1.C;
KUCUKCEKMECE BELEDIYESI

MECLIS KARARI

Karar Tarihi : 10.06.2022 Karar No : 2022/61
Karar Konusu : Yonetmelik

BELEDIYE MECLISI
Kemal CEBI ;
Mahmut Sedat OZKAN g{f“me!‘&‘;‘iy“ Enis KOCAK flknur KURT Besir CEVIK
Gékhan GUMUSDAG = “‘“AKPIN o Ali KIDIK Ali DELEN Erkan OZKAYA
Emre ALAGEYIK T”; o Fatma Goniill KOTABAS  Gékhan AYGUN Mustafa BILGILI
Arife HATUNOGLU i ar;JSLU%U Sami KAYA Bahadir GONENG Osman PATOGLU
Nurettin ACAR G‘.’.i’“ | GOMOSDAG Hafiz Sirazi KABA Omer ELMAS Ahmet HAYRUSLAR
Naif FIRAT M" hse s $ Siddik OZGENC Ozlem EROL Sedat DEMIRTAS
Suat TASTAN Mgll?'}ijog;..nl} Filiz AKTAS Beran YETISIR Mustafa ISIK
Hamza GONENC Erol DEMIR Sirt CAFEROGLU Ayse DEMIR Siileyman ALBAYRAK
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Mehmet Sabri DAG

Kiigikgekmece Belediye Meclisinin 7.donem 4.segim yili 2022 senesi Haziran ay1 meclis
toplantisinin 10.06.2022 tarihli 2.birlesiminde; iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigiintin
¢alisma yonetmeligine iliskin Insan Kaynaklari ve Egitim Miidirligiiniin 31.05.2022 tarih ve
E.239543 sayil teklifi ve Hukuk ile Cevre ve Saglik Komisyonlar1 Ortak Raporu goriisiildii.

HUKUK ile CEVRE ve SAGLIK KOMiSYONLARI ORTAK RAPORU

KONUNUN OZU : iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigiiniin calisma yénetmeligi.

KOMISYON INCELEMESI : Kiigiikgekmece Belediye Meclisinin 06.06.2022 Tarihli
oturumunda, Insan Kaynaklar ve Egitim Midiirliigiiniin 31.05.2022 tarih ve E.239543 sayili yazis
ile komisyonumuza havale edilen dosya incelendi. S6z konusu yazida;

“17/04/2022 tarihinde 31812 sayili Resmi Gazetede yayinlanan "Belediye ve Bagl Kuruluslari
ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelikte Degisiklik
Yapilmasima Dair Yonetmelik" de Belediyemiz C-19 da yer almas: nedeniyle iklim Degisikligi ve
Sifir Atk Miidiirii kadrosu ihdas edilmis olup; kadro ihdas edilen iklim Degisikligi ve Sifir Atik
Mudirligii caligma yonetmeliginin, Belediye Meclisinde onaylanmas: gerekmektedir.

Makaminizca uygun goriildiigii takdirde; ihdas edilen Iklim Degisikligi ve Sifir
Atik Miidiirliigii calisma yonetmeliginin, Belediye Kanunu geregince, Belediye Meclisinde
gortisiilerek kararin almabilmesi igin, yazimizin Belediye Meclisine havalesini olurlarimza arz
ederim.” denilmektedir.

HUKUK KOMISYONU GORUSU Kagr6su ihdas edilmis olan iklim Degisikligi ve Sifir Atik
Miidiirliigii i¢in hazirlannusg olan ¢alig@ yénetmeligi komisyonumuzca uygun bulunarak oy birligi
ile kabul edilmistir.
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(10.06.2022 Tarih ve 2022/61 Sayili Meclis Kararimin Ekidir.)

T:C.
KUCUKCEKMECE BELEDIYE BASKANLIGI
IKLIM DEGISIKLIGI VE SIFIR ATIK MUDURLUGU
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI ILE CALISMA USUL VE
ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag :

MADDE 1 - (1) Bu y6netmeligin amaci; Kiigiikgekmece Belediye Baskanligi, iklim
Degisikligi ve Sifir Atk Miidiirliigiiniin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma
sekline iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu yonetmelik Iklim Degisikligi ve Sifir Atk Miidiirliigiindeki Miidiir,
Sef, Memur ve diger personelin gérevi yetki, sorumluluklar: ile galisma usul ve esaslarim
kapsar.

(2) Ambalaj atiklarimin (kégit-karton, plastik, metal, cam vb.), atik pil ve
akiimilatorlerin, bitkisel atik yaglarin, tekstil atiklarin, atik ilaglarin, atik elektrikli ve
elektronik esyalarin, kaynaginda ayri toplanmasini, toplatiimasini, ayristirilmasini, geri
doniisiimiinii saglamak ya da saglatmak.

(3) Iklim degisikligi ile miicadele ¢aligmalar: kapsaminda, iklim degisikliginin olumsuz
etkilerine karsi kurumsal &lgekte ve Ilge olgeginde gerceklestirilecek her tiirlii uygulama
faaliyetlerini siirdiirmek. Ilgemizde ekolojiye duyarli yasam ve yapilasma bilincinin
olusturulmas1 amacryla gerekli kriterlerin belirlenmesi igin aragtirmalar yapmak ya da
yaptirmak.

(4) Kurumsal &lgekte su ve enerji verimliligine yonelik siirdiiriilebilir kaynak
kullammum gelistirici faaliyetler yiiriitmek. Kiigiikgekmece Ilgesi Iklim ve Enerji Eylem Plani
hazirlayarak plan dogrultusunda galismalar yiiriitmek. Ekolojiye duyarli yesil bina-mahalle
kriterlerinin olusturulmas: igin arastirma yaparak analiz ¢aligmalari ylirtitmek.

(5) Ilge genelinde gevrenin korunmasi ve iyilestirilmesi dogrultusunda periyodik
denetimler yapmak, sikdyetleri degerlendirmek ve g¢evre konusu ile ilgili kanun ve
yonetmeliklerin verdigi gorevleri yerine getirerek, gevresel egitim faaliyetlerini diizenlemek.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Anayasa

(2) 2872 sayil1 Cevre Kanunu

(3) 2872 sayili Cevre Kanunu esaslarina dayanilarak yiiriirliige giren yonetmelikler
(4) 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu

(5) 5326 sayil1 Kabahatler Kanunu

(6) 3194 sayili Imar Kanunu

(7) 4734 sayilh Kamu [hale
(8) 4735 sayili Kamu Ihalg




(12) 5393 sayili Belediye Kanunu

(13) 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

(14) 30283 sayil1 Ambalaj ve Ambalaj Atiklar1 Kontrolii Y6netmeligi

(15) 25569 sayil1 Atik Pil ve Akiimiilatérlerin Kontrolii Yonetmeligi

(16) 29378 sayili Bitkisel Atik Yaglarin Kontrolii Yénetmeligi

(17) 28300 sayil1 Atik Elektrikli ve Elektronik Egyalarin Kontrolii Yénetmeligi

(18) 26357 sayili Omriinii Tamamlamis Lastiklerin Kontrolii Yonetmeligi

(19) 29314 sayili Atik Yonetimi Yonetmeligi

(20) 27533 sayili Atiklarin Diizenli Depolanmasina Dair Y6netmelik

(21) 29115 sayili Cevre Izin ve Lisans Yonetmeligi

(22) 30829 sayil1 Sifir Atik Yonetmeligi

(23) 31812 sayili Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli Idare Birimleri Norm Kadro
Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik

(24) 5018 say1li Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

(25) 4857 sayili Is Kanunu, 1475 Sayili Is Kanunu

(26) 6356 sayil1 Sendikalar ve Toplu Is Sézlesmesi Kanunu

(27) 6331 sayil Is Saghig ve Giivenligi Kanunu

(28) 5070 sayil1 Elektronik Imza Kanunu

(29) 6245 sayili Harcirah Kanunu

(30) 3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

(31) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

(32) 5510 say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

(33) 193 sayil1 Gelir Vergisi Kanunu

(34) 488 sayil1 Damga Vergisi Kanunu

(35) I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

(36) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

(37) Mahalli idareler Harcama Belgeleri Y6netmeligi

(38) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlart Hakkinda Yénetmelik

(39) On Odeme Usul ve Esaslar1 Hakkinda Genel Tebligler-Y®8netmelikler

(40) 1lgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ile ilgili diger mevzuatlar.

Tanimlar

MADDE 4 — (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Belediye : Kiigiikgekmece Belediyesini,

b) Baskan : Kiigiikgekmece Belediye Bagkanini,

¢) Baskan Yardimcisi : Kiigiikgekmece Belediye Baskan Yardimcisini,
¢) Miidiirliik : Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigiini,

d) Teknik ve Idari Personel : Miidiirliige bagli calisanlarin tiimiinii ifade eder.

(2) Miidiirliigiin Tamim: Saglikli, giivenli ve siirdiiriilebilir bir kentsel yasam igin;
a) Hizli niifus artis1, artan endiistrilesme ve sghirlesme sebebiyle yapay ¢evrenin; iklim
degisikligi, temiz suya ulasmada zorluk, havgkirliligi, tehlikeli atiklarda artis, ormansizlasma

yrl oplanarak Sifir Atik YonetimSisteminin uygulanma51

< ulmas1 icin gerekh ag, gereg\ve ekipmanl
mh inin yapilmasi,
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¢) Ulusal ve Il bazindaki atik yonetim planlarina ve Sifir Atik Yonetmeligine uygun
hareket edilerek belirlenen hedeflerin yakalanmasi,

d) Sifir Atik Sisteminin siirdiiriilebilirligi i¢in denetim ve takibinin yapilmasi,

€) Cevre ile ilgili toplum bilincinin gelistirilmesi ve bu duyarli yaklasimin kalici
aligkanliklar haline getirilmesi i¢in Okullar, Kamu Kurumlan ve Sivil Toplum Kuruluslar ile
is birligi yapilarak egitim ¢alismalarinin diizenlenmesi,

f) Halkin bilincinin arttirilmas: i¢in kampanyalar, etkinlikler diizenlenmesi,

~ iKiNCi BOLUM
Miidiirliigiin Idari Yapisi, Giorev Yetki ve Sorumluluk

Idari Yap

MADDE 5 — (1) iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigii;
a) Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiiri,

b) Iklim Degisikligi Sefligi,

c) Sifir Atik Sefligi,

¢) Kalem Sefligi,

d) Teknik ve Idari Personellerden kurulur.

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 6 — (1) Midiirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuat1 takip etmek ve
mevzuatin gereklerini stiresi igerisinde yerine getirmek,

(2) 4734 say1l Kamu Ihale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii mal
ve hizmet alimy, arag kiralama islerini ihale yolu ile gergeklestirmek, hak edislerini diizenlemek,
kabullerini yaparak sonuglandirmak,

(3) 2886 sayili Devlet Thale Kanunu kapsaminda yapilmas: gerekli ihale islemlerini
yiiriitmek,

(4) lige genelinde tiim Atik yonetimi ve geri dontisiim faaliyetlerini yiiriitmek, Sifir Atik
Yonetim Sistemini kurmak veya kurdurmak.

(5) Iklim Degisikligi ve Sifir Atik konulari ile ilgili ulusal ve uluslararasi fuar, kongre,
konferans, calistay, egitim, kurs ve benzeri toplantilar diizenlemek ve bu sayilan konularda
ulusal ve uluslararasi bagka kurum ve kuruluslarca diizenlenecek ¢alismalara katilim saglamak,

(6) Yerelde (kentler ve cografi bolgeler 6lgeginde) Iklim Degisikligi ve Sifir Atik ile
miicadele ¢alismalarimin ulusal koordinasyonunu saglamak, yerel dlgekte Iklim Degisikligi ve
Sifir Atik eylem planlarinin hazirlanmas: ve uygulanmasi igin kapasite gelistirme faaliyetleri
diizenlemek/diizenletmek,

(7) Yerelde Iklim Degisikligi ve Sifir Atik ile miicadelenin yayginlastirilmasina y6nelik
kurumsal ve kentsel kapasitenin gelistirilmesi konusunda uygulanabilir projeler hazirlamak ve
hazirlatmak,

(8) Iklim degisikligine uyum politikalarinin izlenmesi ve degerlendirilmesine yonelik
¢alismalarin koordinasyonunu saglamak,

(9) Iklim Degisikligi, Sifir Atik ve Yenilenebilir Enerji konularinda yapilan ¢alismalarin
goriintirliiglini arttirmak, bu konuda kamuggund bilgilendirmek ve farkindalik yaratmak
amactyla gesitli sosyal medya mecralar gedciligi ile yayimini saglayacak ¢aligmalar yapmak,
dergi, biilten, kamu spotu hazirlamak azirlatmak,




(3) 11gili mevzuat, yetki ve yonetmelikler gergevesinde uygulama projeleri gelistirmek,

(4) Midiirliigiin ¢alisma esaslarin1 gdzden gegirerek plan ve programlar1 yapmak ve
calismalarin programa uygunlugunu saglamak,

(5) Seflikler aras1 koordinasyonu saglayici tedbirleri almak ve yapilan isleri denetlemek,

(6) Miidiirliik ile ilgili yazigmalarda birinci derecede imza yetkisine sahip olmak,

(7) Yapilacak isleri planlamak ve buna uygun is akis programi hazirlatarak programa
uyumu denetlemek,

(8) Gegici stire ve izinli oldugu dénemlerde, Miidiirliige vekalet etme sartlarina uygun
olan birisini Miidiirliige vekalet etmek iizere belirtmek ve Makamin onayina sunmak,

(9) Midiirlik emrinde gérev yapan personelle ilgili ydnetmelik cergevesinde sicil
raporu diizenlemek, mazeretine gore izin vermek; 6diil, takdirname, yer degistirme gibi
personel iglemlerini yerine getirmek ve sefler ve diger gorevlilerin yillik izin kullanis
zamanlarini tespit etmek,

(10) Mudiirliik ¢alisanlarinin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek

(11) Mudiirliigtin ihtiyaglarini (arag, gereg, dokiiman) tespit etmek, denetimini saglamak
ve yerine getirilmesini takip etmek,

(12) Yonetmelik, talimat, yillik biitge, stratejik plan, miidiirliik bilango ve personel
kadro taslaklar1 hazirlayip Baskanliga sunmak. Stratejik plan, biitge, is yatirim programlari ve
yasalar uyarinca harcama yapilmasim saglamak,

(13) Mudiirliigiin yatirim programlarini hazirlatarak ilgili birime sunmak,

(14) Toplumu bilinglendirmek amaciyla miidiirliigiin galismalar ve faaliyet alanlariyla
ilgili yazili ve gorsel olarak halki bilgilendirecek, tesvik edecek afis, kitap, brosiir vb.
basmak/bastirmak.

(15) Mudiirliigtin islevlerine ve yiiriitiilmesine iliskin ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmas: i¢in Bagkanlik Makamina éneride bulunmak,

(16) Kurumun mevzuati, yasalar ve bu ydnerge ile kendisine verilen gérevlerin yerine
getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, Baskan Yardimcisi ve
Belediye Bagkanina kars1 sorumlu olmak,

(17) Mudiirliikteki personelin izin iglemlerinde imza yetkisine sahip olmak,

(18) Yonetimindeki personele gorev vermek, yaptiklari isleri denetlemek, bilgi ve rapor
istemek,

(19) Calisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak, birim i¢i calisma
akisini kontrol etmek.

iklim Degisikligi Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8 — (1) Iklim degisikligi konular ile ilgili ulusal ve uluslararas: fuar, kongre,
konferans, ¢alistay, egitim, kurs vb. toplantilar diizenlemek ve sayilan konularda ulusal ve
uluslararasi bagka kurum ve kuruluglarca diizenlenecek olan galismalara katilim saglamak,

(2) Yerelde (kentler ve cografi bolgeler &lgeginde) iklim degisikligi ile miicadele
¢alismalarinin ulusal koordinasyonunu saglamak, yerel olgekte iklim degisikligi eylem
planlarinin = hazirlanmast  ve uygulanmasi igin kapasite gelistirme faaliyetleri
diizenlemek/diizenletmek,

(3) Yerelde iklim degisikligi ile mileadele yayginlastiriimasina yoénelik kurumsal ve
kentsel kapasitenin gelistirilmesi konusyada uygdlanabilir projeler hazirlamak ve hazirlatmak,

(4) Iklim degisikligine uyum Bolitikalarinin izlenmesi ve degerlendirilmesine yonelik
calismalarin koordinasyonunu sg

goriintirligiinii a i ilgilendi farkindalik yaratm
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(6) Stratejik plan ve performans programlar hazirlama, stratejik plana uygun biitge
taslag1 hazirlamak.

Sifir Atik Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9 - (1) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye
Kanunu’nda belirlenen goérev, yetki ve sorumluluklar; 2872 sayili Cevre Kanunu ve bu kanuna
istinaden yiirtirlitkte olan/yiiriirltige girecek yonetmeliklere istinaden verilen/verilecek yetkiler
ile tabi olunan diger mevzuatlari uygulamak,

(2) llgemiz sirlart ierisinde kurulan Entegre Atik Yonetim Sistemi ile tiretim ve
kullanim faaliyetleri sonucu ortaya ¢ikan her tiirlii atigin gevreye duyarli bir yaklasim igerisinde
yonetilmesini saglamak,

(3) Ilge genelindeki konut ve is yerlerinden kaynaklanan ve tehlikeli atik &zelligi
gostermeyen geri kazanimi veya geri doniisiimii miimkiin olan atiklar (kagit-karton, plastik,
metal, cam, tekstil, atik pil, bitkisel atik yag, elektrikli ve elektronik esya, atik ilag vb.) tiim
atiklarin kaynaginda ayri toplanarak Sifir Atk Yonetim Sisteminin yiiriitiilmesi isinin Devlet
Ihale Kanununa gore Lisanli Firmalara ihale edilmesi, ilgili firmalarla gerekli protokollerin
yapilarak denetim ve takiplerini saglamak,

(4) 1. Siuf Atik Getirme Merkezinin kurulmasi, faaliyeti ve merkeze getirilen atiklarin
yOnetimi ile ilgili ¢aligmalan yiiriitmek,

(5) Halki, atiklarini ayirmaya ve ayr biriktirmeye tesvik etmek igin kampanyalar
diizenlemek,

(6) Atk olusumunun onlenmesi igin israfi onlemeye tesvik edecek galismalarda
bulunmak

(7) Kaynaginda ayn biriktirilen atiklarin birbirleriyle kanstilmadan toplanmasina
yonelik altyapiy: gelistirip yayginlastirmak,

(8) Kompost iiretim merkezinin kurulmasi, faaliyeti ve merkeze getirilen atiklarin
yonetimi ile ilgili ¢aligmalar: yiiriitmek,

(9) Il Sifir Atk Yénetim Plamina uygun olarak “Kiigiikgekmece Ilce Sifir Atik Yonetim
Plam”nin hazirlanmasi, gerektiginde revize edilmesi ve atiklarin plana uygun olarak toplanmasi
saglamak,

(10) Etiit, plan ve proje yapmak/yaptirmak, bu amagla ilgili kamu kurum ve kuruluslari,
tiniversiteler, sivil toplum kuruluglari ve 6zel sirketlerle is birligi yapmak/yaptirmak,

(11) Cevre bilincinin yayginlastirilmas: i¢in kamu kurum ve kuruluglar, sivil toplum
kuruluglari, okullar, tiniversiteler ile is birligi yapilarak egitim ¢alismalarinin diizenlenmesini
saglamak,

(12) Ilge simirlan iginde faaliyet gosteren sokak toplayicilarinin ¢aligma sartlarinin
diizenlenmesi, kontrol altina alinmas: ile ilgili gerekli ¢alismalar: yapmak,

(13) Stratejik plan, faaliyet raporu, performans bilgileri, biitge ¢alismalari konularinda
Bagkanliga sunulmak tizere rapor hazirlamak,

(14) Kanun, yonetmelik ve iist yonetim tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

ytriitiilmesini saglamak.
(2) Memur ve isgi 6zljik

gidermek ve cevaplafifrasi
(3) Stratejik P
Miidiirlig I




(4) Personelin daha verimli ¢aligmasi igin egitim almalarin saglamak, ¢alismalarina yon
vermek,
(5) Kanun, yonetmelik ve iist yonetim tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Teknik ve idari Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11 - (1) Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigiine bagli birimlerde hizmet
veren mithendis, memur, is¢i ve diger personelleri ifade eder.

a) Miihendis: Ilge genelinde gevrenin korunmasi ve iyilestirilmesi dogrultusunda
periyodik denetimler yapmak, gevre ile ilgili kanun ve yénetmeliklerin verdigi gorevleri yerine
getirmek ve egitim faaliyetleri diizenlemek.

b) Memurlar:

1) Ayniyat Mutemedi: Midiirliigiin tim biiro bordro tahakkuk islerinin 6zenle ve
diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar. Miidiirliikteki demirbas ile ayniyatlarin tutulmasini ve
kontroliinti saglar. Midiirliigiin demirbasinda kayith esyalar1 korur. Y1l sonu dokiimiinii ve
sayimini yapar. Demirbas sayilacak esya ve malzemeleri numaralandirarak kullanan memura
tutanak karsiliginda zimmet yapar. Bu malzemelerin takdimini yapar.

2) Bilgisayar Isletmeni: Gelen ve giden evrakin kaydini ve bu evrakla bagl yazigmalarin
yapilmasindan sorumludur. Gelen tiim belgelerin 6nceki belgelerle ilgisi varsa baglantisint
kurar ve saglar. Belgeleri standart dosya planlarina uygun sekilde arsivler.

3) Memur: Miidiirlik emrinde gérevli memurlar kendilerine verilen gorevleri kanun,
tiiziik, yonetmelik ve ilgili mevzuat gergevesinde ve iist amirlerin emirleri dogrultusunda yapar.

c) Is¢i: Miidiirliik tarafindan belirlenen gorevleri yerine getirir, toplu is sdzlesmesi
hiikiimlerine tabidir. Miidiirligiin gerek gérdiigii hallerde isgilerin ¢alisma yerlerini ve
saatlerini degistirilebilir. Hafta sonu ve resmf tatillerde isciler ¢alistirilabilir.

d) Biiro Personelleri: Miidiirliik Santiyesinde, Birinci Sinif Atik Getirme Merkezinde ve
Belediye Hizmet Binalarinda gorevli olarak diger KITAS personellerine ait puantaj, dzlik
islemlerinin yapilmasi, vatandaslardan gelen talep ve sikédyetlerin degerlendirilmesi
caligmalarin1 yapmak iizere gérevlidirler. Ust Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri
yaparlar.

UCUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gérev ve Hizmetlerin Icras:

MADDE 12 — (1) Midiirlitk biinyesindeki hizmetlerin icras1 asagidaki gibidir.

a) Gorevin Kabulii: Miidiirlige gelen belge, dosya, dilekge ve benzeri evraklar
bilgisayar ortaminda kayit altina alimarak Miidiir tarafindan havalesi yapildiktan sonra ilgili
memura verilir.

b) Gorevin Planlanmasi: Miidiirlik ¢alismalari Miidiir ve ilgili birim sorumlulari
tarafindan planlanir.

¢) Gérevin Icrasi: Miidiirliikk personeli
stiratle yapmak zorundadir.

erililerine verilen gorevleri gereken 6zen ve

 DORDUNCU BOLUM
birligi ve Koordinasyon

i¢i ig birligi ve koordinasyon agagidaki gibi saglamr
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b) Miidiirliige gelen tiim yazilar kalem sefliginde toplanilarak, yapilacak islem 6ncesi
Miidiire iletilir.

¢) Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele havale eder.

¢) Bu y6netmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim harig herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir gizelgeye baghi olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir teslimi yapilmadan gérevden ayrilma islemi yapilamaz.

d) Calisanin 6liimii halinde, daha 6nce kendisine verilmis her tiirlii evrak, belge, yazi ve
tizerindeki zimmetli esyalar birim amirinin hazirlayacag: bir tutanak ile isi yapacak yeni
personele teslim edilir.

(2) Midiirltkler arasi is birligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.
a) Mudiirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzasi ile yiiritiiliir.

(3) Midiirliikler arasi is birligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanr.

a) Iklim Degisikligi ve Sifir Atk Miidiirliigiinin Valilik, tim kamu kurum ve
kuruluglari, 6zel ve tiizel kisilerle yapacag: yazigmalar resmi yazigma kurallar geregince
yiiriitiiliir.

b) Tiim kurum dig1 yazismalar Miidiir ve Belediye Baskamnin veya yetki verdigi Baskan
Yardimeisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

. BESINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evraklarla Ilgili Yapilacak Islemler

MADDE 14 - (1) Miidiirliige gelen giden evraklarla ilgili islemler asagidaki gibidir.

a) Miidiirliige havale edilen her tiirlii evrak ve dilekge kayda gegirilir, Miidiir tarafindan
ilgili birime havale edilir.

b) Havale edilen evraki veya dilekgeyi alan personel tarafindan, bu evrak veya dilekgeye
mevzuata uygun olarak islem yapilir. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlislik varsa Miidiiriin
bilgisi dahilinde ilgililere bu yanls diizelttirilir veya eksiklik tamamlattirilir.

¢) Tamamlanamayacak ya da diizeltilemeyecek bir yanlislik veya eksiklik s6z konusu
oldugunda islem yapilmaz.

¢) Imza karsihg alinan veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi {iizerinden
Midirlige aktarilan evrak veya dilekge, evrak kayit sistemine kaydi yapildiktan ve numara
verildikten sonra tasnif edilerek havalesi igin Miidiire sunulur. Miidiir tarafindan ilgilisine
havalesi yapulir. [lgilisi tarafindan teslim alinan evraka yasal siiresi igerisinde geregi yapilir.

d) Tiim islemleri ve imzalari tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi iizerinden numara
verildikten sonra ilgili yerlere gonderilmek iizere zimmet defterine kayd: yapilarak veya
elektronik ortamda ilgilisine/ilgili Miidiirliiklerg4gslim edilir.

¢) Yazigmalarda, Belediye Baskami véya Miudiirliigiin bagli bulundugu Bagskan
Yardimeisinin denetiminde, Kiiglikgekpa€ee Belediye Baskanhigi Imza Yetkileri Yonergesi ve
Yazigma Kurallari ile ilgili yonetmelik hitkiimlerine gére hareket edilir.
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b) Tiim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin Miidiirlikkte kalan sureti
konusuna gore tasnif edildikten sonra Standart Dosya Planina uygun olarak dosyasina kaldirilir.
Argiv mevzuatina uygun olarak belirli siire birim arsivinde saklandiktan sonra kurum arsivine
devredilir.

¢) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan
Miudiirliikte ¢alisan personeller ile ilgili amirler sorumludur,

(2) Bilgi Islem Miidiirligii ve Yazi [sleri Midiirliigii koordinasyonunda yonetilen
‘belgenet’ elektronik yazisma ve arsiv sistemi ile miimkiin olan yazisma, arsivleme ve
postalama iglemleri elektronik ortamda, elektronik imza ile yiiriitilmektedir. (1) maddesindeki
diger hitkiimler elektronik olarak iglenemeyen ve saklanamayan, 1slak imzali evraklar igin
gecerlidir.

ALTINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin

Miidiirliik i¢i Denetim

MADDE 16 — (1) Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.

(2) Iklim Degisikligi ve Sifir Atk Miidiirii; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman
gerek gordiigiinde denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Disiplin Cezalan

MADDE 17 — (1) Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigii, calisan memur personeli
ile disiplin iglemlerini 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger
Kamu Gérevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun Hiikiimlerine ve yiiriirliikteki ilgili diger
mevzuata uygun olarak yiiriitiir.

(2) Is¢i personel ile ilgili is¢i disiplin islemleri, Is¢i Disiplin Kurulu tarafindan ve
ytriirliikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak ytiriitiiliir.

(3) KITAS personelleri disiplin islemleri KiTAS Disiplin Kurulu tarafindan yiiriitiiliir.

YEDINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 18 - (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiiktimleri uygulanur.

Yiiriirliik
MADDE 19- (1) Bu y6netmelik, Kiigiikgekmece Belediye Meclisi tarafindan kabul
edilmesini takiben ve Kiigiikgekmece Belediyesinin internet sitesinde ilani ile yiiriirliige girer

Yiiriitme
MADDE 20 -
ylrtitiir.

Bu yonetmelik hiikiimlerini Kiigiikgekmece Belediye Baskam

atma Goniil KOTA
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