T.C.
SULEYMANPASA BELEDIiYE BASKANLIGI
IKLiM DEGISIKLIiGI VE SIFIR ATIK MUDURLUGU
CALISMA, USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

( GOREYV, YETKI VE SORUMLULUK )

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

AMAC:

Madde 1: Bu Yonetmelik; Siileymanpasa Belediye Baskanlig1 Iklim Degisikligi ve Sifir Atik
Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar: ile ¢alisma usul ve esaslarini belirlemek
tizere hazirlanmistir.

KAPSAM:

Madde 2: Bu Yonetmelik; Siileymanpasa Belediye Baskanligi Iklim Degisikligi ve Sifir Atik
Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve isleyisini kapsar.

DAYANAK:

Madde 3: iklim Degisikligi ve Sifir Atk Miidiirliigii,5393 sayili Belediye Kanunun 48.maddesi
ve Siileymanpasa Belediye Meclis Karar1 ile kurulmus ve Belediye Baskanmna ya da
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina bagli olarak c¢alisan bir birimdir. Bu Yonetmelik,657
say1l1 Devlet Memurlar1 Kanunu, 03.07.2005 tarih ve 25874 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
yuriirliige giren 5393 Sayili Belediye Kanunu, 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu ve diger
ilgili mevzuat hiikiimlerine gore hazirlanmigtir.

TANIMLAR:
Madde 4: Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

Belediye :Siileymanpasa Belediyesini,

Meclis : Siileymanpasa Belediye Meclisini,

Enciimen : Siileymanpasa Belediye Enciimenini,

Baskanlik :Siileymanpasa Belediye Baskanligini,

Baskan :Siileymanpasa Belediye Bagkanini,

Baskan Yardimaisi: Tklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigii niin bagl oldugu Baskan
Yardimcisini,

Miidiirliik: iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigiinii,

Miidiir: iklim Degisikligi ve Sifir Atk Miidiiriinii,

Personel: Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigii niin tiim personelini,

0. Cevre Yonetim Birimi Sorumlusu: iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigii Cevre
Yo6netim Birimi Sorumlusunu,
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11. idari Hizmetler Birim Sorumlusu: Iklim Degisikligi ve Sifir Atik idari Hizmetler Birim
Sorumlusunu,

12. idari Hizmet Birimi: Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigii Idari Hizmet Birimini,

13. Biiro Hizmetleri Personeli: Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigii Biiro Hizmetleri
Personelini

14. Cevre Yoénetim Birimi: iklim Degisikligi ve Sifir Atk Miidiirliigii Cevre Yonetim
Birimini

15. Cevre Denetim, Egitim ve Strateji Ekibi: Iklim Degisikligi ve Sifir Atk Miidiirliigii
Cevre Denetim/ Egitim ve Strateji Ekibini

16. Atik Toplama EKibi: Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigii Atk Toplama Ekibini
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, idari Yapi, Unvanlar ve Baghhk

KURULUS:

Madde 5: Siileymanpasa Belediye Baskanligi Temizlik isleri Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye
Kanunun 48 nci Maddesi ve 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan
‘Belediye ve Bagl Kuruluslar: ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma
Dair Y&netmelik® hiikiimleri geregince, Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigii ismiyle
07.06.2022 tarih ve 173 sayil1 Siileymanpasa Belediye Meclisi’nin karari ile kurulmustur.

IDARI YAPI, UNVANLAR:

Madde 6: Siileymanpasa Belediye Baskanlig1 Iklim Degisikligi ve Sifir Atk Miidiirliigii’niin
idari yapsi belirtilen sekildedir.

a) Miidir

b) Memurlar

c) Isciler

d) Belediye Sirket iscileri

Madde 7: Miidiirliigiin Teskilat Yapis1 agagidaki gibidir.

A-) Miidiir
1. Cevre Yonetim Birimi
a) Cevre Denetim / Egitim ve Strateji Ekibi
b) Atik Toplama Ekibi
2. Idari Hizmet Birimi
a) Biiro Hizmetleri Personeli

Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
Iliskin Esaslar ger¢evesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina paralel olarak
ihtiyac duyulan nitelik ve sayida is ve islemlerin daha etkin ve verimli yliriitiilebilmesi i¢in birim



amirinin talebi ve Belediye Baskaninin onayi ile kadro karsilig1 olmaksizin hizmet geregi ihtiyag
olan personel gorevlendirmesi yapilabilir.

MUDUR

l l

Cevre Yonetim Birimi idari Hizmetler
| Birimi
Atik

Biiro Hizmetleri
Personeli

Cevre Denetim, Egitim

ve Strateji Ekibi Toplama

Ekibi

BAGLILIK:
Madde 8: Siileymanpasa Belediyesi iklim Degisikligi ve Sifir Atk Miidiirliigii, Belediye
Bagkani’nin gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisi’na baghdir.
UCUNCU BOLUM
Madde 9: Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
A- MUDURLUGUN GOREV VE YETKILERI

Siileymanpasa Belediyesi Iklim Degisikligi ve Sifir Atk Miidiirliigii; ilgili kanun ve
yonetmelikler dogrultusunda verilen yetkiler ¢ercevesinde asagidaki gorevleri yerine getirir.

1. 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevleri, ilgili yasalar dogrultusunda yapmak ve yiiriitmek,



2. Belediye simirlar igerisinde geri doniistiiriilebilir atiklarin sifir atik yonetim sistemi
dogrultusunda toplanmasini ve yonetilmesini saglamak,

3. Midirliigiin is ve islemlerinin yiiriitilmesine iliskin ihale dosyalarinin hazirlanmasini,
thale is ve islemlerinin takip edilmesini, sézlesmelerin hazirlanmasini, isin yapilan
sO0zlesme ve sartnamelere uygun yapildiginin kontrol ve takip edilmesini, isin sdzlesme
hiikiimlerine gdre sonu¢landirilmasini saglamak,

4. Atiklarin zamaninda ve kent yasamina olumsuzluk vermeyecek sekilde toplanmasi igin
yontemler aragtirmak ve uygulamak,

5. Atik toplama islerinin merkezi yerler ve caddelerde, yaya ve tasit trafigini
engellemeyecek sekilde yliriitiilmesi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak,

6. Yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili olarak, gerek dogrudan sikayet hattina gerekse ileti yoluyla
birimlerden gelen sikayetlerle ilgili olarak aragtirmalarin yapilarak ilgili kisi veya
kurumlara cevaplarin verilmesini saglamak,

7. lige genelinde ihtiyag duyulan noktalara atik biriktirme ekipmanlarmin yerlestirilmesi,
kot durumda olan ekipmanlarin bakim onarimlarinin yapilmasi/yaptirilmast veya
kullanilamayacak nitelikteki ekipmanlarin yenilenmesini saglamak,

8. Miidiirliik personelinin daha basarili olabilmesi i¢in meslek i¢i hizmet konusunda gerekli
egitimleri almalarini saglamak,

9. Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazigmalar1 yapmak, Baskana, Enciimene, Meclise teklifler
sunmak, verilen kararlar1 uygulamak ve mevzuatin Ongordiigii diger gorevler ile
Bagkanlik¢a verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak,

10. Ambalaj atiklarinin toplanmasi ya da toplattirilmasi ile ilgili ¢alismalarin mevzuatlara
uygun ylritiilmesini saglamak,

11. Ozel atiklarin (hanelerden kaynaklanan; 2 tona kadar ev i¢i tadilat atiklari, atik bitkisel
yaglar, atik elektrikli elektronik esyalar, atik pil, tekstil atig1, hacimli atiklar ve atik ilaglar
vb.) toplanmasi ya da toplattirilmas1 konusunda mevzuatlara uygun ¢alismalarin yerine
getirilmesini saglamak,

12. Atiklarin, ilgili kanun ve yonetmelikler kapsaminda kaynaginda azaltilmasi, 6zelligine
gore ayrilmasi, toplanmasi, taginmasi, bertaraf edilmesi ve geri kazanilmasi amaciyla
plan ve projeler hazirlamak, uygulamak ve denetimini yapmak,

13. Cevre bilincinin kazandirilmasi ve gelistirilmesine yonelik sifir atik ve iklim degisikligi
kapsaminda egitim ve bilgilendirme faaliyetlerinde bulunmak, plan ve projeler
hazirlamak, uygulamak, c¢evre etkinlikleri diizenlemek, yapilan etkinlik ve
organizasyonlara katilim saglamak,

14. Faaliyet konusu ile ilgili yillhik faaliyet raporlarini, stratejik plan ve performans
programini hazirlamak,

15. Iigemiz sinirlari igerisinde hafriyat topragi ve insaat yikint1 atig1 tasimak icin bagvurulara
istinaden Hafriyat Topragi, insaat Yikint1 Atiklart Tasima ve Kabul Belgesi diizenlemek.

B- CEVRE YONETIM BIRIMi

a-) Cevre Yonetim Birimi Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar:



Cevrenin korunmasi, gelistirilmesi ve gilizellestirilmesine iliskin plan ve projeler
gelistirmek, stratejiler belirlemek, cevre ile ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde arastirma
yapmak,

Cevrenin korunmasi ve iyilestirilmesi i¢in hazirlanan ve hazirlatilan plan, proje ve
etlitleri mevzuat bazinda inceleyip standartlara ve bilimsel kurallara uygunlugunu
saglamak ve sartnameleri hazirlamak,

Cevre ile ilgili gelismeleri yakindan takip etmek, kamu kurum ve kuruluglari ile sivil
toplum orgiitleriyle iletisim kurarak kamuya mal olmus konularda ortak calisma alanlari
olusturmak ve yiirtitmek,

Cevrenin korunmasi ile ilgili sikayet ve talepleri zamaninda degerlendirmek, gereginin
yapilmasi icin ilgili kisi, kurum, kurulus ve isletmelere sorunu ileterek, ¢6ziimii icin
gerekli takibi yapmak ve sonuglandirmak,

Geri doniisiim projeleri ve yenilenebilir enerji kaynaklar1 ile ilgili mevzuat
dogrultusunda, uygulanan ya da uygulanacak olan projelere katki saglamak,

Cevre bilincinin gelistirilmesi ve kamuoyunun bilgilendirilmesi yoniinden ilgili merciler
ile koordinasyon saglayarak, konusuna gore cevre ile ilgili egitici toplanti, seminer,
panel, gosteri vb etkinlikler diizenlemek, gorsel ve yazili duyurular yapmak,

Ilgili mevzuat gergevesinde olusturulan kurul ve komisyonlarda yer almak, ilgili birim,
kurum ve kuruluslarla yapilan ortak denetimlere katilim saglamak,

Vatandasg tarafindan talep edilen belgeleri usuliine uygun olarak diizenlemek, islem
sonucunda ortaya ¢ikacak iicretleri ilgilisine tahakkuk ettirmekle sorumludur.

C- IiDARI HIZMETLER BiRiMi

a-) Idari Hizmet Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1.

10.

Midiirliigiin yazismalarini “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik” hiikiimleri dogrultusunda hazirlamak ve Standart Dosya Planina uygun
olarak dosyalanmasini saglamak,

Miidiirliikkte calisan memur, is¢i, belediye sirket iscisi ve sdzlesmeli personelin maas,
yevmiye, ikramiye, fazla mesai, sigorta ve sosyal haklar1 gibi ozlik isleriyle ilgili
islemleri, yazigsmalar1 ve takibini yapmak ve evraklarin muhafazasini saglamak,
Miidiirliigiin faaliyetleri ile ilgili yazismalarin takibini yapmak ve sonuglandirmak,

Ihale dosyalarinin ve ihale yoluyla yapilan islerin hak edislerine esas olan evrak ve
kayitlar1 tutmak ve dosyalamak,

Miidiirliigiin biiro ve kirtasiye malzemeleri ihtiyacin tespit etmek,

Miidiirliikk harcamalari ile ilgili olarak avans alimi1 ve mahsuplarinin yapilmasi saglamak,
Miidiirliige ihtiya¢ duyulan mal ve malzemelerin, 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu
hiikiimleri dogrultusunda cins, miktar ve 6zelliklerine gore fiyat arastirmasi yapilarak, en
uygun fiyat ve kaliteli malin satin alimini saglamak,

Arsivlenecek evraklari, “Devlet Arsivleri Yonetmeligi ne uygun olarak arsivlemek,

Idari Hizmet Biriminin gérev alanma giren konulara iliskin, faaliyet raporu ve
performans bilgilerini hazirlamak,

Idari Hizmet Biriminin gorev alanina giren konulara iliskin, performans programi ve
Miidiirliigiin performans esash biit¢esini hazirlamak, yillik hedef belirlemek ve belirlenen
hedefler ile ilgili gerekli calismalar1 yapmalk,



11. Midiirliigiin “Tasinir Mal Yonetmeligi” hiikiimleri dogrultusunda, yapilmasi gerekli tiim

islemlerin yerine getirilmesini saglamak,

12. Yapt1g1 is ve islemler ile ilgili ytirtirliikkte bulunan kanun, yonetmelik vb. cercevesinde

gorevini mevzuata uygun olarak zamaninda yerine getirmek,

13. Miidiirliik demirbas islemlerini yapmak ve kayitlarini tutmakla sorumludur.

Madde 10: Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

A- Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

9.

Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tim gorevleri
kanunlar ¢ergevesinde yerine getirir.

Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisi olup, Miidiirliigiin her tiirli calismalarini
diizenler ve uygulanmasini saglar.

Iklim Degisikligi ve Sifir Atk Miidiirii tiim personeli her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

Iklim Degisikligi ve Sifir Atk Miidiirliigii'niin gorev ve sorumluluk alanina giren
konularla ilgili c¢alismalarin yiriitilmesini saglar. Caligmalarin yiiriitiillmesinde
personeline gerekli gorev dagilimini yaparak, takibini yapar.

Midirliigiin - stratejik planinin uygulanmasinda gerekli koordinasyonu saglayarak
personeli ile birlikte ¢alismalar yiiritiir.

Siilleymanpasa kentinin gelece8ine yonelik stratejilerin gelistirilmesi ig¢in
Stileymanpasa'daki tiim kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum orgiitleri, {iniversite vb.
kurumlarla isbirliginin saglanmasi i¢in gerekli koordinasyonu ilgili personeli ile birlikte
saglar.

Kendisine bagli olan birimlerde calisan personelin performans durumunu izleyerek,
gerekli degerlendirmeleri yapar. Personelin izin, rapor, ddiillendirme, cezalandirma vb.
konularinda gerekli islemlerin yapilmasini saglar.

Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu
saglar.

Birimin Harcama Yetkilisi Gorevini yerine getirir.

10. Birimin biit¢esini hazirlar.

B- Cevre Yonetim Birimi Sorumlusu Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar:

1.
2.

Miidiire bagli olarak calisir.

Miidiirden konusuna gore birimine gelen evraki ilgili personele havale eder, evrakin
takibini ve igin yapilmasini saglar.

Birimine bagli ekiplerin ve personelin is ve isleyislerindeki organizasyon ve
koordinasyonu saglar.

Miidiirtin direktifleri dogrultusunda, Miidiirligi’niin uygulama esas ve usullerini igine
alan yonetim plani ya da yonetmeligini Belediyemiz c¢alisma prosediirlerini de g6z 6niine
alarak ilgili mevzuat bazinda hazirlanmasini saglar.

Sorumlu oldugu birime bagli ekip personelinin caligsmalarini kontrol eder, Onerilerde
bulunur, verilen yetki c¢er¢evesinde goérev ve sorumluluklarin1 yerine getirir, is ve
islemlerin zamaninda yapilmasini saglar.



Midiirliigiin islevleri ile ilgili mevzuati takip eder, gerektiginde ilgili ekiplere bildirir.
Personelden gelen yazigma, proje, vb. inceleyerek imzalar, is ve islemin kontroliinii
saglar.

Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.

a-) Cevre Denetim, Egitim ve Strateji Ekibinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

10.

11.

12.

13.

Cevre Yonetim Birimi Sorumlusuna bagl olarak caligmak,

Kendine verilen gorev ve talimatlar yiirtirliikteki mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
birim sorumlusunun bilgisi ve yetkisi dahilinde yerine getirmek,

Cevrenin korunmasi ve iyilestirilmesi ile ilgili; Cevre mevzuatini ilgilendiren konularda
tiim denetim ve kontrolleri yapmak ve calisma konularina iligkin is ve islemleri yiiriitmek,
Sikayet ve talepleri, ylrtirliikteki ilgili mevzuat ¢ercevesinde zamaninda degerlendirmek,
geregini yapmak ve sonug¢landirmak,

Cevreye ait yiiriirliikkteki mevzuat bazinda yapilan veya yapilacak olan her tiirlii plan ve
proje ile ilgili aragtirma, inceleme ¢alismalarii yiiritmek, yapilmas: veya yaptirilmasini
saglamak ve takibini yapmak, bilimsel kurallara uygunlugunu tespit etmek ve sartnameleri
hazirlamak ya da hazirlanmasinda yer almak,

Cevre kirliliginin tespiti, onlemi i¢in yapilan ya da yapilacak analizlerin bilimsel esas ve
standartlara uygunlugunu goézetmek, sonuclarini degerlendirmek ve degerlendirme
raporlarini ilgili kurum ve kuruluslara gondermek,

Ambalaj atiklarini1 yirirlikteki "Ambalaj ve Ambalaj Atiklarinin Kontrolii
Yonetmeligi’ne uygun olarak kaynaginda ve diger atiklardan ayri bir sekilde toplanmast,
taginmasi, geri donlisimil, geri kazanimi ve bertaraf edilmesine yoOnelik g¢alismalari
yapmak ve ylriitmek,

Ozel atiklarm (hanelerden kaynaklanan; 2 tona kadar ev ici tadilat atiklari, atik bitkisel
yaglar, atik elektrikli elektronik esyalar, atik pil, tekstil atig1, hacimli atiklar ve atik ilaglar
vb.) ilgili kanun ve yonetmelikler kapsaminda 6zelligine gore diger atiklardan ayri bir
sekilde kaynaginda toplanmasi, tasinmasi, geri kazanimi ve bertaraf edilmesi ile ilgili;
yapilan ya da yapilacak olan atik yonetim plani ve ilgili projeleri mevzuat bazinda verilen
gorev ve yetki cercevesinde ilgili miidiirliik, kisi, kurum ve kuruluslarla iletisim kurarak
hazirlanmasini, yiiriitiilmesini ve takibini yapmak ya da yapilmasini saglamak,
Miidiirliigiin uygulayacagi projeler ile ilgili calisma plani, sozlesme, sartname vb.
diizenlenmesi ve uygulanmasimi saglamak, denetlemek ve takibini yapmak ya da
yapilmasini saglamak,

Ilgili miidiirliik kisi, kurum ve kuruluslarla koordinasyon saglamak ve ortak isbirligi
kurarak caligmalar1 yliriitmek,

Isinma kaynakli kirliligin kontrolii agisindan ilgili yonetmelikler ve i1 Mahalli Cevre
Kurulu Kararlar1 dogrultusunda yakit, yakim ve yakma sistemlerine yonelik uygulamalari
takibinin, denetiminin tespitinin ve kontrollerinin yapilmasimi saglayan Miidiirliiklere
ihtiya¢ duyulmasi halinde destek vermek,

flgili kurul ve komisyonlarda yer almak, bdlgesel kararlarin alinmasinda katki koymak,
ilgili kurum ve kuruluslarca yapilan ortak denetim ve egitim faaliyetlerine katilim
saglamak,

Toplumda ¢evre bilincinin gelismesini saglamaya yonelik projeler hazirlamak, ilgili kisi,
kurum ve kuruluslarla igbirligi yapmak ya da yapilmasini saglamak,



14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

Cevre egitimi konusunda kurum i¢i ve kurum dis1 ilgili midiirliik, kisi, kurum, kurulus ve
sivil toplum orgiitleri ile koordinasyon saglayarak isbirligi cercevesinde egitim
programlari hazirlamak ve ytiriitmek,

Calisma konulariyla ilgili olarak diizenlenecek seminer, panel, fuar, gezi vb.
organizasyonlarda Belediyeyi temsil etmek,

Belediyemiz siirlart dahilinde ¢evre envanterini olusturmak, Belediyemizin g¢evre ile
ilgili yatirim ve uygulama programlarinin yani sira ¢evre konularinda halkin duyarhiligimi
saglamak icin cevre istatistikleri olugturmak ve bu bilgileri uygun yontem ve etkinliklerle
halkin bilgisine sunmak ve arsivlemek,

Plan ve projelerin kalic1 yerel yonetim uygulamalarina doniismesini saglamak,

Cevre konularmna iliskin yerel ve ulusal basimi takip ederek ilgili haber ve yayinlari
incelemek ve arsivlemek,

Vatandaslarin ¢evreyle ilgili s6zlii ya da yazili goriis, dilekce, sikayet ve onerilerini alarak
degerlendirmelerde bulunmak ve geregini yerine getirmek,

Gorev alanina giren konulara iligkin, faaliyet raporunu, performans programi bilgilerini,
stratejik plan, yillik hedef ve yatirim programini hazirlamak ve birim amirine sunmakla
yetkili ve sorumludur.

b) Atik Toplama ve Tasnifleme Ekibinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

o

Cevre Yonetim Birimi Sorumlusuna bagl olarak caligsmak,

Yirtirliikteki mevzuatlar ¢ercevesinde toplama gorevi Belediyelere verilen atik cinslerini
Belediyemiz sinirlari iginde toplama ve tasima islerini yapmak,

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun ¢alismak,

Miidiirliige gelen talep ve sikayetlerden kendisine iletilenleri sonuglandirmak,

Ust amirinin kendisine verdigi veya verecegi diger gorevleri de yerine getirmek ile yetkili
ve sorumludur.

C-idari Hizmet Birimi Sorumlusunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

~

Miidiire bagli olarak calisir.

Miidiirden konusuna gore birimine gelen evraki ilgili personele havale eder, evrakin
takibini ve igin yapilmasini saglar.

Birimine bagli ekiplerin ve personelin is ve isleyislerindeki organizasyon ve
koordinasyonu saglar.

Miidiirtin direktifleri dogrultusunda, Miidiirliigli’niin uygulama esas ve usullerini igine
alan yonetim plani, yonetmeligini vb. raporlamalar1 Belediyemiz ¢aligma prosediirlerini
de g6z online alarak ilgili mevzuat bazinda hazirlanmasini saglar.

Sorumlu oldugu birime bagli ekip personelinin calismalarint kontrol eder, Onerilerde
bulunur, verilen yetki cergevesinde goérev ve sorumluluklarin1 yerine getirir, is ve
islemlerin zamaninda yapilmasini saglar.

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun ¢alismasini saglar.
Midiirligiin islevleri ile ilgili mevzuati takip eder, gerektiginde ilgili ekiplere bildirir.
Personelden gelen yazisma, proje, vb. inceleyerek imzalar, is ve islemin kontroliini
saglar.



a-) Biiro Hizmetleri Personeli Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.

Idari Hizmet Birimi Sorumlusuna bagli olarak ¢alismak,

Miidiirliigiin yazigsmalarmi “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik™ hiikiimleri dogrultusunda hazirlamak ve Standart Dosya Planina uygun olarak
dosyalanmasini saglamak,

. Mudiirliikte calisan memur, isci, belediye sirket is¢isi ve sozlesmeli personelin maas,

yevmiye, ikramiye, fazla mesai, sigorta ve sosyal haklar1 gibi ozliikk isleriyle ilgili
islemleri, yazigsmalari1 ve takibini yapmak ve evraklarin muhafazasini saglamak,
Miidiirliigiin faaliyetleri ile ilgili yazismalarin takibini yapmak ve sonuglandirmak,

fhale dosyalarmin ve ihale yoluyla yapilan islerin hak edislerine esas olan evrak ve
kayitlar1 tutmak ve dosyalamak,

Miidiirliigiin biiro ve kirtasiye malzemeleri ihtiyacini tespit etmek,

Miidiirliikk harcamalari ile ilgili olarak avans alimi1 ve mahsuplarinin yapilmasi saglamak,

Miidiirliige ihtiyag duyulan mal ve malzemelerin, 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu
hiikiimleri dogrultusunda cins, miktar ve Ozelliklerine gore sartname hazirlamak, fiyat
aragtirmasi yapilarak en uygun fiyath ve kaliteli malin satin alimini saglamak,
Arsivlenecek evraklari, “Devlet Arsivleri Yonetmeligi ne uygun olarak arsivlemek,

Idari Hizmet Biriminin gérev alanima giren konulara iliskin, faaliyet raporu ve performans
bilgilerini hazirlamak,

Idari Hizmet Biriminin gorev alanina giren konulara iliskin, performans programi ve
Miidiirliigiin performans esasli biitgesini hazirlamak, yillik hedef belirlemek ve belirlenen
hedefler ile ilgili gerekli calismalar1 yapmak,

Midiirliglin “Tasinir Mal Yonetmeligi” hiikiimleri dogrultusunda, yapilmasi gerekli tiim
islemlerin yerine getirilmesini saglamak,

Yaptig1 is ve islemler ile ilgili yiirtirlikkte bulunan kanun, yonetmelik vb. ¢ercevesinde
gorevini mevzuata uygun olarak zamaninda yerine getirmek,

Vatandas tarafindan talep edilen izin belgelerini usuliine uygun olarak diizenlemek, islem
sonucunda ortaya ¢ikacak ticretleri ilgilisine tahakkuk ettirmek,

Miidiirliikk demirbas islemlerini yapmak ve kayitlarini tutmak,

Vatandaslardan ve c¢esitli kurumlardan gelen tiim dilekgeleri kayit altina alarak
midirliikteki ilgili personele ulastirmak ve islem sonucundan ilgiliyi bilgilendirmek,
Birimindeki kalite kayitlarin1 zamaninda ve dogru tutmak,

Mal veya hizmetin teslim alinmasina yonelik gerekli islemleri denetlemek ve 6deme igin
gerekli belgeleri hazirlamak,

Kullandig1 donanim, techizat ve cihazlar diizenli, dikkatli kullanmak,

Biriminde 15 saglig1 ve is giivenligi kurallarina uygun ¢aligmak ve calisilmasini saglamak,
Ust amirinin kendisine verdigi veya verecegi diger gorevleri de yerine getirmek ile yetkili
ve sorumludur.

DORDUNCU BOLUM

Madde 11: Genel Hiikiimler



Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigii’nde ¢alisan tiim personel;

I.

10.

I1.

Tim faaliyetlerle ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili yiirtirlikteki mevzuata riayet eder,

Miidiirliigiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine
getirir,

Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amacgh etkinliklere istekli olarak
katilir,

Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak icin gerekli cabayi ortaya koyar,
Is boliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde
calisir,

Verilen isi 0ngoriilen biitge sinirlari igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir,
Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devamli artirir,

Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlart eksiksiz
hazirlar,

Giyim, kusam, temizlik, davranis ve konusmalarina dikkat eder,

Midiirliik personeli tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yapacaklar isleri gizli
tutar. Bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina aciklamada bulunmaz,

Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri stirekli kontrol eder.

BESINCIi BOLUM
Denetim

Madde 12: Miidiirliik i¢i Denetim

Miidiir;

1.
2.

Miidiirliigiin tiim personelini gerek gordiigiinde denetlemek yetkisine sahiptir.
Tim personelin yiiriitmekte yiikiimli olduklar1 islemler hakkinda ayrintili bilgi
isteyebilir.

Madde 13: Disiplin Cezas1 Uygulanacak Fiil ve Haller

Iklim Degisikligi ve Sifir Atk Miidiirii, tiim personel hakkinda disiplin cezalarm, yiiriirliikteki
yasa, tliziik ve yonetmeliklerde yer alan kurallar uyarinca yiiriitiir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler
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Madde 14: Yonetmelikte Hiikmii Bulunmayan Haller
Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.
Madde 15: Yiiriirlik

Bu Yonetmelik hiikiimleri; Siileymanpasa Belediye Meclisi’nin onaymndan sonra yayimi ile
yirtirliige girer.

Madde 16: Yiiriitme

Bu Yonetmelik hiikiimlerini Siileymanpasa Belediye Baskani ytirtitiir.
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