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T.C.
_ ANTALYA KEPEZ BELEDIYE BASKANLIGI
IKLIM DEGISIKLIGI VE SIFIR ATIK MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
Madde 1- (1) Bu yonetmeligin amaci; Antalya Kepez Belediye Baskanligi, Iklim Degisikligi ve Sifir
Atik Midiirliigiiniin ¢caligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- (1) Bu yonetmelik, Antalya Kepez Belediye Bagkanlhig: Iklim Degisikligi ve Sifir Atik
Miidiirliigiiniin hukuki statiistinii, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

Madde 3 - (1) Bu yonetmelik, Anayasa’nin 124’lincti maddesi, 5393 sayili Belediye Kanunu,
22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagli
Kuruluglari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yo6netmelik (77 Nisan
2022 tarihinde yayimlanan 31812 sayili Resmi Gazete), 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857
sayili I Kanunu, Sézlesmeli Personel Calistirlmasina liskin Esaslar, 11.08.1983 tarihli ve 2872 sayili
Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirlige giren Cevre Kanunu, Sifir Atik Yonetmeligi, Hafriyat
Topragi, Ingaat ve Yikinti Atiklarimin Kontrolii Yonetmeligi, Ambalaj Atiklarimin Kontrolii
Yonetmeligi, Atk Elektrikli ve Elektronik Esgyalarin Kontrolii Yoénetmeligi, Atk Pil ve
Akiimiilatorlerin Kontrolii Yonetmeligi, Atik Yaglarin Yonetimi Yonetmeligi, Bitkisel Atik Yaglarin
Kontrolii Y6netmeligi, Omriinii Tamamlamis Lastiklerin Kontrolii Yénetmeligi ve diger mer’i
mevzuat hikkiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4- (1) Bu yonetmelikte ad1 gegen;

Belediye : Antalya Kepez Belediyesini,

Baskanhk : Kepez Belediye Bagkanligini,

Baskan : Kepez Belediye Bagkanini,

Baskan Yardimcisi : Kepez Belediyesi Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirligiiniin bagl

bulundugu Baskan Yardimcisini,

Meclis : Kepez Belediye Meclisini,

Enciimen : Kepez Belediye Enciimenini,

Miidiirliik : Kepez Belediyesi iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigiinii,

Miidiir : Kepez Belediyesi Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiiriinii,

Cevre Miihendisi : Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigiinde gorev yapan Cevre

Miihendisini,

Sef : [klim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigii Sefini,

Memur : 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun, 4’iincii maddesinin “a”
bendine konu, devlet ve diger kamu tiizel kisiliklerince yiiriitiilen, asli
ve stirekli hizmetlerini yerine getiren personeli,

Isci : Gérev ve sorumluluklari igverence tammlanan ve 4857 sayili Is
Kanununa tabi siirekli olarak galisan daimi isgiler ile sirket is¢ilerini,

Sozlesmeli Personel : 5393 say1l1 Belediye Kanununun 49’uncu maddesine gore bos memur

kadro karsil1g1 ve ayn1 kanun geregi, belirli siirelerle ¢alistirilacak
kariyerli personeli,



Personel : Midiirliige bagh ¢aligsanlarin tiimiinii,

CED : Cevresel Etki Degerlendirmesini,

Atik :Ambalaj atiklari, elektrikli ve elektronik atiklar, atik pil ve
aktimiilatorler, atik yaglar, bitkisel yaglar ile Omriinii tamamlamis
lastikleri,

Yonetmelik : Antalya Kepez Belediye Baskanlig: Iklim Degisikligi ve Sifir Atik

Midiirliigi Calisma Usul ve Esaslari Hakkindaki Yonetmeligi ifade eder.

IKiNCI BOLUM
Kurulus, Teskilat, Yonetim ve Baghhk

Kurulus

Madde 5 - (1) Kepez Belediyesi Iklim Degisikligi ve Sifir Atk Midiirliigii, 5393 sayili Belediye
Kanunun 48’inci maddesi geregince Kepez Belediye Meclisi’nin 02/06/2022 tarih ve 2022/153 sayil
Meclis karari ile kurulmustur.

Teskilat

Madde 6- (1) Iklim Degisikligi ve Sifir Atk Miidiirliigii idari teskilati asagida belirtilen
personellerden olusur;

a) Mudiir

b) Cevre Miihendisi ve/veya Cevre Gorevlisi

¢) Memur

¢) Sozlesmeli Personel

d) Daimi Is¢i

e) Gegici Isci

f) Sirket Personellerinden olusur

(2) Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Iliskin
Esaslar1 g¢ergevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina paralel olarak is ve
islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida personel
gorevlendirilir.

(3) iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigiiniin teklifi ve Belediye Bagkaninin onay: ile kadro
karsil1g1 olmaksizin hizmet geregi “Birim Sorumlusu” gorevlendirilmesi yapilabilir.

Yonetim
Madde 7- (1) iklim Degisikligi ve Sifir Atk Miidiirliigiince sunulan hizmetler, bu ydnetmelik
hiikiimleri ¢erg¢evesinde diizenlenir ve yiiriitiiliir.

Baghhk
Madde 8- (1) Iklim Degisikligi ve Sifir Atk Miidiirligii, Belediye Bagkanina veya gérevlendirecegi
Bagkan Yardimcisina baglhidir.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Tanimi ve Gorevleri

Miidiirliigiin Tanim X

Madde 9- (1) iklim Degisikligi ve Sifir Atk Midirltigii, 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi
Gazetede yayimlanarak vyiiriirliige giren “Belediye ve Bagli Kuruluslar: ile Mahalli idare Birlikleri
Norm kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik™ hiikiimleri dogrultusunda, 5393 sayili Belediye
Kanunu’nun 48’inci maddesine istinaden, Kepez Belediye Meclisinin 02/06/2022 tarih ve 2022/153
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sayil karari ile kurularak Belediye Bagkanina veya Belediye Baskamnin gérevlendirecegi Baskan
Yardimcisina bagli olarak ¢alisan bir miidiirliiktiir.

Miidiirliigiin Gorevleri
Maddel0- (1) Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigiiniin gorevleri;

a) Kepez Belediyesinin sorumlu oldugu smirlar dahilinde, siirdiiriilebilir kalkinma ilkeleri
dogrultusunda ¢evrenin korunmasina ve iyilestirilmesine yonelik gevre projelerinin arastirilmasini ve
uygulamasini saglamak,

b) Kamuoyu, Kepez Ilgesi ve Belediyesinde g¢evre bilincinin arttirilmasi amaciyla etkinlikler
diizenleyerek egitim vermek,

¢) Mevzuatta belirlenen gérev ve sorumluluklarin gerektirdigi konularda; paydas kurum ve kuruluslar
ile koordinasyon ve kapasite gelistirmeye yonelik is birligi yapmak, bilgilendirme ve bilinglendirmeye
yonelik faaliyetler, farkindalik g¢aligmalari yapmak yada yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim,
organizasyonlara katki ve katilim saglamak,

¢) Kurumsal atik yonetimini (tehlikeli atik, OTL, atik pil,elektrik-elektronik atik, bitkisel atik yag, atik
madeni yag,atik ilag¢ vb.) saglamak,

d) Yerel iklim degisikligi azaltim ve uyum eylem planlarinin hazirlanmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
degerlendirilmesine yonelik ¢aligmalar yaparak yapilan uyum planinin giincellenmesini saglamak,

e) Sera gaz1 emisyon envanterinin giincellenmesini saglamak,

f) Sera gazi emisyonlarinin azaltilmasina yonelik uygulamalar yapmak, projeler gelistirerek ilge
diizeyinde gerekli koordinasyonu saglamak,

g) Iklim degisikligi ve temiz enerji kullamimina yénelik olarak ulusal ve uluslar arasi mevzuatlar ve
sozlesmeler kapsaminda Belediyemizin hazirlamakla yiikiimlii oldugu raporlar1 diizenlemek veya
diizenletmek,

g) Iklim degisikliginin etkilerine kars1 kenti direngli hale getirmeye yonelik projeler gelistirerek ilgili
kurum, kuruluslarla igbirligi yapmak ve uygulamak,

h) llge diizeyinde ilgili kanun ve yonetmelikler dogrultusunda sifir atik yénetim planlarim yapar
ve/veya yaptirarak uygulanmasini ve koordinasyonu saglamak,

1) Sifir atik kapsaminda projeler gelistirerek ilgili kurum ve kuruluslarla birlikte uygulamak,

i) Belediye bina ve tesislerinde sifir atik altyapisinin kurulmasim saglamak,

i) BAKA, TBB vb. kurum ve kuruluslardan fon kaynag arastirarak, proje yiiriitmek,

k) Birim personelinin yillik, mazeret, (evlenme, dogum, 6liim) ve hastalik izin islemlerini yapmak,

1) Mevzuatta belirlenen gérev sorumluluklarin gerektirdigi her tiirlii hizmet, mal alim ve danismanlik
ihaleleri ve dogrudan temin i¢in, ilgili mevzuatta belirlenen esas ve usuller gergevesinde is ve islemleri
yliriitmek,

m)Yiriittiigii faaliyetler sirasinda Belediye Midiirliikleri ve diger Kurum ve Kuruluslaryla etkin ve
verimli bir igbirligi i¢inde ¢aligmalarin yiiriitmek,

n) Miidiirliige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi ierisinde cevaplamak. 3071 sayili kanun geregi; dilekge
yoluyla yapilan basvurulara yasal siire igerisinde yazili bilgi vermek,



0) Bagkan ya da ilgili Baskan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayil Bilgi Edinme Hakki
Kanunu gergevesinde, istisnalar digindaki bilgi ve belgeleri basvuru sahibinin bilgisine sunmak,

0) “Standart Dosya Plan1” gergevesinde; Miidiirliige intikal eden ya da Midiirlikkten ¢ikan her tiirlii
evrakin kaydim tutmak, bu evraklarin arsivini olusturup takibini yapmak,

p) Bagkanlik Makaminin ONAY ya da OLUR’unun gerektigi konularda; ilgili islem dosyasim
hazirlamak ve stiresi igerisinde Bagkanlik Makamina sunmak,

r) Miudiirlige ait tagimr mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim
igleri ile yonetim hesabinin olugturulmasi islemlerini gerceklestirmek,

s) Midiirltigiin y1llik biitgesini, stratejik ve ¢aligma planlarini, faaliyet raporlarini hazirlamak,

§) Stratejik plana, yillik performans programina, yatim programina ve miidiirliik biitgesine uygun
olarak caligmalarini yiiriitmek,

t) Belediyenin Strateji birimlerince hazirlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem
Planindaki sorumluluklarin yerine getirilmesi igin gerekli ¢calismalari yapmak,

u) Bagkanlikca yayinlanan Genelge, Yonerge, yazili ve sozlii talimatlara uygun hareket etmek ve
gereklerini yerine getirmek. Caligma alanina giren ve Baskanlik makaminca verilen diger gorevleri
mevzuata uygun olarak ifa etmek.

DORDUNCU BOLUM
Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Miidiiriin Gorevleri
Madde 11- (1) Miidiiriin gorevleri sunlardir;

a) Mudirligi, Baskanliga ve diger birimlere kars1 temsil eder.
b) Midiirligiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.
¢) Miidiirliik personelinin birinci derece disiplin amiridir.

¢) Disiplin amiri sifatiyla; ilgili kanun ve yoénetmelikler cergevesinde hareket etmek, Gorevlerini
yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini baslatmak,

d) Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigi ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

e) Kanun ve Yonetmelikler gergevesinde gevre kirliligi yaratan unsurlarin (Giiriiltii, Ambalaj Atiklari,
Atik Yaglar vb.) denetiminin yapilmasini saglamak,

f) Miidiirlugiin ihalelerini ve protokollerini takip etmek ve icmallerini kontrol etmek,

g) Yeni yayimlanan yasa ve yonetmelikler cercevesinde hibe ve projeleri takip ederek, ¢aligmalara
ekonomik ve ¢evre agisindan katki saglamak,

g) Sifir Atik Yonetmeligi kapsaminda galismalar yiiriitmek,
h) Yasa ve yonetmelikler gergevesinde gevreyi ilgilendiren hususlarda saha denetimini yaptirmak,

1) Midirligiin yazigmalarimn yazisma kurallarma uygun, siiresi i¢inde ve dogru bir sekilde
yapilmasini saglamak ve 1.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya imzalamak,

i) Ust kademe tarafindan istenilen bilgileri temin i¢in sorumlu oldugu bélimde is boliimiinii
gerceklestirmek,



J) Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi igin gereken diizeyde sorumluluk
ve yetkiyi astlarina devrederek sonuglara y6nelik sorumluluk ve yetkiyi elinde tutarak ¢alisma verimini
arttirmak,

k) Ust yonetim tarafindan diizenlenecek toplantilara katilmak, miidiirliiglintin ¢aligmalan ile ilgili
istenilen bilgileri vermek ve talimatlar almak,

I) Ilgili mevzuat ve Antalya Kepez Belediye Baskanliginin genelge, bildiri, prensip kararlari,
talimatlar1 ve bu yonetmelik cergevesinde yoneticilik gorevlerini yerine getirmek ve Miidiirliik
hizmetlerinin tam, zamaninda, verimli ve diizenli sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

m) Midiirliigiin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftislerinde Miidiirliigiin,
calismalar1 hakkinda bilgi ve belgeleri vermek, teftis ve denetim raporlarinin gereginin yapilmasini
saglamak,

n) Midiirliigiin islevleri ile ilgili tist kademenin istedigi raporlari hazirlar, bu raporlar1 hazirlamak i¢in
inceleme ve arastirmalar yapmak,

o) Miidiirliigiin gorev alanina giren biitiin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli gorevlendirmeleri
yapmak, miidiirliik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklar1 gidermek,

6) Diger kamu kurum ve kuruluslan ile vatandaglardan gelen miidiirliigiin ¢alisma alamiyla ilgili
talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, ilgilisine havale etmek, siiresi iginde gereginin yapilmasini
saglamak,

p) Miidiirligiin gorev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, y&netmelikleri,
genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarini, mevzuat ve yayinlar1 takip etmek, bu konularda miidiirliik
personelinin bilgilenmesini ve egitilmesini saglamak,

r) Belediyemiz personellerinin yetistirilmesini saglamak, verimliligi artirmak, daha ileriki gorevlere
hazirlamak ve hizmete ilgisini en yiiksek seviyeye ¢ikarmak igin hizmet i¢i egitimin ilkelerini,
planlama esaslarini, uygulama ve degerlendirme yo6ntemlerini belirlemek, yillik planlar1 yaparak
uygulamasini saglamak,

s) Miuddrltugiince yapilan islemler ile kullanilan formlarin gelistirilmesi igin inceleme ve arastirmalar
yapmak,

s) Ust Makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri de yerine getirir, Miidiirliikte en uygun
personel dagilimini gerceklestirir, is akiginin aksamadan siirdiiriilmesini temin etmek,

t) Midirliik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis ya da Enctimen Karar1 gerektigi
durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek iizere gerekgeli miizekkere hazirlayarak
Bagkanlik Makamina sunmak,

u) Yonetimindeki personele gorev vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve
rapor istemek,

ii) Mudiirliiglin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; gerektiginde ilgili ve yetkili mercilere
Miidiirliik goriistinii hazirlayip sunmak,

v) 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ¢ergevesinde;

1) Midiirliigiin  stratejik planlarini, performans programlarmm, biitce taslagim ve faaliyet
raporlarin hazirlatmak,

2) Biit¢e 6deneklerinin amacina uygun olarak usuliince kullanilmasint saglamark,

3) Yil icerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biitce hedeflerinin gergeklesmesini saglamaya
calismak,



4) Harcama yetkilisi olarak harcama talimati vermek ve giderin gerceklestirilmesini saglamat,

5) Tasimr mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol islemlerinin usuliine uygun olarak yapilmasini
saglamak. Tasimr mallarin - muhafazasimi, korunmasini, verimli ve ekonomik olarak
kullamilmasini saglayacak bir tasinir mal yonetimini tesis etmek.

y) Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani ¢ergevesinde;

1) Hizmet standartlarimn olusturulmasin temin ederek, mevzuatinda belirlenmis idist kurumlara
bildirmesini saglamak,

2) Midiirligiin organizasyon semalarint olusturmak ve Baskanlik Makamina onaya sunmak
onaylandigi taktirde bu semaya uygun idari yapilanmay: tesis etmek,

3) Alt birimlerin ve birim sorumlularimin gorev tamimlarim yaptirmak, ilgililerine teblig etmek ve
gorev tammlarina uygun hareket edilip edilmedigini denetlemek,

4) Alt birimlerin Uygulama Prosediirlerini, Is Akis Semalarini ve bu siirecte kullanilacak standart
Jorm ve dokiimanlar: hazirlatmak ve personelin bu prosediirlere uyarak is ve hizmet iiretmesini
temin etmek,

5) Gerekli envanter ¢alismalarin yaptirarak, miidiirliigiin hassas gorevlerini belirlemek ve hassas
gorevlerin gereklerinin yerine getirilmesini saglamak.

z) Memur, Is¢i ve S6zlesmeli Personelin sevk ve idaresiyle ilgili olarak;

1) Miidiirliik personeli arasinda gorev boliimii yapmak,

2) Calisma kosullarint iyilestirmek,

3) Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmatk,

4) Personelin izin planini yapmak,

5) Izin, fazla mesai gibi tim ozlik islemlerine yonelik calismalarin diizenli olarak yapilmasin
saglamatk,

6) Hastalik, rapor, dogum, oliim gibi nedenlerle gorevinden ayrilan personelin yerine bir
baskasini gorevlendirmek,

7) Hizmetlerin aksamamasi igin gerekli onlemleri almak.

aa) Miidirliigiin ihtiyaci olan mal ve hizmet alimi islerini yiiriitmek, bu kapsamda 4734 sayili Kanuna
gore ihale yetkilisi olarak gorev yapmak,

ab) Is giivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi i¢in her tiirlii 6nlemi
almak, faaliyetlerin denetlenmesini saglamak,

ac) Midurliigiin Calisma Usul ve Esaslarinda Hakkindaki Yonetmelikte degisiklik yapilmas: gerektigi
hallerde, gerekli revizyon ¢alismalarini yaparak, meclis giindemine alinmasini saglamak,

a¢) Bu yonetmelikte sayilan gorevlerin mevzuata uygun ve etkin olarak yerine getirilmesi i¢in
yuriirliikteki yasal mevzuati ve defisen veya yeni yayimlanan ilgili mevzuatlar takip ederek,
zamaninda uygulanmasindan birim miidiirii sorumludur.

ad) Bagkanlik Makaminca veya Bagkan Yardimcisi tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak ve
yaptirmak.

Miidiiriin Yetkileri

Madde 12 — (1) Miidiiriin yetkileri sunlardir;

a) Midiirlik yonetiminde tam yetkili olup midiirliigiin her tiirlii galismalarini diizenlemek ve
denetlemek,

b) Midurlugin islevlerine iliskin gorevlerin, Bagkanlik¢a uygun gériilen programlar geregince
ylriitlilmesi i¢in karar vermek, tedbirler almak ve uygulamak,



¢) Gorev ve sorumluluk alanlarinda yer alan i ve iglemlerin gelistirilmesine yonelik iyilestirme
faaliyetlerini baslatmak ve iyilestirme planlarimi hazirlamak ve tist makama onaylatmak,

¢) Midurlik ile ilgili tiim gorev, yetki ve belgelerin ilgililere dagitimini, maiyetindeki personel
arasindaki is boliimii ve koordinasyonu saglamak,

d) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmek ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri almak,

e) Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt birimlerin
adlarim ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmek,

f) Bir st makama sunulmak iizere hazirlanan yazilarn kendisine verilen yetki siurlari iginde
incelemek, paraflamak ve imzalamak,

g) Biitiin personelin bu Yonetmelikte belirtilen gérevlerini verimli, uyumlu ve en iyi sekilde yapmasini
saglamak,

g) Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar sevk ve idare etmek,
h) Is ve islemleri kontrol etmek, denetlemek, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi istemek,

1) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini
baslatmak,

i) Disiplin amiri olarak personeline mevzuatta 6ngériilen disiplin cezalarini vermek,

j) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek i¢in yasal her tiirlii tedbiri almak,

k) Midiirligiin faaliyet alanina giren konularla ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesmek,
1) Miidiirliik personelinin gorev ve sorumluluklarini belirlemek ve isbolimii yapmak,

m) Gorev ve sorumluluk alanlarinda yer alan is ve islemlerin gerceklestirilmesi siirecinde belirlenen
uygunsuzluklarin tekrarinin 6nlenmesi amaciyla gerekli olan diizeltici faaliyetleri baslatmak,

n) Biit¢e 6deneklerini kullanmaya ve Harcama Talimat: vermek,

0) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemek ve gérevlendirmek,

0) Idari ve teknik konularda talimatlar vermek, aragtirma ve inceleme yapmak ve yaptirmak,
p) Performans &l¢limii ve istatistiki ¢aligma yapmak ve yaptirmak,

r) Caligma guruplari olusturmak, gérevlendirmeler yapmak,

s) Tasimir mal kay1t ve kontrol yetkililerini belirlemek ve gérevlendirmek,

§) Toplanti diizenlemek ve toplantiy1 yonetmek,

t) Gerekli gordiigii konularda Miidiirliigiince, bagh bulundugu Belediye Baskan Yardimeisi veya
Belediye Baskani onayi ile Hukuk Isleri Miidiirliigii'nden goriis istemek,

u) Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve aksakliklarla
ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yapmak, alinmasi gereken kanuni ve idari tedbirler konusunda
bir tist makama tekliflerde bulunmak,

ii) Personellerin yillik izin iglemlerini planlamak ve zamaninda kullanilmasim saglamak,
v) Emrinde bulunan personellere ilgili Kanun cercevesinde mazeretine binaen mazeret izni vermek,

adiil, takdirname ve yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bir iist makama nerilerde bulunmak,
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y) Gegici siire gorevde bulunamayacagi (izin, hastalik, gérevlendirme vs) doénemlerde Birim
Miidiirlerinden birini veya miidiirliige vekalet sartlarina haiz bir personeli miidiirliige vekalet etmek
tizere belirlemek ve tist makamin onayina sunmak,

z) Hastalik, rapor, dogum, 6lim gibi nedenlerle gérevinden ayrilan personelin yerine bir baskasini
gorevlendirmek,

aa) Miidiirliik emrindeki tiim arag ve gereglerin sevk ve idaresinin yapilmasini saglamak,

Miidiiriin Sorumluluklar:

Madde 13 - (1) Miidiirtin sorumluluklar1 sunlardir;

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

1) Belediye Bagkanina ve bagl bulundugu Baskan Yardimcisina,

2) Bagskanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

3) Gerektiginde Belediye Enciimenine,

4) Kollektif calisma gerektiren konularda; ¢alismanin éznesi durumundaki miidiirliiklere veya
miidiirlere ya da kurullara karsi sorumludur.

b) Midiirliigiin ve miidiir olarak kendisinin gorev alanlarina giren konulardaki is ve iglemlerin hukuka
ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, Baskanlik Makamini bilgilendirmek
kaydiyla;

1) Sayistay’a,

2) ligili Bakanliklarin denetim organlarina,

3) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

4) I¢ Denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulagtirmakla
sorumludur.

¢) Baskanlik Makamini 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 ulastirmakla sorumludur.

¢) Belediye mevzuati, gérevi ile ilgili sair mevzuat ve bu Yonetmelikle ilgili kendisine verilen
gorevleri geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan bir
tist makama karst sorumludur.

d) Miidiirliikteki islemlerin ytriitiilmesinden; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir
Belediye Kanunu, Sozlesmeli Personel Calistirilmasina Iliskin Esaslar, 4857 sayili Is Kanunu ve 657
sayili Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimlerine gére sorumludur.

e) Miidiirliikte yiiriitiilen faaliyetlerin Kepez Belediyesi Kalite Yonetim Sistemi ile uyumlu bir sekilde
yuriitiilmesinden, Yo6netmelik, prosediir ve talimatlarin uygulanmasindan, sonug ve faaliyet raporlarini
hazirlamak ve duyurmakta bir iist makama karsi1 sorumludur.

BESINCI BOLUM
Sef ve Cevre Miihendisi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Sef’in Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 14- (1) Sef’in gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Miidiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimina gore kendilerine mudiir tarafindan verilen gorevleri,
mevzuata uygun olarak ytirtitmek, yerine getirilmesini saglamak ve birim miidiiriine bilgi vermek,
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b) Miidiirliige ait is ve islemlerin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

¢) Kendisine teblig edilen ve verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak isgiicii, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,

¢) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danisarak alacag talimata gore islemleri
yerine getirmek,

d) Faaliyetlerin devamliligim saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini,
gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu
konulardaki mevzuat ve usullere gére hareket edilmesini saglamak,

e) Evrak kayit, arsiv ve posta islemlerinin koordineli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,
f) Evraka iligkin isleri imzadan ¢ikigina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma getirmek,

g) “Standart Dosya Plan1” gergevesinde; Miidiirliige intikal eden ya da Miidiirliikten ¢ikan her tiirlii
evrakin kaydim tutmak, bu evraklarin arsivini olugturup takibini yapmak,

g) Standart Dosya Planina gore, Birim arsivinde saklama siirelerini dolduran evraklarin ilgili yiln
sonunda mevzuat hiikiimlerine gore usuliine uygun olarak kurum arsivine devrini saglamak,

h) Miidiirliik faaliyet raporunun hazirlanmasinda gerekli hazirlik ¢alismalarini yapmak,
1) Miidiirliigiin yillik biitgesini, stratejik ve ¢aligma planlarini, faaliyet raporlarini hazirlamak,

i) Miidiirliikle ilgili mal ve hizmet alimlariyla ilgili gerekli onaylar: alarak, Belediye Satin Alma ve
Thale Biirosuna génderilmesini saglamak,

j) Midiirliige ait taginir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim
isleri ile yonetim hesabinin olugturulmasi islemlerini gergeklestirmek,

k) Miidirliigiin her gesit demirbas, kirtasiye, arag ve gereglerinin alinmasi, korunmasi, genel bakim ve
onarimlarimin yapilmasi, kayitlarin tutulmas: ve diger biiro hizmetlerinin yiiriitiilmesinde amirlerinin
kendisine verdigi talimati yerine getirmek,

1) Mudirliik ¢alisanlarinin (izin, hastalik, fazla ¢aligma vb.) isleri takip etmek ve birim miidiiriine bilgi
vermek,

m) Devlet memurlar1 resmi sifatlarinin gerektirdigi itibar ve giivene layik olduklarim hizmet icindeki
ve disindaki davraniglariyla gostermek,

n) Gorev, yetki ve sorumluluklar1 yoniinden birinci derecede Miidiire kars1 sorumludur.
0) Midiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.
Cevre Miihendisi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 15- (1) Cevre Miihendisi’nin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;
a) Kanun ve Yonetmelikler ¢ergevesinde gevre kirliligi yaratan unsurlarin (Giiriiltii, Ambalaj Atiklari,

Atik Yaglar vb.) kontroliinii saglamak,

b) Cevre Sehircilik ve Iklim Degisikligi [l Midiirliigii ile koordinasyonu saglamak,

¢) Yeni yayimlanan yasa ve yonetmelikler ¢ergevesinde hibe ve projeleri takip ederek, ¢alismalara
ekonomik ve gevre agisindan katki saglamak,

¢) Sifir Atik Yonetmeligi kapsaminda galismalar yiiriitmek,

d) Yasa ve yonetmelikler ¢ergevesinde gevreyi ilgilendiren hususlarda saha denetimine katilmak,
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e) Miidiirltigiin ihalelerini ve protokollerini takip etmek ve icmallerini hazirlamak,

f) Midiirliik biinyesinde yapilan gérev dagilimina gére kendilerine miidiir tarafindan verilen gorevleri,
mevzuata uygun olarak ytirtitmek, yerine getirilmesini saglamak ve birim miidiiriine bilgi vermek,

g) Miidiirltige ait is ve islemlerin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasin saglamak,

g) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danisarak alacag: talimata gére islemleri
yerine getirmek,

h) Devlet memurlar1 resmi sifatlarinin gerektirdigi itibar ve giivene layik olduklarini hizmet i¢indeki
ve digindaki davraniglariyla géstermek,

1) Gorev, yetki ve sorumluluklari yoniinden birinci derecede Miidiire kars1 sorumludur.

i) Midiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

ALTINCI BOLUM
Memur, Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi ve
Diger Personelin Gorev ve Sorumluluklar:

Memur ve Diger Personelin Gorev ve Sorumluluklar:

Madde 16 — (1) Memur ve Diger Personelin Gorev ve Sorumluluklar: sunlardir;

a) Miidiirliigiin gorevleri arasinda yer alan ve Miidiir, Cevre Miihendisi ve sef tarafindan kendisine
verilecek isleri yapmak,

b) Biiro diizeninin isleyisine yardimci olmak,

¢) Kendisine verilen goérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek,

¢) Gorevli oldugu miidiirliikte is boliimii esaslarina goére iistleri tarafindan verilen isleri incelemek ve
gerekli islemleri yapmak,

d) Yazigsmalan belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina uygun
olarak sonuglanmasini saglamak,

e) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danisarak alacag: talimata gore islemleri
yerine getirmek,

f) Kullandig1 demirbas esyanin iyi bir bigimde kullanilmasini ve korunmasini saglamak,
g) Evraka iliskin igleri imzadan ¢ikigina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma getirmek,

g) Midiirliige gelen-giden evrakin gecikmeksizin tarih ve sayilarina gore kayda alarak bilgisayar
tizerinde takibini yapmak,

h)Yazigsmalarin standart dosya planina gore dosyalanmasini ve arsiv sistemine gore tasnif edilerek
muhafazasini saglamak,

1) Birimin kirtasiye ve diger gereksinimlerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacag: talimata gore
gerekli islemleri yapmak,

i) Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak,

j) Birimdeki islemlerin zamaninda ve noksansiz olarak yapilmasini saglamak,
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k) Midiirligiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine
verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, mesai saatlerine uyulmasindan, yetkilerin
zamaninda ve geregince kullanilmasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin Kepez Belediyesi Kalite
Yonetim sistemine uygun bir sekilde yerine getirilmesinden Miidiire kars1 sorumludur.

1) Amirlerince verilecek diger isleri ve gérevleri yapmak.

Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 17- (1) Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;

a) Harcama birimince edinilen tagimirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, dlgerek teslim alir, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanimi verilmeyen tasinirlart
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim alir, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini énlemek,

¢) Tasinirlarin giris ve ¢ikislarina iliskin kayitlari tutar, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyerek
taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine géndermek,

¢) Tiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlar ilgililere teslim etmek,

d) Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

e) Kullanimda bulunan dayanikl: taginirlar: bulunduklari yerde kontrol etmek ve sayimlarini yapmak,
f) Malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardime1 olmak,

g) Kayitlarim tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

8) Ust makamlarin istegi dogrultusunda aylik ve yillik raporlar hazirlamak,

h) Kanun, Tiizik ve Yonetmelik mevzuatlarma uygun miidiir ve gevre miihendisi’nin verecegi diger
talimatlar1 yerine getirmek,

YEDINCi BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

Gorevin Alinmasi

Madde 18 - (1) Miidiirligiin tiim personeline miidiir tarafindan sozlii talimat seklinde veya yazili belge
ile gorev verilebilir, verilen gérevi ilgili personel alir ve geregini yapar.

Gorevin planlanmas

Madde 19 - (1) iklim Degisikligi ve Sifir Atik Mudiirliigtindeki is ve islemler Miidiir tarafindan
diizenlenerek planlanir ve ilgili personele teblig edilerek gérev verilir.

Gorevin yiiriitiilmesi

Madde 20 - (1) Miidiirlikte gérevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri belirlenen plan
dahilinde, yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

11



SEKIiZiNCi BOLUM
Ortak Hiikiimler

Madde 20 - (1)

a) Tim personel; denetim, tetkik, arastirma, sorusturma is ve islemlerini, gidilecek yerleri ve
yaptiklari, yapacaklar isleri gizli tutarlar. Bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada
bulunamazlar.

b) Tiim personel, diisiince, inang, siyasi goriis ve mevkii farki gézetmeden vatandaglara esit muamele
ederler.

¢) Tiim personel, mesai bitiminde masa {izerindeki evraklari kendilerine ait dolap ve masa gozlerine
koyar ve kilitler.

¢) Tiim personel, Devlete ait resmi arag, gereg ve benzeri esyay1 6zel islerinde kullanamaz.
d) Tiim personel mesai saatlerine riayet etmek zorundadir.
e¢) Tiim personel Kilik ve Kiyafet Yonetmeligine uymak zorundadir.

f) Herhangi bir sebeple vazifelerinden ayrilan personel, muhafaza ettigi evraki kendisinden sonra
goreve baslayan veya baslayacak olan personele devretmedikge gérevinden ayrilamaz. Devir teslim
tutanaklar1 Midiirliikte muhafaza edilir.

g) Her personel muhafaza altina aldigi evrakin giivenliginden ve istenildiginde iist amirine
vermesinden birinci derecede sorumludur.

g) Midiirltigii ilgilendiren gesitli hizmetlerin ahenkli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve personel
arasindaki ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir.

h) Midiirliik ve baglh birimlerde gérev yapan her kademedeki personel, yiiriirliikteki Kanunlar
cergevesinde is ve islemlerini yapmakla yiikiimliidiir.

DOKUZUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Imza yetkilisi

Madde 21 - (1) Miudiirliik, yazismalarin1 “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik” ve Baskanlikga yiiriirliige konulan “Imza Yetkileri Yonergesi” hiikiimleri
cergevesinde yapar.

Yonetmelikte yer almayan hususlar
Madde 22 - (1) Bu yonetmelikte hiikkiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
ve Bagkanlik talimatlarina uyulur.

Yiiriirlik
Madde 23 - (1) Bu yonetmelik, Antalya Kepez Belediye Meclisinin onaylamasini takiben 3011 sayili
Kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 24 - (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini, Antalya Kepez Belediye Baskan yiiriitiir.
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