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T.C.
BEYOGLU BELEDIYE BASKANLIGI
Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigii

GOREV VE CALISMA YONETMELIGi
BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci, Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigiiniin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, yururlukteki ilgili mevzuat cercevesinde Beyoglu
Belediyesi iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigi’niin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile isleyisini kapsar.

Dayanak
MADDE 3-(1) Bu yonetmenlik 03.07.2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b

ve 18/m ile 17 Nisan 2022 tarih 31812 sayili resmi gazete de yayimlanan yonetmenlige
dayanarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4-(1) Bu yonetmelikte gecen;

Belediye : Beyoglu Belediyesi'ni,

Baskan : Beyoglu Belediye Baskani'ni,

Baskanlik : Beyoglu Belediye Baskanligi’ni,

Enclimen : Beyoglu Belediye Enclimenini

Meclis : Beyoglu Belediye Meclisi

Madurluk : Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigiinii' ni,
Mudr : Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Mudurd' nd,
Personel : Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigiine bagl ¢alisanlarm tiimiinii, ifade
eder.

Yonetmelik  : Iklim Degisikligi ve Sifir Atk Miidiirliigiiniin Goérev ve Caligma
Y 6netmeligini ifade eder.



IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat

MADDE 5- (1) Bu yonetmenlik 03.07.2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b
ve 18/m ile 17 Nisan 2022 tarih 31812 sayili resmi gazete de yayimlanan yonetmenlige
dayanarak hazirlanmistir.

Midiirligiin teskilat yapis1 agagidaki gibidir.
a) Mdaddir,
b) iklim Degisikligi ve Sifir Atik Biiro Sefligi
¢) Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Sefligi

Baghhk

MADDE 6-iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigii, Belediye Baskanma veya
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya
gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitir.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki, Sorumluk ve Nitelikler

Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7 -(1) Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigii, Beyoglu Belediyesi Baskanlik
Makaminca verilen ve bu yonetmelikte belirtilen gorevleri, mevzuata uygun belirli bir plan
ve program dahilinde yapmakla mukellef bir birimdir.

(2) Sifir Atik Yonetmeligi kapsaminda Biiyiiksehir Ilge Belediyelerine diisen yiikiimliiliikleri
yerine getirmek.

(3) Ambalaj Atiklarmin Kontrolii Yonetmeligi kapsaminda olusturulan Uygulama Plani
cercevesinde Ilge genelinde bulunan konut, isyeri, alisveris merkezi, market ve sanayi
kuruluslarindan kaynaklanan ambalaj atiklarinin kaynaginda ayri toplanmasini saglamak,
yonetmelik gereklerini yerine getirmeyenler hakkinda idari yaptirim uygulamak,

(4) Atik Pillerin, "Atik Pil ve "Akiimiilatorlerin Kontrolii Yonetmeligi"ne uygun olarak
diger atiklardan ayr1 bir sekilde toplanmasi, tasinmasi, geri kazanilmasi ve bertaraf
edilmesine yonelik ¢aligmalar1 yapmak,

(5) Elektronik atiklarin, “Atik Elektrikli ve Elektronik Atiklarin Kontrolii Yonetmeligi’ne
uygun olarak diger atiklardan ayr1 bir sekilde toplanmasi, tasinmasi, geri doniisiimii, geri
kazanimi ve bertaraf edilmesine yonelik ¢calismalar1 yapmak,

(6) Atik Yaglarin Kontrolii Yonetmeligi geregi; faaliyetleri sirasinda yonetmeligin madde 4,
d fikrasinda sayilan atik yaglarm olusumuna sebep olan gercek ve tiizel kisileri tespit etmek,
bu atiklarm lisansh tasiyicilar tarafindan alinarak bertarafin1 saglamak, bunun i¢in
sozlesmeler yaptirmak, uymayanlar hakkinda idari yaptirim uygulamak,

(7) Atik arag lastiklerin, "Omriinii Tamamlamis Arag Lastiklerinin Kontrolii Yonetmeligi"ne
uygun olarak toplanmasi, tasimnmasi, geri donilisiimii, geri kazanimi ve bertaraf edilmesine
yonelik ¢alismalar1 yapmak,

(8) Cevre bilincinin arttirilmast i¢in egitim ¢aligmalarina katilmak ve bu tiir toplantilari
dizenlemek,



(9) Cevre kanunu geregi; faaliyetleri sirasinda veya sonrasinda dogrudan veya dolayli olarak
cevre kirliligine, ekolojik dengenin ve g¢evrenin bozulmasina neden olan gercek ve tiizel
kisileri tespit etmek, haklarinda idari yaptirim uygulamak,

(10) Ismnmadan Kaynaklanan Hava Kirliliginin Kontrolii Yonetmeligi geregi; hava kirliligine
neden olan igyerlerini ve konutlar1 denetlemek, kirlenmeye neden olan faktorleri ortadan
kaldirmak i¢in gerekli onlemleri aldirmak ve kirletenler hakkinda yasal islem yapilmasi igin
ilgili makamlara bildirmek,

(11)ilge genelinde bulunan isyerlerinin envanterlerini olusturarak, cevreye olan ve/veya
olabilecek her tiirlii olumsuz etkilerinin tespit edilmesi ve kirliligin 6nlenmesi i¢in ilgili
kurumlarla is birligi yapmak,

(12) ilge genelinde bulunan sanayi kuruluslarinin envanterlerini olusturarak, ¢evreye olan
ve/veya olabilecek her tiirlii olumsuz etkilerinin tespit edilmesi ve kirliligin 6nlenmesi i¢in
ilgili kurumlarla is birligi yapmak
(13) iklim Degisikligi ve Sifir Atik konulart ile ilgili ulusal ve uluslararas: fuar, kongre,
konferans, ¢alistay, egitim, kurs ve benzeri toplantilar diizenlemek ve bu sayilan konularda
ulusal ve uluslararasi bagka kurum ve kuruluslarca diizenlenecek ¢aligmalara katilim
saglamak,

(14) Yerelde (kentler ve cografi bolgeler 6lgeginde) Iklim Degisikligi ve Sifir Atik ile
miicadele ¢alismalarinin ulusal koordinasyonunu saglamak, yerel dlgekte Tklim Degisikligi
ve Sifir Atik eylem planlarinin hazirlanmasi ve uygulanmasi i¢in kapasite gelistirme
faaliyetleri diizenlemek/diizenletmek,

(15) Yerelde Iklim Degisikligi ve Sifir Atik ile miicadele yayginlastirilmasina yonelik
kurumsal ve kentsel kapasitenin gelistirmesi konusunda uygulanabilir projeler hazirlamak ve
hazirlatmak,

(16) 25-27/09/2015 tarihlerinde gergeklestirilen Birlesmis Milletler (BM) Siirdiiriilebilir
Kalkmma Zirvesi'nde diinya liderlerinin tizerinde uzlastiklar1 Siirdiiriilebilir Kalkinma
kapsaminda iklim degisikligiyle miicadele ve uyum ¢alismalarimin yapilmasiyla ilgili

Belediye blinyesinde yonlendirici rol Gstlenmek,

(17) Universite, okul, belediye personeline yonelik siirdiiriilebilirlik hakkinda egitim
calismalar1 yapmak.

(18) Birimin biitgesini ve birim faaliyet raporlarini hazirlayarak Bagskanliga sunmak,

4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu geregince Miidiirliigiin ihtiyaci olan mal ve hizmet alimi
islerini yiirtitmek

(19) Muiduirlik biitgesini  zamaninda hazirlayarak Mali  Hizmetler Miidiirliigiine
gonderilmesini saglamak,

(20) Stratejik plan ve performans programi hazirlayarak, faaliyetleri plan ve programa bagli
hedefler ¢ercevesinde gergeklestirmek

(21) isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yurirliikteki iklim Degisikligi ve Sifir
Atik Miidiirligli’nii ilgilendiren mevzuat hiikiimlerine gore ¢alismalar yapmak.

Miidiirliige bagh sefliklerin gorevleri

a) Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Buiro Sefliginin Gorevleri

MADDE 8 -(1) Direkt olarak Miidiir’e baglidir Gérev ve sorumluluklarini yerine
getirebilmenin gerektirdigi biitlin faaliyetleri yiiriitmekten Miidiir’e kars1 sorumludur.

(2) Birimine gelen evraklari teslim almak, siniflandirmak, kaydetmek ve amirine vermek,
(3) i¢ ve dis yazismalar1 yapmak,

(4) Hizmet akitlerini diizenlemek, is¢i puantajlar1 ve maaslarin kontroliinii yapmak

(5) Avans agma ve kapama islemlerini yapmak,



(6) Tesisin ihtiyaci olan kirtasiye malzemelerini almak, fotokopi ve faks islemlerini
yurutmek,

(7) Hak edis islemleriyle alakali amirinin belirleyecegi diger gorevleri yerine getirmek,

(8) iklim Degisikligi ve Sifir Atik bdliimiiniin bilgi islem envanterini yapmak,

(9) Mudirliige gelen sikayet ve sikdyet dilekgelerinin degerlendirilmesini yapmak ve
¢Ozllmesini saglamak

(10) ihale islemlerini takip etmek

(11) Thaleye verilerek yapilan calismalar ile ilgili ihale dosyalarinin ve hak edislerin takip
edilmesini saglamak, kendisine gelen bilgiler cergevesinde sartnameye aykiri olmamak
kaydiyla tageron firmaya cezai miieyyide uygulanmasi i¢in gerekli islemleri yapmak

(12) Birimince yiiriitiilen ¢aligmalarla ilgili olarak aylik faaliyet raporunu hazirlar ve amirine
sunmak

(13) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek

(14) Kendisine direkt bagl bulunan Memurlarin ¢alismasina nezaret etmek.

(15) Gorev ve sorumluluklarmi yerine getirebilmek amaciyla yiikkiimli oldugu biitiin
faaliyetlerin yiirtitiilmesinde Miidiir’e kars1 sorumludur.

b) Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Sefliginin gorevleri

MADDE 9 -(1) Direkt olarak Miidiir’e baghdir. Gérev ve sorumluluklarini yerine
getirebilmenin gerektirdigi biitiin faaliyetleri yliriitmekten Miidiir’e kars1 sorumludur.

(2) Sifir Atik Yénetmeligi kapsaminda Biiyiiksehir Ilce Belediyelerine diisen yiikiimliiliikleri
yerine getirmek.

(3) Ambalaj Atiklarmin Kontrolii Yonetmeligi kapsaminda olusturulan Uygulama Plani
cercevesinde Ilge genelinde bulunan konut, isyeri, alisveris merkezi, market ve sanayi
kuruluslarindan kaynaklanan ambala;j atiklarinin kaynaginda ayri toplanmasini1 saglamak,
yonetmelik gereklerini yerine getirmeyenler hakkinda idari yaptirim uygulamak,

(4) Atk Pillerin, "Atik Pil ve "Akiimiilatorlerin Kontrolii Yonetmeligi"ne uygun olarak
diger atiklardan ayr1 bir sekilde toplanmasi, tasinmasi, geri kazanilmasi ve bertaraf
edilmesine yonelik ¢alismalar1 yapmak,

(5) Elektronik atiklarin, “Atik Elektrikli ve Elektronik Atiklarin Kontrolii Yo6netmeligi’ne
uygun olarak diger atiklardan ayr1 bir sekilde toplanmasi, tasinmasi, geri doniisiimii, geri
kazanimi ve bertaraf edilmesine yonelik ¢alismalar1 yapmak,

(6) Atik Yaglarin Kontrolii Yonetmeligi geregi; faaliyetleri sirasinda yonetmeligin madde 4;
d fikrasinda sayilan atik yaglarin olusumuna sebep olan gercek ve tiizel kisileri tespit etmek,
bu atiklarin lisansli tasiyicilar tarafindan alinarak bertarafini saglamak, bunun icin
sozlesmeler yaptirmak, uymayanlar hakkinda idari yaptirim uygulamak,

(7) Atik arag lastiklerin, "Omriinii Tamamlamis Arag Lastiklerinin Kontrolii Ydnetmeligi"ne
uygun olarak toplanmasi, tasmmasi, geri doniistimii, geri kazanimi ve bertaraf edilmesine
yonelik calismalar1 yapmak,

(8) Cevre bilincinin arttirilmasi igin egitim ¢aligmalarina katilmak ve bu tiir toplantilari
dizenlemek,

(9) Cevre kanunu geregi; faaliyetleri sirasinda veya sonrasinda dogrudan veya dolayli olarak
cevre kirliligine, ekolojik dengenin ve ¢evrenin bozulmasina neden olan gergek ve tiizel
kisileri tespit etmek, haklarinda idari yaptirim uygulamak,

(10) Isinmadan Kaynaklanan Hava Kirliliginin Kontrolii Yonetmeligi geregi; hava kirliligine
neden olan igyerlerini ve konutlar1 denetlemek, kirlenmeye neden olan faktorleri ortadan
kaldirmak i¢in gerekli 6nlemleri aldirmak ve kirletenler hakkinda yasal islem yapilmasi i¢in
ilgili makamlara bildirmek,



(11) Ilge genelinde bulunan isyerlerinin envanterlerini olusturarak, ¢evreye olan ve/veya
olabilecek her tiirlii olumsuz etkilerinin tespit edilmesi ve kirliligin 6nlenmesi i¢in ilgili
kurumlarla is birligi yapmak,

(12) iklim Degisikligi ve Sifir Atik konulari ile ilgili ulusal ve uluslararas: fuar, kongre,
konferans, galistay, egitim, kurs ve benzeri toplantilar diizenlemek ve bu sayilan konularda
ulusal ve uluslararasi bagka kurum ve kuruluslarca diizenlenecek ¢aligmalara katilim
saglamak,

(13) Yerelde (kentler ve cografi bolgeler 6lceginde) Tklim Degisikligi ve Sifir Atik ile
miicadele ¢alismalarmnin ulusal koordinasyonunu saglamak, yerel 6lgekte Iklim Degisikligi
ve Sifir Atik eylem planlarinin hazirlanmasi ve uygulanmasi igin kapasite geligtirme
faaliyetleri diizenlemek/dlizenletmek,

(14) Yerelde Iklim Degisikligi ve Sifir Atik ile miicadele yayginlastirilmasima ydnelik
kurumsal ve kentsel kapasitenin gelistirmesi konusunda uygulanabilir projeler hazirlamak ve
hazirlatmak,

(15) 25-27/09/2015 tarihlerinde gergeklestirilen Birlesmis Milletler (BM) Siirdiirtlebilir
Kalkinma Zirvesi'nde diinya liderlerinin tizerinde uzlastiklar1 Siirdiiriilebilir Kalkinma
kapsaminda iklim degisikligiyle miicadele ve uyum ¢alismalariin yapilmasiyla ilgili
Belediye blinyesinde yonlendirici rol Gistlenmek,

(16) Universite, okul, belediye personeline yonelik siirdiiriilebilirlik hakkinda egitim
calismalar1 yapmak.

(17) Kendisine direkt bagl bulunan Memurlarin ¢alismasina nezaret etmek.

(18) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek

(19) Gorev ve sorumluluklarmi yerine getirebilmek amaciyla ylikiimli oldugu biitiin
faaliyetlerin yiiriitiilmesinde Miidiir’e kars1 sorumludur.

Miidiirliigiin yetkisi

MADDE10 -(1) iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan
gorevleri 5393 sayili Belediye Kanunu’na dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen
tim gorevleri kanunlar cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 11 -(1) Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve
bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gérevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yiritmekle sorumludur.

Muaduran gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 12- (1) iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigiinii, Baskanhk Makamna kars1
temsil etmek.

(2) Midiirliiglin yonetiminde tam yetkili kigidir. Miidiirliigiin her tiirlii caligmalarini
dizenlemek

(3) iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve
Miudarluk personelinin Disiplin amiridir.

(4) iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu
saglamak.

(5) iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigii yukarida sayilan gorevleri ve 5393 Sayili
Kanun’a dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmak.

(6) Muddrluk personelinin verimli bir sekilde ¢alismasi i¢in gerekli motivasyon ve ikazlari
yapmak.

(7) Mahalli Cevre Kurulu toplantilaria katilmak.



(8) Hava kirliligini 6nleme ve kontrolii ile ilgili ¢alismalar yapmak
(9) Her tiirlii imalat atdlyeleri(sihhi ve gayristhhi), ,otel, Ishani, konutlar, resmi daire ve
egitim kuruluslari, gida imalat vb. imalat ve satis giiriiltii kirliligini 6nleme ve kontrolii ile
ilgili faaliyetleri yurutmek
(10) Kati atiklarin kontrolii yonetmeligini uygulamak.
(11) Swv1 atik olusturan sanayi kuruluslarinda aritma tesisi olup olmadigi, aritma tesisi
olmayan kuruluslara yaptirimin saglanmasi, uygun faaliyet gostermeyenleri ISKi’ye
bildirmek.
(12) Sifir Atik Ydnetmeligi kapsaminda Biiyiiksehir Ilce Belediyelerine diisen
yukdmlulikleri yerine getirmek.
(13) Cevre egitimi ve etkinlikleri ile ilgili faaliyetleri gergevesinde gevre kalitesini artirmak
ve yeni nesile gevre bilincini asilamak igin Istanbul Valiligi, Istanbul Milli Egitim
Midiirliigii tUm kamu kurum kuruluslar1 ve belediyelerin is birligi ile egitim
Kurumlarindaki genglige ¢evre konusunda egitici ve 6g8retici bilgiler vermek.
(14)657 sayili kanunun ve Belediye Baskaninin kendisine vermis oldugu yetkileri
kullanmak,
(15) Memur personelin 657 sayili kanuna, is¢i personelin 4857 sayil is kanunu ve toplu is
sOzlesmesine uygun olarak ¢aligmasimi saglamak,
(16) Is yerindeki ¢aligma barigmni ve is giivenligini, personel arasindaki koordinasyonu
saglamak,
(17) Kayitlarin, yazismalarin diizenli ve zamaninda yapilmasini saglamak,
(18) Haftalik, aylik faaliyetleri rapor halinde baskanliga sunmak,
(19) Tedarikgi firma galismalarmin 24 saat denetimini yaptirarak olumsuzluklar1 rapor
halinde Baskanlik Makamina sunmak,
(20) Ihalelerin zamaninda yapilmasimi1 saglamak,
(21) Taseron firmanin alacaklarma ait hak edisleri diizenlettirmek,
(22) Her y1l sonunda tadat cetvellerinin yaptirilmasi, yil i¢erisinde bir sonraki yilin analitik
biit¢gesini hazirlatmak,
(23) Halktan gelen sikayetleri yerinde incelemek ve en kisa siirede sikayetleri gidermek,
(24) Fazla ¢alisma yapan personelin saat mesai onaylarini, tatil giinleri ¢alisan personelin
tatil ¢galisma onaylarini almak,
(25) Her y1l basinda memur ve is¢i personelin izin onaylarmi almak,
(26) Stratejik plandaki ve performans programindaki hedefleri gergeklestirmek.
(27) Yasalarla verilen her turli ek gérevi yapmak.
(28) Miidiiriin mazereti nedeniyle gorevinden ayri kaldigi siire igerisinde miidiirlik gorevi
diger miidiirlerden biri veya miidiirliikteki uygun personellerden biri tarafindan Bagkanlik
Makami onayi ile vekaleten yaratalir.
(29) Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Muduri, personelinin birinci derecede disiplin amiridir.
Birim personeli arasinda yazili veya sozli olarak gorev dagilimi yaparak yiiriitiilmesini
saglar. GOrevini yerine getirirken yururlukteki kanun, tizik, yonetmelik ve genelgeler
cergevesinde bagli bulundugu Baskan Yardimcisina ve Belediye Bagkanina karsi
sorumludur.
(30) Baskanlig1 temsilen toplantilara katilmak,
(31) Baskanlik¢a verilecek diger gorevleri yapmaktir.
(32)- Miidiiriin nitelikleri sunlardir

a) Devlet memuru ve yiiksekokul mezunu olmak, 657 sayili Devlet memurlari

kanununda belirtilen sartlar1 tasimak.
b) Yoneticilik bilgi ve tecriibesi ile temsil yetenegine sahip olmak,
c) Belediye ve miidiirliigii ile ilgili mevzuata hakim olmak.



Sefin gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri
MADDE 13-(1) Mudarluk hizmet biirolar1 is ve islemlerinin dagilimmi yaparak takibini
yapmak, birim sorumlularinin koordinasyonunu saglamak,
(2) Baskanlik Makamindan, miidiiriinden gelen talimatlar1 ve diger miidirliklerden,
sahislardan, tim kuruluslardan gelen resmi-6zel yazilar ile personelle ilgili dilekgelere
verilecek cevaplar1 yasalar ¢ergevesinde belirlemek ve ilgili memura havale ederek isi takip
edip gerceklestirilmesini saglamak.
(3) Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiiriiniin gorevlendirdigi alanlarda ¢alisma yapmak,
(4) Personelin ¢alismalarmi takip etmek, olumsuzluklar1 Miidiire bildirmek,
(5) Biiro hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak,
(6) Personel arasindaki ¢alisma koordinasyonunun saglamak,
(7) 1klim Degisikligi ve Sifir Atik Miduriniin kendisine havale ettigi yazilarin geregini
yapmak ve yaptirmak,
(8) Havale edilen sikayet dilekgelerini yerinde degerlendirmek sonuglarmi Mudure
bildirmek,
(9) Bolgede gorev yapan kontrolorlere ¢alismalarinda destek olmak, yonlendirmek ve
denetlemek.
(10) Hazr ekip ¢aligmalarinin giinliik olarak takibini yapmak ve yonlendirmek,
(11) Teknik Personelin ¢alisma programini diizenlemek ve denetimleri takip etmek,
(12) Cevre konusunda gelen her turli sikayeti degerlendirmek ve gerekli denetimleri
yapmak,
(13) Sikayetleri gidermek ve sonucundan Muduri haberdar etmek,
(14) Miidiiriin gorevlendirmis oldugu, komisyonlarda ve toplantilarda gérev almak
(15) Tedarik¢i firmanin sdzlesmeye uygun ¢alisip calismadigmi kontrol etmek,
(16) Miidirkigiin aylik, yillik faaliyet raporlarini ¢ikartarak Miidiire sunmak.
(17) Memur ve is¢i personelin sicil dosyalarmin olusturulmasini saglamak, ceza alan,
odullendirilen ve herhangi bir nedenle nakli olan personelin durumlarini siciline islemek,
(18) Personelin izin, vizite evraklarini diizenlemek,
(19) Evrak-Kayi1t ve puantorliik hizmetlerinin diizenli ve zamanmda yapilmasini saglamak,
(20) Biro personelinin ise gelis ve gidislerini takip etmek,
(21) Her y1l igerisinde bir sonraki yilin tahmini biitgesini hazirlamak,
(22) Her y1l basinda memur ve is¢i personelin izin onaylarini tanzim ettirmek,
(23) Ayniyat memurunun olmadigini hallerde ayniyat teselliim makbuzu karsiliginda veya
avansla midiirliigiin ihtiyaglarimi temin etmek, y1l sonunda demirbas tadat cetvellerini
dizenlemek,
(24) Mudurin verdigi diger tiim gorevleri de yerine getirmektir.
(25) Birim Midirine bagl olarak g¢alisir, kendine bagl olan tiim memur, is¢i, stajyer ve
yardimct hizmetler personelinin tiim is ve islemleri ile disiplinlerinden, midurlik islerinin
yurdrliikteki mevzuat gercevesinde yerine getirilmesinden, izinli veya raporlu olan diger
birim seflerinin islerini de yliriitmekten miidiire kars1 sorumludur.
(26) Sef bilgili, tecriibeli ve basarili memur personeller arasindan mudirin teklifi ve
Bagkanlik Makami onay1 ile atama veya gorevlendirme suretiyle belirlenir.
(27) Sefin mazereti nedeniyle gorevinden ayri kaldig: siire igerisinde seflik gorevi diger
seflerden biri veya miidiirlitkteki uygun personellerden biri tarafindan vekaleten ylrGtuldr.
(28) Sefin nitelikleri sunlardir

a) Devlet memuru olmak, 657 sayili kanun ve ilgili mevzuatta belirtilen sartlari

tasimak.



Muhendisin goérev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri
MADDE 14- (1) ilgili mevzuattan kaynaklanan denetim ¢alismalarmni yapmak; gerektiginde
Olctimler ve numune analizlerini yapmak veya yaptirmak,
(2) Cevre ile ilgili sikayetleri ¢evre mevzuatina uygun bir sekilde degerlendirmek ve
sonuglandirmak,
(3) 1lgili birim, kurum ve kuruluslarla ortak denetimler diizenlemek,
(4) Atiklarin, ¢evre mevzuatina uygun olarak toplanmasi, taginmasi, geri dondsiimii, geri
kazanimi ve bertaraf edilmesine yonelik calismalar yapmak,
(5) Tum projeleri hazir hale gelen projelerin hazirlayarak ihaleye hazir hale gelmesini
saglamak
(6) Thale hazirlik asamasinda ihale prosediirlerinin sorunsuz ilerlemesini saglamak
(7) Thale komisyonunda gorev alarak teklif dosyalarmin uygunlugunu kontrol etmek
(8) Sonuca baglanan ihalelerin kontrol gérevlisi olarak yiiriitiilmesini saglamak
(9) Vatandas ve diger kamu kurumlarindan gelen sikayet ve istekleri inceleyerek bunlari
cevaplandirmak
(10) Hak edis raporlarinin hazirlanmasini ve kontroliinii yapmak.
(11) Thale dosyalarinmn yer teslim ve kesin kabul zaman1 arasindaki tiim yazismalar1 yapmak
(12) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek
(13) Organizasyondaki yeri itibariyle Miidiir’e baghdir.
(14) Gorev ve sorumluluklarmi yerine getirebilmek amaciyla yiikkiimli oldugu biitiin
faaliyetlerin yiirlitiilmesinde Miidiir’e kars1 sorumludur

a) Muhendisin,657 sayil1 DMK na tabi memur veya 4857 Is Kanunu’na tabi olmasi ve

Universite mezunu ve Belediye mevzuatma hakim olmasi gerekir

Memurun gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 15-(1) Baskanlik veya miidiirliik adia gelen tiim resmi evraklar1 teslim almak ve
ilgili yerlere ve bilgisayara kaydini yapmak.

(2) Gelen-giden evrak ve dosyalarin havale ve dosyalama islemlerini yiiriitmek.

(3) Miidirligiin yapilacak tiim islemlerini Onceliklerine gore siralayarak hazirlamak,
cevaplandirmak ve dosyalama islemlerini yaparak arsivde muhafazasini saglamak.

(4) Her y1l sonunda demirbas tadat cetvellerini hazirlamak, Mali Hizmetler Midiirliigiine
stresi igerisinde intikal ettirmektir,

(5) Isci personelin ise gelis ve gidislerini kontrol etmek,

(6) Puantaj cetvellerinin giinliik olarak islenmesini saglamak,

(7) 1zine ayrilan, istirahatli olan is¢i personelin durumunu takip etmek, ayrilis ve baslayis
tarihlerini puantaj defterine islemek,

(8) Mazeretsiz ise gelmeyenlere, isyerini terk edenlere sorusturma agtirmak, disiplin
kurulunun verecegi cezalar1 uygulamak

(9) Personelin puantaj bildirimlerini her ay istenen tarihte Mali Hizmetler Miidiirligiine
vermek,

(10) Isci personelin S.G. Kurumu ile olan yazismalarmi yapmak,

(11) Isci personelin yillik kadro cetvellerini ve izin onaylarini tanzim etmek,

(12) Isci personelin y1llik, sosyal izin belgelerini ve muayene istegi belgelerini diizenlemek,
(13) Isten ayrilan, emekli olan isci personelin kayit kapama onaylarini almak, kidem
tazminatlarini hazirlamak,

(14) Miidiirligiimiiz kadrosunda olup dis miidiirliiklerde gorev yapan veya bagka miidiirliik
kadrosunda olup miidiirliigiimiiz emrinde gorev yapan is¢i personelin durumlarmi kontrol
etmek,

(15) Otomasyondan gelen ve giden evraklarin takibini ve kayitlarini yapmak.
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(16) Yerine getirilmesi gereken islerle ilgili iist amirlerin vermis oldugu goérevleri yerine
getirmek.
(17) Memurun, 657 Sayili DMK ’na tabi ve yurirlikteki mevzuat hikimlerindeki niteliklere
sahip olmasi gerekir.
(18) Memur, miidiir veya sef’in kendisine tevdi ettigi gorevleri yiiriirlikteki mevzuat
hiikiimleri ¢er¢evesinde tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmakla sorumludur.
Yardimc1 Hizmetler Personelinin (isci, bekei, sofor, dagitici, kurye, hizmetli) gorev,
yetki, sorumluluk ve nitelikleri
MADDE 16 -(1) Buro, bina ve gevresinin periyodik temizligini yapmak.
(2) Evrak ve dosyalart ilgili yerlere gotiirmek, getirmek ve evrakin gizliligini ve emniyetini
saglamak
(3) Calistig1 birimin personeline yardimc1 olmak.
(4) Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapar,
5) Sofor ise;
(a) Sorumlulugunda bulunanlar1 motorlu tasit araglarmi, hizmet amaglarima uygun
olarak, verilen talimat dogrultusunda teknik ve trafik kurallarma uygun olarak
kullanmak
(b)Tasitlarm bakim, temizlik ve basit onarmmini yapmak her an kullanima hazir
sekilde bulundurmak ve tasitlarin yiikleme ve bosaltilmasina nezaret etmek
(6) Yardimci Hizmetler Personelinin, 657 sayili DMK’na tabi memur veya 4857 Is
Kanunu’na tabi olmasi ve sofor ise; yeterli siiriicii belgesine de sahip olmasi gerekir

Sozlesmeli ve diger birim personellerinin gorev yetki ve sorumluluklar

MADDE 17-(1) Ayrica midirliigiimiizde c¢alisan tiim personel, yiiriirlikteki mevzuat
hiikiimleri dogrultusunda tiim islerini yerine getirmekle yiikiimlii olup; hiyerarsik yapiya
uygun olarak, smrali disiplin amirlerine karsi sorumlu olduklar1 gibi miidiire ve Belediye
Baskanina kars1 da dogrudan sorumludur

DORDUNCU BOLUM

Gorev ve Hizmetlerin Planlanmasi ve Yiiriitiilmesi

Gorev ve hizmetlerin planlanmas
MADDE-18(1)- Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Midiirligiindeki is ve islemler Miidiir ve
Sef tarafindan diizenlenen plan dahilinde, yiiriirliikteki mevzuata gore yliriitiiliir.

Gorev ve hizmetlerin yurattlmesi
MADDE-19(1)-Mudurlikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gérevleri, yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda, gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Is birligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi:
MADDE-20(1)-Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.
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(2)- Miidiirliige gelen tiim evraklar, toplanip konularma gére dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

(3)- Midiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin, 6lim harig, her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalari durumunda gérevleri geregi yanlarmda bulunan her tiirlii dosya,
yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalari, bir ¢izelgeye bagli olarak yeni
gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur.

(5)- Devir-Teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

(6) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger miidiirliik, kurum ve kuruluslarla koordinasyon:

MADDE-21-(1) Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir.

(2) Midirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; yaziy1 tanzim eden personelin, Mudurin
ve Baskan Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan
Yardimcisinin imzasi ile yiirtitiiliir.

(3) Yapilan igslemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak tizere Hukuk
Isleri Miidiirliigiinden goriis alinabilir.

ALTINCI BOLUM
Evrak ve Arsiv Islemleri

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islemler:

MADDE-22-(1)- Miidiirliige gelen evrakin 6nce kayd1 yapilir. Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilir.

(2) Personel, evrakin geregini zamaninda ve eksiksiz yapmakla yakiamludur.

(3) Evraklar, ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir.

(4) Gelen ve giden evraklar, ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dig miidiirlik
evraklar1 yine zimmetle ilgili Miidiirliige teslim edilir.

(5) Mudirliikler aras1 havale ve kayit islemleri, yazi ile veya gerekli altyapinin hazirlanmasi
ve yetki verilmesi durumunda elektronik ortamda yapilir.

(6) Miidiirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri igerecek sekilde
elektronik ortamda da diizenlenebilir.

(7)- Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilar1 alinarak sayfa
numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gore agilacak
dosyalarda muhafaza edilir.

Birim arsivi hizmetleri

MADDE 23-(1) Yururlikteki mevzuatin gerektirdigi defter ve dosyalar arsivde muhafazasi
edilir,

(2)- Bu defterlerin dijital olarak bilgisayar ortaminda tutulmasi halinde dijital yedekleme
sistemiyle birlikte her sayfanin birer 6rnegi yazili olarak ¢ikt1 aliip gerekli muhir, onay ve
imza islemlerinden sonra dosyalanip birim arsivinde muhafaza edilir.

(3) Miidiirliikkte tutulan ve muhafazasi gereken tiim evrak ve dosyalar, arsiv memuru
tarafindan veya miidiirlin gorevlendirecegi personel ile diger ilgilileri tarafindan Kurum
Arsiv Yonetmeligi dogrultusunda midiirlik birim arsivinde muhafaza edilir ve siiresi
dolanlar kurum arsivine devredilir.
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(4) Arsiv ve arsivleme ile arsivdeki demirbas esya ve evrakin muhafazasindan birim
personelleri, amirlerine karst sorumludur

YEDINCIi BOLUM
Denetim
Denetim

MADDE- 24-(1)- Midiirligiin biitiin is ve islemleri bagskanlik makami ve miidiiriin
denetiminde yiiriitiiliir. Ayrica teftis ve denetim gorevlileri tarafindan da her zaman denetim
yapilabilir.

(2)- Bu tiir teftis ve denetimlerde, denetimcilere yardimci olunmasi personelin gorevidir
(3)- Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigii emrinde gorev yapan tiim personelle ilgili
disiplin ve 6diil islemleri, mevzuata uygun olarak yiiriitiiliir.

SEKIZINCi BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hikidm Bulunmayan Haller:
MADDE-25-(1)- isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hikimlerine uyulur.

Yurarluk:
MADDE-26-(1)- Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye yasasinin 23. maddesi dogrultusunda,
Belediye Meclisinin kabuli ve milki idare amirine gonderildigi tarihte yiiriirlige girer.

Yuratme:
MADDE-27- (1)- Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiritiir.
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	Amaç  MADDE 1- (1) Bu Yönetmeliğin amacı, İklim Değişikliği ve Sıfır Atık Müdürlüğünün kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını düzenlemektir.

