduarliigin, Belediye dig: 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluglar1 ve
diger sahuslarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Uzman ve Bagkan Yardimeisimin parafl Belediye
Bagkammin imzas1 veya Belediye Bagkaninn yetki verdigi Baskan Yardumersi'un imzas1 ile
yiritilir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten Kaldirilan Hikiimler

MADDE 10- (1) Bu Yonetmeligin yliriirliige girmesiyle birlikte 07.05.2014 tarih ve 2014/125
sayih Meclis Karar1 ile kabul edilmig olan Sivil Savunma Uzmanhg Calisma Yonergesi
yiiriirltikten kaldinlmigtir,

Yinetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 11- (1) Is bu Yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirlitkteki ilgili kanun,
yonetmelik ve mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yitriirliik
MADDE 12- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri Edirne Belediye Meclisinin kabulii tarihinde
yiirfirliige girer, -

Yiiriitme
MADDE 13- (1) Bu Y0netmelik hukumlerml Edirne Belediye Bagkani yiirfitiir.

EK-1
SIVIL SAVUNMA UZMANLIGI
ORGANIZASYON SEMASI
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Resmi Gazetenin 12.07.2006 tarih ve 26226 sayili niishasinda yayimlanan 26.06.2006/10654
sayih Bakanlar Kurulu Karanyla vilriirliie giren “I¢ Denetgi Calisma Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik™ hukumlerme tabi olarak gorev yaparlar.
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