ISTANBUL iLi

SULTANBEYLI BELEDIYESI

IKLIM DEGISIKLIGI VE SIFIR ATIK MUDURLUGU

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI ILE
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR

YONETMELIK



GENEL GEREKCE

5393 sayili Belediye Kanununun 15. maddesinin (b) bendi uyarinca belediyeler,
yonetmelik ¢ikarmak ile yetkilendirilmigtir.

Bu yonetmelik, Istanbul Ili Sultanbeyli Belediyesi Iklim Degisiklizi ve Sifir Atik
Miidiirligi’nin gorev, yetki ve sorumluluklarini, ¢alisma usul ve esaslarini, teskilat yapisim,
hukuki statiistinii belirlemek ve hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak
amaciyla hazirlanmigtir.



T.C.
_ _S_U_LTA.l\_Tl}EYLi BELEDiYESi“ o
IKLIM DEGISIKLIGI VE SIFIR ATIK MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci; Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigii teskilat
yapisini, hukuki statiisiinii, gérev, yetki ve sorumluluklanyla, ¢alisma usul ve esaslarim
belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik, Iklim Degisikligi ve Sifir Atk Miidiirliigii’nii kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yénetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15-b ile
48. maddesi, 22/02/2007 tarih ve 26442 sayil1 Beledive ve Bagl Kuruluslar: ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarima Dair Yonetmelik hikkiimleri, 5210 sayili Mevzuat
Hazirlama Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yionetmelik ve diger meri mevzuatlarda yer alan hiikiimlere
dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gecen:

a) Belediye: Sultanbeyli Belediyesini,

b) Bagkan: Sultanbeyli Belediye Baskanini,

¢) Meclis: Sultanbeyli Belediye Bagkanlig1 Meclisini,

¢) Enciimen: Sultanbeyli Belediye Baskanlig1 Enciimenini,

d) Bagkan Yardimcisi: Belediye Bagkami tarafindan gorevlendirilen, mudirliigiin bagh
oldugu Belediye Bagkan Yardimcisini,

e) Miidiirlitk: Sultanbeyli Belediye Bagkanhig Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigiindi,

f) Miidiir: Tklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirligii’niin en {ist yoneticisi ve harcama ve ihale
yetkilisini,

g) Sef: Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigii’nde is ve islemleri yiirlitmekle gérevlendirilen
sefleri,

g) Gergeklestirme Gorevlisi: Harcama talimati fizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelen dirilmesi ve 6denmesi i¢in gerekli
belgelerin hazirlanmasi gérevlerini yiirtiten gérevlisini,

h) Tasmr Kayit ve Kontrol Yetkilileri: Harcama yetkilisi adina taginirlan teslim alan, koruyan,
kullanim yerlerine teslim eden, ilgili yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore kayitlar1 tutan
ve bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu
¢ercevesinde harcama yetkilisine karsi sorumlu olan gérevlileri,

ifade eder.



IKINCI BOLUM
Teskilat, Baghhk, Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Tegkilat

MADDE 5- (1) iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigii; bir miidiir, yeterli sayida sef, memur,
s6zlesmeli memur, isci ve diger personelden olusur.

(2) Mudiirltgiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir:

a) Iklim Degisikligi ve Sifir Atk Midiirii

b) Iklim Degisikligi Uyum Sefligi

c) Sifir Atik Sefligi

¢) Cevre Koruma Sefligi

d) Biiro Hizmetleri

Baghhk

MADDE 6- (1) Iklim Degisikligi ve Sifir Atk Midiirligii, Belediye Baskanina veya
gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisina baglidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi
kisi eliyle ytiriitir.

Iklim Degisikligi ve Sifir Atk Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Midiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklan asagida belirtilmistir:

a) Miidiirliigiin faaliyet konularina iligkin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
icerisinde yerine getirmek, .

b) Midirliigtin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonu¢landirmak,

c) Stratejik plana, y1llik performans programina, yatirnm programina ve miidiirliik biitcesine uygun
olarak ¢aligmalarim yiiriitmek,

¢) Sultanbeyli Belediyesi I¢ Kontrol Eylem Plani’ndaki gorev ve sorumluluklarin yerine
getirilmesi igin gerekli caligsmalar1 yapmak,

d) Miidiirlige gelen yazi1 ve dilekgeleri ilgili kanun geregince siiresi igerisinde cevaplamak,

e) 4734 sayih Kamu Ihale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyac: olan her tiirlii mal alima,
hizmet alimu ile yapim islerinin hak ediglerini diizenlemek, kabullerini yaparak sonu¢landirmak,
f) Belediyenin orta ve uzun vadeli stratejilerini ve politikalarim belirlemek, amaglarimi olusturmak
tizere gerekli ¢alismalar1 yapmak,

g) Miidiirliikce yapilan iglemlerin kayitlarimin tutulmasimi saglamak; gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasini1 ve muhafazasim saglamak,

§) Gerektiginde belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek
odalariyla, ihale siirecindeki ilgililerle yazigmalar yapmak,

h) Midiirligiin gérev alamina giren konularla ilgili olarak; Sultanbeyli Belediyesi resmi web
sitesinde yayinlanmak fizere; fotograf, video ve yazili olarak veri akis1 saglamak,

1) Iklim degisikligi ve iklim krizi ile miicadele icin gerekli; siirdiiriilebilir kalkinmayi, yesil
ekonomiyi ve yesil teknolojileri destekleyen planlama yaparak gerekli calismalar1 yapmak,

i) Belediye sinirlari igerisinde, sifir atik felsefesini benimseyerek atik miktarini azaltmak, atiklarin
geri doniistimi icin gerekli ¢alismalar1 yapmak, geri doniistiiriilmesi miimkiin olmayan ve
degerlendirilemeyen atiklarin uygun yoéntemlerle bertaraf edilmesini ve toplum bilincinin
artmasini saglamak,

j) Ilgenin gevre sorunlarna yénelik ¢oziimler sunmak, gerekli kurum, kurulus ve yetkililerle is
birligi yapmak,

k) Cevresel giirtiltiiye maruz kalinmasi sonucu kisilerin huzur ve siiklinunun, beden ve ruh
sagliginin bozulmamasi i¢in gerekli tedbirlerin alinmasin saglamak,



1) Iige halkinin iklim degisikligine duyarlihigim artiracak egitim programlari, seminer, etkinlik ve
projeler diizenlemek; bu amaca uygun ilan, pankart, brogtir gibi ¢alismalara destek vermek,

m) Belediyenin ulusal ve uluslararasi diizeyde uyguladigi/uygulayacag tiim kalite, ¢evre, is saglig1
ve giivenligi, vatandas memnuniyeti ve diger iyilestirme ¢aligmalarina yonelik yonetim sistemleri,
standartlar ve kabullerin getirdigi/getirecegi politikalara uygun olarak is ve iglemleri yiiriitmek,
n) Midirliige bagh sefliklerin belediyenin diger birimleriyle koordineli bi¢imde ¢alismalarini
saglamak.

0) Kompostlagtirma ve geri kazanim tesislerini iglemek veya iglettirmek.

(2) Midiirlik, bunlar disinda mevzuatin Sngordiigli diger goérevleri ile baskanlik¢a verilen
gorevleri mevzuat ¢ergevesinde yapar ve yiiritiir.

Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8- (1) iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiiriiniin gérevleri asagida belirtilmistir:

a) Midiirlik caligmalarim1 yasal mevzuata uygun olarak yiiriitmek; her tiirlii yasal mevzuat
degisikliklerinde miidiirliik ¢caligmalarim yeniden diizenlemek ve c¢alisanlarin yasal mevzuata ve
degisikliklere uyum saglamasini temin etmek,

b) Miidiirlikk adina yapilacak harcamalarda, harcama yetkilisi sifatiyla gerekli iglemleri yapmak,
¢) Miidiirliigiin gérev ve ¢aligma yonetmeligi hazirlik ¢aligmalarim yiiriitmek,

¢) Miidirliik caligmalariyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yonetmelikler ve yonergeler
hazirlayarak uygulamaya koymak,

d) Mudirliigiin calisma programlarim (giinlik, haftalik, aylik ve yillik) hazirlamak ve stirekli
giincel halde bulundurmak,

¢) Miidiirliik arsivinin olusturulmasi ve muhafazasini temin etmek,

f) Miidiirliigiine ait tagimirlarla ilgili olarak tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin gérevlendirilmesi
ve taginir kayit iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

g) Miidiirlikgce kayith her tiirlii tasinir ve tasinmaz mallarn iyi kullanilmasi ve korunmasini
saglamak,

8) Is giivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmast igin her tiirlii 5nlemi
almak, faaliyetlerin denetlenmesini saglamak,

h) Belediyenin stratejik planinin ve stratejik planda yer alan performans hedef ve gostergelerinin
hazirlanmasina katkida bulunmak,

1) Midiirligiin ¢aligmalarinin stratejik plan ve performans programindaki hedeflerine uygun olarak
gerceklestirilmesini saglamak,

1) Miidiirltigiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasim saglamak,

j) Miidiirliigiin yillik biitce tekliflerini ve varsa yillik ticret tarifelerini hazirlamak,

k) Miidiirliigiin varsa yillik yatirim programim hazirlamak,

1) Midiirliiglin yazigmalarinin, yazigma kurallarina uygun, siiresi iginde ve dogru bir sekilde
yapilmasim saglamak ve 1. derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya imzalamak,

m) Miidiirliigiin is ve islemleri ile ilgili aragtirma, sorusturma, denetim ve teftiglerde miidiirliigiin
caligmalar1 hakkinda bilgi ve belge vermek; teftis ve denetim raporlarinin gereginin yapilmasini
saglayarak cevaplandirmak,

n) Miidiirliige gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi i¢inde gereginin yapilmasini
ve cevaplandirilmasini saglamak,

0) Yapilan c¢alismalar hakkinda Belediye Baskam ve/veya ilgili Bagkan Yardimcisina rapor
vermek,

0) Bagkanlik makamindan gelen gérev ve talimatlarin yaptirilmasim saglamak,

p) Diger kamu kurum ve kuruluglan ile vatandaslardan gelen miidiirliigiin ¢calisma alamyla ilgili
talepleri ve sikdyetleri degerlendirmek, siiresi iginde gereginin yapilmasinm ve cevaplandirilmasin:
saglamak,

r) Miidiirliik ¢alisanlarimin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek,

s) Mudiirliife yeni gelen veya gérev yeri degisen personelin oryantasyon egitimini saglamak,
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s) Disiplin amiri sifatiyla miidiirliik personelinin disiplinle ilgili islemlerinin yapilmasin
saglamak,

t) Midiirlik personelinin ¢aligma performanslarim degerlendirmek,

u) Miidiirliikteki personelin izin iglemlerinde imza yetkisine sahip olmak,

i) Yonetimindeki personele gérev vermek, yaptiklar igleri denetlemek, gerektiginde uyarmak,
bilgi ve rapor istemek,

v) Calisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak, gizli igsizligi énlemek ve birim
i¢ci ¢aligma akisim kontrol etmek,

y) Astlarindan gelen teklif, talep ve sikdyetleri degerlendirerek gerekli gordiigii hususlarda
diizenlemeler ve iglemler yapmak,

z) Baskan ve Bagkan Yardimcisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

aa) 09/12/2003 tarih ve 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanun hiikiimleri ¢er¢evesinde istenilen bilgiyi veya gerekli cevabi kanunun
belirledigi stirede hazirlayarak ilgili yerlere iletmek.

(2) Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiiriniin yetkileri asagida belirtilmistir:

a) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluglarina ve
gerektiginde gercek ve tiizel kisilere kars1 ise bagkanlik makaminin izni ve onayiyla, sahsen ya da
evrak lizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

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

¢) Biitce 6deneklerini kullanmaya ve harcama talimat1 vermeye,

¢) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

d) Thalelerde ihale yetkilisi olarak ihale kararina istinaden s6zlesmeyi imzalamaya,

e) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri almaya,
f) Bagkanlik makaminca; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt
birimlerin adlarini ve fonksiyonlarin1 degistirme konusunu 6nermeye,

g) Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve yaptirmaya,
h) Performans &l¢limii ve istatistiki calisma yapmaya ve yaptirmaya,

1) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye; is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
istemeye,

i) Caligma gruplari olugturmaya, gorevlendirmeler yapmaya,

j) Tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

k) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini
baglatmaya,

1) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,

m) Biit¢e Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda iist yonetici onayiyla
personele fazla mesai yaptirmaya,

0) Gerekli gérdiigii konularda Hukuk Isleri Birimi’nden baskan yardimcis1 ve baskan onayiyla
g0riis sormaya,

6) Islemlerde usulsiizlik ve yolsuzlugu énlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya, yetkilidir.

(3) Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiiri’niin sorumluluklan asagida belirtilmistir:

a) Miudiirliigiin ve mudiir olarak gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve
belediye mevzuatina uygun olarak yliriitiilmesinde;

1- Belediye Bagkanina ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisina,

2- Bagkanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisi’nin ilgili ihtisas komisyonlarina,

3- Gerektiginde belediye enclimenine,

4- Kollektif ¢aligma gerektiren konularda, ¢alismanin 6znesi durumundaki miidiirliikklerle veya
miidiirlere ya da kurullara karsi sorumludur.

b) Miidiirliigiin ve miidiir olarak kendilerinin gérev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, bagkanlik makamim
bilgilendirmek kaydiyla;

1- Sayistay’a,



2- Ilgili bakanliklarin denetim organlarina,

3- Belediye Meclisi’nin denetim komisyonuna,

4- ¢ denetim organlarina,

gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulagtirmakla sorumludur.

¢) Bagkanlik makamimi bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve sorusturma
asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmay: yiiriiten organlara gerekli bilgi ve belgeleri
zamaninda ve eksiksiz olarak ulagtirmakla sorumludur.

Seflikler ve Gorevleri

MADDE 9- (1) Sef, miidiirliik biinyesinde yapilan gérev dagilimi ¢ergevesinde kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, bagkanlik genelge ve bildiriler ¢cergevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde mudiirliik makamina kars:
tam yetkili ve sorumlu kisidir.

(2) Sifir Atik Sefliginin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Ambalaj atiklarinin (kagit, karton, cam, metal vb.), Sifir Atik Yonetmeligi ve Ambalaj
Atiklarinin Kontrolii Yonetmeligi’ne uygun olarak kaynaginda ve diger atiklardan ayn bir sekilde
toplanmasi, tasinmasi, geri doniigiimii, geri kazanimi ve bertaraf edilmesine yonelik g¢aligmalar
yapmak veya yaptirmak,

b) Toplanan ambalaj atik miktarlarinin, Bakanlifin sistemine girisini yapmak,

¢) Bitkisel atik yaglarin, Bitkisel Atik Yaglarin Kontrolii Yoénetmeligi’ne uygun olarak;
kaynaginda ve diger atiklardan ayr1 bir sekilde toplanmasi, taginmasi, geri kazanilmasi ve bertaraf
edilmesine yonelik ¢aligmalar yapmak veya yaptirmak ve bitkisel atik yad tireticilerinin atik
yaglarini lisansl firmalara vermesi hususunda belediye kolluk kuvvetleriyle denetimleri yapmak,
¢) Atik pillerin, Atik Pil ve Akiimiilatdrlerin Kontrolii Yonetmeligi’'ne uygun olarak; diger
atiklardan ayri bir sekilde toplanmasi, taginmasi, geri kazanilmasi ve bertaraf edilmesine yonelik
calismalar yapmak veya yaptirmak,

d) Elektronik atiklarin (AEEE), Atik Elektrikli ve Elektronik Egyalarin Kontrolii Yénetmeligi'ne
uygun olarak; diger atiklardan ayr bir sekilde toplanmasi, taginmasi, geri doniisiimil, geri kazanimi
ve bertaraf edilmesine y6nelik ¢alismalar yapmak veya yaptirmak,

e) Lastik atiklarin, Omriinti Tamamlams Lastik Atiklarimn Kontroli Yonetmeligi’ne uygun
olarak kullanilmis her tiirlii lastik atiklarin toplanmasi, gegici depolama veya bertaraf noktalarina
nakletmek veya naklettirmek,

f) Cevre koruma uygulamalarina etkinlik kazandirmak i¢in basta okullar, is yerleri ve sanayi
kuruluglar1 olmak iizere siirekli bir egitim programi uygulamak; bu amagla yapilan egitim
faaliyetlerini izlemek desteklemek, yénlendirmek ve ¢evre bilincini gelistirmek; gevre problemleri
konusunda kamuoyu arastirmalar1 yapmak; paneller, kurslar, fuarlar ve ¢evre haftas: kutlamalar
diizenlemek,

g) Cevre koruma konusunda gérev verilmis olan 6zel kamu kurum ve kuruluglar arasinda is birligi
koordinasyonu saglamak; bu konuda faaliyette bulunan géniilli kuruluslart yonlendirmek,
desteklemek; gevre ile ilgili konularda dokiimantasyon, yayin ve tanitma faaliyetlerinde bulunmak,
g) Cevreye olumsuz etki yapabilecek her tiirlii plan ve projenin fayda ve maliyetleri ile ¢evresei
olgularin ortak bir gergeve i¢inde degerlendirilmesini saglamak; bu ¢aligmalar1 denetlemek ve
izlemek,

h) Kati atiklarin kaynagindan ayrimi ve miimkiin olanlarin geri kazanimini saglayarak ham madde
israfin1 engellemek ve ¢opliiklere giden ¢6p miktarini azaltmak,

1) Ilgemiz smirlarinda bulunan okul, resmi ve 6zel is yerlerine kagit ve plastik kumbaralar
yerlestirmek ve atik kagitlarin geri kazanimini saglamak,

i) Miidiirliik tarafindan yapilan giinliik ¢aligma programinin uygulanmasini saglamak,

j) Sefliginin isleyisinden, verilen gorevlerin ifasindan, sonuglandirilmasindan birim miidiiriine
karsi sorumlu olmak,

k) Baskan, baskan yardimcis1 veya miidiirden aldig1 diger emirleri yerine getirmek,

"
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1) Iscilerin ¢alisma disiplinini ve ise gidip gelislerini takip etmek, mesailerini diizenlemek,

m) Ise gelmeyen veya ge¢ gelen personel hakkinda islem yaparak miidiiriine bilgi vermek,

n) Belirlenen kurum hedeflerine ulasmak i¢in ¢aligmalar1 planlamak ve siirekliligini saglamak,

o) Sefligin ilgili yasa, yonetmelik, tiiziik vb. dogrultusunda ¢aligmasim temin etmek,

0) Seflik dokiimanlarimn hazirlanmasini ve hazirlanan yapiya uygun olarak kullaniimasin
saglamak,

p) Birimin belirlenen hedefler dogrultusunda ve hizmet kalitesini artirmaya yonelik olarak
calismasini saglamak,

r) Vatandas sikayetleri ile ilgili faaliyetleri kayit altina alarak sikyeti degerlendirmek, geregini
yapmak/yaptirmak ve istenen bilgiyi kararlagtirilan siire igerisinde ilgili yere iletmek,

s) Gerektigi durumlarda ekip bas1 olarak ekibine is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen
goérev ve sorumluluklarin dogru anlagilmalarim saglamak,

s) Gorev alani ile ilgili arastirma gelistirme faaliyetlerini yliriitmek,

t) Birimince yiiriitiilen ¢aligmalarla ilgili olarak aylik ve yillik faaliyet raporunu hazirlamak ve
amirine sunmak,

u) Biriminin yillik performans programim hazirlar ve takip etmek,

1) I¢ kontrol eylem planini hazirlamak ve uygulanmasim saglamak,

v) Sefligini ilgilendiren ihalelerde gerekli is ve islemleri yapmak, yaptirmak

y) Sifir Atik Projesi kapsaminda Belediyeye verilen hibelerin takibini yapmak,

z) Kompost Uretim tesisinde is ve islemlerin takibini yapmak ve yaptirmak.

(3) Iklim Degisikligi Uyum Sefliginin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Ulusal ve uluslararasi iklim degisikligi miicadele c¢aligmalari kapsaminda Sultanbeyli
Belediyesi’ni temsil etmek; iklim degisikliginin olumsuz etkilerine karg1 kurumsal dlgekte ve ilge
Olgeginde gerceklestirilen her tiirlii uygulama faaliyetlerini stirdiirmek,

b) Kurumsal &lgekte su, ¢evre ve enerji verimlilifine yonelik siirdiiriilebilir kaynak kullanim
gelistirici faaliyetler ytirlitmek,

¢) Ilgemizde ekolojiye duyarli yasam ve yapilasma bilinci olusturulmasi amaciyla gerekli
kriterlerin belirlenmesi i¢in arastirmalar yapmak ve yaptirmak; bilgilendirme toplantilar
diizenlemek ve kent ortaklari ile paylagmak,

¢) Calismalarin etkilerini analiz edebilmek igin her 6lgekte 6l¢iim analiz ve raporlama faaliyetlerini
yiirlitmek,

d) Siirdiiriilebilir Enerji Iklim Eylem Plar (SEIEP) geregince, sera gazi salimmlarim belirlenen
hedeflere yonelik azaltmak ve ilcemizi iklimsel degisikliklere hazirlamak,

¢) Ekolojiye duyarl1 yesil bina ve mahalle kriterlerinin olugturulmasi i¢in aragtirma yapmak ve
konuyla ilgili analiz ¢alismalari yliriitmek,

f) Iklim degisikligi konular ile ilgili ulusal ve uluslararasi fuar, kongre, konferans, ¢alistay, egitim,
kurs ve benzeri toplantilar diizenlemek ve bu sayilan konularda ulusal ve uluslararasi bagka kurum
ve kuruluslarca diizenlenecek ¢alismalara katilim saglamak,

g) Iklim degisikligi ve yenilenebilir enerji konularinda yapilan galigmalarin goriiniirltiiinii
artirmak, bu konuda kamuoyunu bilgilendirmek ve farkindalik yaratmak amaciyla gesitli sosyal
medya mecralar araciligy ile yayimini saglayacak ¢aligmalar yapmak; dergi, biilten, kamu spotu
hazirlamak ve hazirlatmak,

8) Yerelde iklim degisikligi ile miicadele yaygmlastiriimasina yonelik kurumsal ve kentsel
kapasitenin gelistirilmesi konusunda uygulanabilir projeler hazirlamak ve hazirlatmak,

h) Belediyenin enerji alanindaki ¢alismalar: ile ilgili diger miidiirtiikler ve kurumlarla ortaklasa
faaliyetler yliriitmek,

1) Kaynaklarin yerinde ve etkin kullammimi saglamak ve yerel potansiyeli harekete gecirmek
suretiyle ulusal kalkinma plam ve programlarda Ongoriilen ilke ve politikalara uyumlu olarak
bolgesel gelismeyi izlemek ve stirdiiriilebilirligini saglamak,

i) Sefligini ilgilendiren ihalelerde gerekli is ve islemleri yapmak ve yaptirmak,

j) Miidiirliik tarafindan yapilan giinliik ¢aligma programinin uygulanmasint saglamak,

of
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k) Sefliginin igleyigsinden, verilen gorevlerin ifasindan, sonuglandirilmasindan birim Miidiiriine
karsi sorumlu olmak,

1) Baskan, bagskan yardimcisi veya miidiirden aldig1 diger emirleri yerine getirmek,

m) Iscilerin calisma disiplinini ve ise gidis gelislerini takip etmek; mesaileri diizenlemek,

n) Ise gelmeyen veya ge¢ gelen personel hakkinda islem yaparak miidiiriine bilgi vermek,

0) Belirlenen kurum hedeflerine ulagmak icin ¢calismalari planlamak ve stirekliligini saglamak,

6) Sefligin ilgili yasa, yonetmelik, tiiziik vb. dogrultusunda ¢alismasini temin etmek,

p) Seflik dokiimanlarinin hazirlanmasin1 ve hazirlanan yapiya uygun olarak kullanilmasim
saglamak,

r) Birimin belirlenen hedefler dogrultusunda ve hizmet kalitesini artirmaya yonelik olarak
caligmasini saglamak,

s) Vatandas sikayetleri ile ilgili faaliyetleri kayit altina alarak sikdyeti degerlendirmek, geregini
yapmak-yaptirmak ve istenen bilgiyi kararlastirilan siire i¢erisinde ilgili yere iletmek,

s) Gerektigi durumlarda ekip basi olarak ekibine is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen
gorev ve sorumluluklarin dogru anlagilmalarini saglamak,

t) Gorev alan ile ilgili aragtirma gelistirme faaliyetlerini yiirtitmek,

u) Birimince yiritiilen ¢aligmalarla ilgili olarak aylik ve yillik faaliyet raporunu hazirlamak ve
amirine sunmak,

i) Sefligin ile ilgili I¢ Kontrol Eylem Plamim hazirlamak ve miidiirliik i¢ kontrol planina konulmak
tizere miidiirliige bildirmek,

v) Stratejik plan, faaliyet raporu, performans bilgileri, biitge ¢aligmalar1 konularinda Bagkanliga
sunulmak {izere rapor hazirlamak,

y) Sefligini ilgilendiren ihalelerde gerekli is ve iglemleri yapmak, yaptirmak.

(4) Cevre Koruma Sefliginin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) “Cevresel Giriltiinlin Degerlendirilmesi ve Yonetimi YoOnetmeligi”nce belirlenen esaslar
dogrultusunda, giiriiltii kirliligine neden olan isletmelerin denetimini yapmak; giiriiltii kaynaklarini
tespit etmek; Slglimler yapmak veya yaptirmak; giiriiltiiye neden olan faktérleri 6nleyici veya
ortadan kaldiric1 6nlemler alinmasini saglamak; yasal iglem yapmak,

b) Renk ve koku kirliligi ile her tiirlii hava kirliligi konularinda kriter ve standardi olmayip, ¢cevreyi
olumsuz yonde etkileyen hallerde olumsuz etkilerin kontrolii, azaltilmasi veya bertaraf edilmesi
i¢in gerekli tedbirlerin alinmasim saglamak,

c) Cevre kirliligi ile ilgili birime gelen sikdyetleri mahallinde incelemek; sikdyet konularini
mevzuat ¢ercevesinde degerlendirmek; ¢alisma alanina giren her tiirlii denetimi gergeklestirmek
ve buna iligkin is ve iglemleri yiiriitmek,

¢) Cevrenin korunmasi, iyilestirilmesi ve geligtirilmesi yOniinden verilen goérev ve yetki
¢ercevesinde; plan ve proje hazirlamak, ylirtitmek, hazirlanan plan ve projelere katilim saglamak,
d) Ilgili birim, kurum ve kuruluslarla yapilan ortak denetimlere katilim saglamak,

e) Miidiirliik tarafindan yapilan giinliik ¢aligma programinin uygulanmasini saglamak,

f) Sefligin igleyisinden, verilen gorevlerin ifasindan, sonuglandirilmasindan birim miidiirtine kars
sorumlu olmak,

2) Bagkan, bagkan yardimcisi veya miidiirden aldig: diger emirleri yerine getirmek,

g) Iscilerin ¢alisma disiplinini ve ise gidip gelislerini takip etmek, mesailerini diizenlemek,

h) Ise gelmeyen veya gec gelen personel hakkinda islem yaparak miidiiriine bilgi vermek,

1) Belirlenen kurum hedeflerine ulagmak i¢in ¢aligmalar1 planlamak ve stirekliligini saglamak,

i) Sefligin, ilgili yasa, yonetmelik, tiiziik vb. dogrultusunda ¢aligsmasini temin etmek,

j) Seflik dokiimanlarinin hazirlanmasini ve hazirlanan yapiya uygun olarak kullanmilmasim
saglamak,

k) Birimin belirlenen hedefler dogrultusunda ve hizmet kalitesini artirmaya yonelik olarak
caligmak,

1) Vatandas sikéyetleri ile ilgili faaliyetleri kayit altina alarak, sikdyeti degerlendirmek; geregini
yapmak-yaptirmak ve istenen bilgiyi kararlastirilan stire icerisinde ilgiliye iletmek,
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m) Gerektigi durumlarda, ekip bagi olarak ekibine is tariflerini izah etmek; is tariflerinde belirtilen
gorev ve sorumluluklarin dogru anlagilmalarim saglamak,

n) Gorev alani ile ilgili arastirma gelistirme faaliyetlerini yiirtitmek,

0) Birimince yiiriitiilen ¢aligmalarla ilgili olarak aylik ve yillik faaliyet raporunu hazirlamak ve
amirine sunmak,

6) Sefligi ile ilgili I¢ Kontrol Eylem Planin1 hazirlamak ve miidiirliik i¢ kontrol planina konulmak
lizere mudiirliige bildirmek,

p) Sefligini ilgilendiren ihalelerde gerekli is ve iglemleri yapmak, yaptirmak.

Biiro ve Saha Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Biiro personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari agagida belirtilmistir:

a) Sefliklere bagh biiro personelleri, miidiirliik biiro hizmetlerinde birimler aras1 koordinasyonun
saglanmasi amacina uygun olarak ¢alismak,

b) Miidiirliik adina tiim resmi evraklar1 almak, miidiirliigiin tiim biiro ve tahakkuk islerinin diizenli
bi¢imde yiiriitmek,

c¢) Gelen ve giden evraklarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet ve dosyalama
islerini yiirlitmek; demirbagta yazili esyalar1 korumak, yil sonu sayimini yapmak ve tutanakla kayit
altina almak,

¢) Midiirliigiin iglerinin yiiriitiilmesi i¢in gerekli olan ve biitge ile midiirliige tahsis edilen
Odenekten geregi kadar ilgili miidiirliikten almak, yapilan isler sonucunda yasal belgelerle
hesaplar1 kapatmak,

d) Bagh bulunduklar sefin verdigi is ve islemleri yiirlitmek ve ekipler arasinda muhaberat
saglamak,

e¢) Kendisine teslim edilen evraklan argiv yonetmeligine gore kayit ve muhafaza etmek,

f) Miidiiriin onay1 olmaksizin arsivden evrak vermemek,

g) Arsiv disina ¢gikacak her evraki zimmet karsilig vermek,

§) Siiresi dolan evraki tespit ederek onay almak suretiyle tutanakla imha etmek,

h) Avans agma ve kapama islemlerini yapmak,

1) Hizmet akitlerini diizenlemek,

1) Puantajlan yapmak,

j) Cahsmalarinda iyi giyim, giizel konusma, 6rmek tutum ve davranis ile halkla iligkilerde gerekli
Ozeni gOstermek,

k) Ihale is ve islemlerini yiiriitmek,

1) Belediye sinirlan igerisinde, ¢evre sagliga ¢alismalarinin aksamadan yiiriitiilmesi i¢in yonetim
planlarin: ve giincelleme islemlerini yapmak,

m) Midiirliigiin gérev alam ile ilgili olarak; baskanlhifin stratejileri, politikalari, biitgeleri ile
uyumlu hedeflerin, planlarin ve programlarin gelistirilmesinde, tiim operasyonel, teknik ve
uygulamalarda amirlerine gerekli destegi saglamak,

n) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda
amirlerinin direktiflerine uygun is ve iglemleri yiirtitmek,

o) Mudirltigiin haberlesme ve evrak akisim1 amirlerinin direktifleri dogrultusunda herhangi bir
aksaklifa meydan vermeden saglamak,

0) Miidiirliik tarafindan yapilan isleri ve biironun giinliik ¢aligma programini kayit altina almak,
p) Biironun isleyisinden, verilen gérevlerin ifasindan, sonuglandirilmasindan birim sefine karsi
sorumlu olmak,

r) Miidiirden ve seflerden aldif: diger emirleri yerine getirmek,

s) Is¢ilerin ¢aligma disiplinini ve ise gidis gelislerini takip etmek, mesai ¢izelgelerini olusturmak,
s) Ise gelmeyen veya gec gelen personel hakkinda islem yaparak sefine bilgi vermek,

t) Belirlenen kurum hedeflerine ulagsmak icin ¢aligmalar hakkinda rapor hazirlamak ve birim

amirlerine sunmak,
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u) Miudiirliik, seflik ve biiro dokiimanlarinin hazirlanmasin1 ve hazirlanan yapiya uygun olarak
kullanilmasim saglamak,

ii) Birimin belirlenen hedefler dogrultusunda ve hizmet kalitesini artirmaya yonelik ¢aligmalar
yapmak,

v) Vatandasg sikayetleri ile ilgili faaliyetleri kayit altina alarak sikayeti degerlendirmek, gereginin
yapilmasi i¢in ilgili seflige havale etmek ve istenen bilgiyi kararlastirilan siire i¢erisinde ilgili yere
iletmek,

y) Gorev alam ile ilgili aragtirma gelistirme faaliyetlerini yiiriitmek,

z) Birimince yiiriitiilen galigmalarla ilgili olarak aylik ve yillik faaliyet raporunu hazirlamak ve
amirlerine sunmak,

aa) Biriminin y1llik performans programim gefleri ile birlikte hazirlamak ve takip etmek,

bb) I¢ Kontrol Eylem Plani’ni, sefleri ile birlikte hazirlamak ve uygulanmasim saglamak,

cc) Midirltigtin yillik biitge tekliflerini ve varsa yillik iicret tarifelerini, sefleri ile birlikte
hazirlamak ve miidiire sunmak,

¢¢) Miidiirlilk emrinde gérevli tiim personel; kendilerine verilen gérevleri, kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, bagkanlik genelge ve bildirileri, s6zlesmeler ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde, iist
amirin emirleri dogrultusunda, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapar.

(2) Sahada calisan personelin gérev yetki ve sorumluluklan asagida belirtilmistir:

a) Sahada caliganlarin; bolgelerinde ekip amirlerinin belirledigi gérevler gergevesinde, verilen
gorevleri eksiksiz ve tam olarak, kurumun ve mevzuatin belirledigi kurallar igerisinde yiiriitmek,
b) Is ve islemleri yaparken kullandiklar: arag, gere¢ ve malzemeleri diizgiin, verimli ve itinah
kullanmak; gérevi bitiminde saglam olarak teslim etmek,

¢) Arazide goriilebilecek aksaklik ve olumsuzluklar iistlerine bildirmek,

¢) Kurumumuz ile sendika arasinda yapilan sézlesme hiikiimlerine uygun hareket etmektir.

UCUNCU BOLUM

Gorevin; Planlanmasi, Allnmas, Yiiriitiilmesi ve Denetim

Gorevin Planlanmasi
MADDE 11- (1) Miiduirligiimtizdeki is ve islemler; miidiir, sef ve birimlerdeki personeller
tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiikir.

Gorevin Alinmasi

MADDE 12- (1) Bagkan veya bagkan yardimcisinin talimatlar1 geregi gelen evrakin, miidiirliigiin
gorev ve sorumluluk alanina girmesi durumunda, evrakin kayit altina alinmak suretiyle miidiir
tarafindan ilgili birime havalesi ve zimmet karsilig1 teslim edilmesi ile gérevin ifa siireci baslar.

Gorevin Yiiriitiilmesi
MADDE 13- (1) Mudiirliikte gérevli tiim ¢alisaniar, kendilerine verilen gérevleri; ilgili yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve stiratle yapmak zorundadir.

Denetim

MADDE 14- (1) Personel, en yakin amirinden baglayarak denetime tabi tutulur.

(2) Iklim Degisikligi ve Sifir Atk Miidiirt; mudiirliigiin tiim personelini her zaman gerek
gordiigiinde denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.
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DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetim Sistemlerine Uyum

MADDE 15- (1) Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigli; hizmet kalitesini artirmak, vatandas
memnuniyetini saglamak, ¢evresel sorumluluklarini yerine getirmek, bilgi ve kisisel verilerin
glivenligini saglamak, enerji verimliligini artirmak ve tiim faaliyetlerinde risk temelli bir yaklasim
benimsemek amaciyla asagida belirtilen ulusal ve uluslararasi standartlara uygun yonetim
sistemlerini esas alir ve uygular:

a) ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi: Hizmet stireglerinde kalite standardini saglamak, siirekli
iyilestirme ve vatandag odakli yonetim anlayisim benimsemek.

b) ISO 10002 Vatandas Memnuniyeti Yonetim Sistemi: Gelen talep ve sikayetlerin etkin, tarafsiz,
hizli ve adil bir sekilde ele alinmasini saglamak.

¢) ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi: Cevre iizerindeki olumsuz etkilerin azaltilmasini, dogal
kaynaklarin korunmasim ve siirdiiriilebilir ¢evre uygulamalarini hayata gegirmek.

¢) ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi: Bilgi varliklarinin gizliligini, bitiinligtinti ve
erisilebilirligini koruyarak kurumsal bilgi giivenligini saglamak.

d) ISO 27701 Kisisel Veri Yonetim Sistemi: KVKK (Kisisel Verileri Koruma Kanunu) ve GDPR
(GDPR - General Data Protection Regulation - Genel Veri Koruma Yonetmeligi) gibi yasal
diizenlemelerle uyumlu sekilde kisisel verilerin giivenli sekilde islenmesini ve korunmasin: temin
etmek.

e) ISO 31000 Kurumsal Risk Yonetimi Standardi: Belediyenin tiim faaliyet alanlarinda riskleri
tamimlamak, analiz etmek ve etkili sekilde yonetmek.

) ISO 45001 Is Saghg ve Giivenligi Yoénetim Sistemi: Cahgsanlann saghk ve giivenligini
korumaya yonelik sistemli yaklasimlari uygulamak, riskleri Onceden belirleyerek giivenli bir
caligma ortami saglamak.

g) ISO 50001 Enerji Yonetim Sistemi: Enerji tiikketiminin izlenmesi, analiz edilmesi ve
verimliligin artirllmasi yoluyla enerji tasarrufu saglamak.

(2) Bu standartlara dayali yOnetim sistemlerinin uygulanmasiyla midiirliikler; planlama,
uygulama, izleme ve siirekli iyilestirme siireclerini entegre bir sekilde yiiriitiir. 1lgili sistemlerin
gerektirdigi sekilde dokiimantasyon olusturmak, kayitlar tutmak, risk degerlendirmeleri yapmak,
i¢ tetkikleri yiiritmek ve c¢aliganlara egitimler sunmak miudiirliklerin temel sorumluluklar:
arasindadir.

(3) Ayrica miudiirliigiimiiz, bu sistemlerin geregi olan uygunluk degerlendirmeleri, diizeltici
faaliyetler ve yonetim gbzden gegirmeleri ile ilgili siireclerde aktif gorev alir. Belediyenin
kurumsal hedeflerine ulagmasi ve siirdiiriilebilir hizmet sunumu acisindan y6netim sistemlerine
uyum zorunlu ve siirekli bir taahhiit olarak kabul edilir.

Disiplin Islemleri

MADDE 16- (1) Disiplin islemleri sunlardir:

a) Birim Miidiirii, personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir. Bu yetkisini, Birim Sefi
vasitasiyla kullanabilir.

b) Birim Miidiirii, miidiirliik ¢alisanlarinin birinci disiplin amiridir.

Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 17- (1) Bu Yénetmelikte yer almayan ya da agiklik bulunmayan hallerde, yiirtirliikte

bulunan mevzuat hiikiimleri uygulanar.
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Yiiriirlik

MADDE 18- (1) Bu Yo6netmelik, Belediye Meclisi'nin onayindan sonra, yayimlandigi giin
yiiriirliige girer.

(2) Bu yonetmeligin yuriirliige girmesiyle, daha dnceki yonetmelik yiiriirlitkten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 19- (1) Bu yonetmelik hiikkiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.

Av. Abdgizréhim GUNESDOGDU GjESedanur POLAT Aysefd/OURAN
Bld.Mec.1.Bsk.V. Divan Katibi Divan Katibi



