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Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Madde 1: Amacg

Bu ydnetmeligin amaci, Iklim Degisikligi ve Sifir Atk Miidiirliigiiniin teskilat yapisini, hukuki
statlistinii, kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerin daha
etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Madde 2: Kapsam .
Bu yonetmelik; Tavsanli Belediye Baskanligi Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Midiirligiiniin hukuki
statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Madde 3: Dayanak

Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 2872 Sayili Cevre Kanunu, Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik ile yiiriirliikteki
diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Madde 4: Tanimlar
Bu yonetmelikte gegen;

a) Belediye : Tavsanh Belediye Baskanligini,
b) Baskan : Tavsanh Belediye Baskanini,
c) Miidiir : Tavsanli Belediye Baskanligi Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiiriinii,
d) Personel : Tavsanli Belediye Baskanligi Iklim Degisikligi ve Sifir Attk Miidiirliigii Personelini,
e) Tesisler . Atik Su Aritma Tesisi, Ambalaj At1ig1 Toplama ve Ayirma Tesisi
IKiNCi BOLUM

Baghlik ve Sorumluluk

Madde 5: Baghhik ve Sorumluluk
Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Mudiirliigii Belediye Bagkanina ve Teskilat Semasi ile gérevlendirilen
Belediye Bagkan Yardimcisina baghdir.

Tavsanli Belediye Baskanligi blinyesindeki ilgili miidiirliikkler gorev alanina giren is ve islemlerde
ilgili mevzuat hiikiimleri ile bu yonetmelik hiikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumludurlar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 6: iklim Degisikligi ve Sifir Atk Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1. Tavsanli Belediye Baskanligi I¢ Kontrol Eylem Plamindaki gérev ve sorumluluklarin yerine
getirilmesi i¢in gerekli ¢aligmalari1 yapmak,
2. Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programina ve mudiirliik biit¢esine uygun
olarak caligmalarini yiiriitmek,
Mudiirliigiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak,
4. Miidirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
icerisinde yerine getirmek,
Midiirliige gelen yaz1 ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak,
6. 3071 sayili kanun geregi dilekge yoluyla yapilan bagvurulara 30 giin i¢inde yazili bilgi vermek,
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Baskan ya da ilgili Baskan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu
gergevesinde, istisnalar digindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak,

4734 sayili Kamu ihale Kanunu kapsaminda miidiirliigiin ihtiyac1 olan her tiirlii mal alimi, hizmet
alimi ile yapim islerinin ihalelerini yapmak, hak edislerini diizenlemek, kabullerini yaparak
sonuglandirmak,

Miidiirlik tarafindan yapilan islemlere ait kayitlarin tutulmasi, arsivlenmesi, korunmasi ve
muhafazasini saglamak,

Ilgili kanun ve ydénetmelikler kapsaminda lisansh firmalar ve yetkilendirilmis kuruluslar ile ortak
caligmalar yaparak atiklarin kaynaginda azaltilmasi, 6zelligine gore ayrilmasi, toplanmasi, taginmasi,
bertaraf edilmesi ve geri kazanilmasi islemlerinin yiritiilmesini saglar, plan ve projeler hazirlar,
uygulama ve denetimini yapar,

Cevrenin korunmasi, iyilestirilmesi ve giizellestirilmesi ile ilgili denetim yapar, sikayetleri
degerlendirir, kirlenmeye sebep olan kisi, kurum veya kuruluslari tespit eder, yasal mevzuati uygular,
olumsuzluklarin ortadan kaldirilmasini ve belirlenen kriter ve standartlarin uygunlugunu saglar,
Kanun ve yonetmeliklere uygun atik yonetim ve denetim planlarini hazirlamak ve uygulamak,

Yer istli ve yeralt1 sularina, denizlere, havaya, topraga ve insan sagligina olumsuz etkileri olan her
tiirli faaliyeti belirler ve izler, olumsuz etkilerin kontrolii, azaltilmasi veya bertaraf edilmesi icin
gerekli tedbirlerin alinmasini ve uygulanmasini saglar, gerektiginde ilgili kurum ve kuruluslarla
koordineli ¢alisir, lglim yapar/yaptirir, verileri toplar ve degerlendirir,

Hava Kirliliginin Kontrolii Yo6netmeligi hiikiimleri dogrultusunda isinmadan kaynaklanan hava
kirliligine neden olan isyerlerini ve konutlar1 denetler, kirlenmeye neden olan faktorleri ortadan
kaldirmak i¢in gerekli onlemleri aldirir ve kirletenler hakkinda yasal iglem yapar,

Cevre kirliligi ile ilgili tiim konulardaki sikayet ve talepleri degerlendirir, konu ile ilgili kisi, kurum,
kurulus ve igletmelere sorunu ileterek gereginin yapilmasini saglar,

Miidiirliik ¢alisma konulartyla ilgili olarak egitim ve bilgilendirme faaliyetlerinde bulunur, plan ve
projeler hazirlar, ¢cevre etkinlikleri diizenler, yapilan etkinlik ve organizasyonlara katilim saglar,

Geri doniisiim projesi ve yenilenebilir enerji kaynaklart ile ilgili uygulamaya yonelik (Avrupa Birligi,
Ar-Ge, TUBITAK vb.) projeleri takip ederek uygun projelerde belediyenin yer almasini saglar,

Cevre bilincinin gelistirilmesi ve yerlestirilmesine yonelik, kisi, kurum-kuruluslar ve sivil toplum
olusumlart ile koordinasyon saglayarak ortak g¢aligmalar yiiriitiir, bu amacgla halkin ve g¢evrenin
yararina igbirliklerinin gerceklestirilmesi ve yiiriitiilmesi i¢in ¢aligir,

Sempozyum, panel, seminerler, fuar, festival vb. organizasyonlarda kurumu temsil etmek ve
bilinglendirme faaliyetleri gergeklestirmek. Cevre bilincinin arttirilmasimna yonelik brosiirler ve
kitapgiklar hazirlayarak dagitmak,

Cevre bilinci egitimleri konusunda ilgili kurum/kurulus ve STK ve kisilerle igbirligi yapmak; egitim
programlar1 hazirlamak ve uygulamak,

Cevre sorunlarina yonelik yarisma, kampanya vb. sosyal etkinlikler, diizenlemek, diger kuruluslarin
diizenledigi etkinliklere katilmak, 5 Haziran Diinya Cevre Gilinii ve diger onemli giin ve haftalara
iligskin etkinlikler diizenlemek ve etkinliklerle ilgili isbirligi yapmak,

Evsel, endiistriyel, tarimsal ve diger kullanimlar sonucunda olusan atik sularin alici ortamlari
kirletmesini 6nlemek amaciyla yetkili kurum/kuruluslar ile isbirligi igerisinde olmak,

Konut, ticari ve kamu binalarinda yagmur ve gri sularin uygun tesis ve tesisat sistemleri ile toplanip,
aritilarak uygun alanlarda kullanilmasinin saglanmasi ig¢in yiiriitilen c¢alismalarda yetkili
birim/birimlere destek olmak,

Atik Pillerin, "Atik Pil ve Akiimiilatorlerin Kontrolii Yonetmeligine uygun olarak diger atiklardan
ayr1 bir sekilde toplanmasi, tasinmasi, geri kazanilmasi ve bertaraf edilmesine yonelik calismalar
yapmak,

Elektronik atiklarin, diger atiklardan ayn bir sekilde toplanmasi, tasinmasi, geri doniigiimii, geri
kazanimi ve bertaraf edilmesine yonelik ¢alismalar1 yapmak,




T.C. Kurumsal Kod

i = 46.43.16.49
TAVSANLI BELEDIYE BASKANLIGI Numarasi
Yayin Tarihi ve 03.10.2024
IKLiM DEGISIKLIGI VE SIFIR ATIK Karar No. 113
MUDURLUGU Revize Tarihi ve
Karar No.

GOREV VE CALISMA ESASLARI

v o Revize Numarasi
YONETMELIGI

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.

39.

40.
41.

Atik bitkisel yaglarin, "Atik Bitkisel Yaglarin Kontrolii Y6netmeligine uygun olarak kaynaginda ve
diger atiklardan ayri bir sekilde toplanmasi, taginmasi, geri kazanilmasi ve bertaraf edilmesine yonelik
tiim ¢aligmalar1 yapmak,

Ambalaj atiklarinin, "Ambalaj ve Ambalaj Atiklarinin Kontrolii Yoénetmeligi" ne uygun olarak
kaynaginda ve diger atiklardan ayn bir sekilde toplanmasi, taginmasi, geri doniistimii, geri kazanimi
ve bertaraf edilmesine yonelik ¢alismalart yapmak, bunlarla ilgili Atik Yonetim Plani hazirlayip ilgili
Bakanliga sunmak; kabuliinde plan1 uygulamak,

Atik arag lastiklerin, "Omriinii Tamamlanus Ara¢ Lastiklerinin Kontrolii Y&netmeligi" ne uygun
olarak toplanmasi, taginmasi, geri doniigiimii, geri kazanimi ve bertaraf edilmesine yonelik ¢aligmalari
yapmak,

Atik  Yaglarin Yonetimi YoOnetmeligi dogrultusunda atik motor yaglarin kaynaginda ayri
toplanmasi/toplatilmasi ¢aligmalarimi yiriitmek, ilgili kurum/kurulus ve birimlerle atik motor yag
tireten isletmelerin denetlemesi i¢in is birligi yapmak,

Tibbi atiklarin, "Tibbi Atiklarin Kontrolii Yonetmeligi" ne uygun olarak diger atiklardan ayri bir
sekilde toplanmasi, taginmasi, geri donisiimii, geri kazanimi ve bertaraf edilmesine yonelik
caligmalari yapmak,

flge smirlar1 dahilinde kullanilmis giysi, ayakkabi, canta vb. tekstil iiriinlerinin toplanmasi,
ayristirtlmasi, kullanilabilir durumdakilerin ihtiyag¢ sahiplerine ulastirilmasi ve digerlerinin geri
doniisiime kazandirilmasini saglamak,

Ilge sinirlar1 dahilinde kitap ve oyuncaklarin toplanmasi, ayristirilmasi, kullanilabilir durumdakilerin
ihtiyag sahiplerine ulastiritlmasi ve digerlerinin geri doniisiime kazandirilmasini saglamak,

Organik atiklarin kaynaginda ayri toplanmasi/toplatilmasi ile kompozit iiretimi ve enerji elde edilmesi
icin kurum/kurulus ve birimlerle is birligi yapmak,

Cam ambalaj atiklarini, kumbaralarla/konteynerlerle, kaynaginda ayr1 toplama ¢alismalarini
yiiriitmek, ilce genelinde toplanan tiim cam ambalaj atiklarinin lisansh ve yetkili kuruluglar
araciligryla geri doniisiimiinii ve takip edilmesini saglamak,

Hafriyat ve ingaat atiklarimin, "Hafriyat ve Ingaat Yikinti Atiklarinin Kontrolii Yénetmeligine uygun
olarak toplanmasi, taginmasi, geri kazanimi ve bertaraf edilmesine yonelik ¢calismalar yapmak

[lgemiz miicavir alan simirlar1 dahilinde bulunan halka acik park, bahge, cadde ve sokaklarla yine
miicavir alan sinirlar1 kapsaminda kalan dere, su birikintisi, yagmur ve kanalizasyon hatlar1 ile ¢p
konteynir1 gibi kamuya ait alanlarda sivrisinek, karasinek, yiiriiyen haserelere karsi larva ve uckun
miicadelesi yapmak,

Iklim degisikligine uyum igin kurum igi gerekli yasal ve kurumsal gerceveyi olusturmak.

Midiirliik faaliyetleri ile ilgili etkinlik ve kampanyalar: ilgili birimler araciligiyla vatandaglarimiza
duyurmak,

Ilgili teknik ve finansal gereksinimleri belirlemek; cevresel, sosyal ve ekonomik faydalar1 gdzeterek
ve yenilenebilir enerji kaynaklariin kullanimini, enerji verimliligini, yenilenebilir enerji yatirnmlarini
tesvik etmek/tesvik almak,

Il ve Ilge Cevre Kurulu Kararlarin1 uygulamak,

Midiirligiimiiziin yetki ve sorumluluguna giren mevzuatin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

Madde 7: iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.

2.
3.

Bu yonetmeligin 6. maddesi ve fikralarinda yer alan faaliyetlerin ve belirtilen galigmalarin yerine
getirilmesinde yetkilidir,

Mudiirliik ile ilgili ¢alismalarda birinci derecede imza yetkisine sahiptir,

Midiirlige bagl personel arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle
ayrilan personelin yerine bir baskasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli
Onlemleri almak,

Personelin her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarimi takip etmek,
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Disiplin amiri olarak personeline mevzuatta 6n goriilen disiplin cezasi, 6diil, takdirname ve yer
degisikligi gibi yetkilerini yerine getirmek,

Midiirliik ¢aligmalarinin belirlenen plan ve program dahilinde yiiriitiilmesini saglamak,

Personelin arasindaki uyum ve igbirligini gelistirmek, ¢alismalarini takip etmek ve denetlemek,
Caligma verimini arttirmak amaciyla kanunlar, idari ve genel yargi kararlarin1 ve bunlarla ilgili
yayinlari satin almak, bunlara abone olmak ve personelin yararlanmasini saglamak,

Midiirliigiin calismalarini mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil calisma programi
hazirlamak ve bagkanlik onayina sunmak,

Baskanlik¢a onaylanan ¢aligma programinin gergeklesmesi igin gerekli faaliyetleri yiiriitmek,
Miidiirliikte yapilan ¢aligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek ve calismalari
degerlendirmek,

Miidiirlige ait biitiin birimlerin ¢aligmalarini izlemek, denetlemek ve personele gerekli direktifleri
vermek,

Miidiirliigiin  faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme ve
koordinasyon saglamak,

Midiirligiin yillik biitgesini hazirlamak,

Belediye bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

5393 sayili Belediye Kanunu, diger mevzuat hiikiimleri ve bu yonetmelikle kendisine tevdi edilen
gorevlerin yerine getirilmesinden, yetkilerinin zamaninda ve geregince kullanilmasindan Belediye
Baskanina karsi sorumludur.

Madde 8: iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigiinde Gorevli Memur ve Personelin Gérev, Yetki ve

N

SR

8.

Sorumluluklar:
Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiiriine kars1 sorumludur,
Bu yonetmeligin 6. maddesi ve fikralarinda yer alan faaliyetlerin ve belirtilen ¢alismalarin yerine
getirilmesinden ve kendisine tevdi edilen gérevlerin ifasindan sorumludur,
Gelen yazilar cevaplandirmak, evrak kayit defterine kaydini yaparak ilgiliye gonderir,
Gelen ve giden evrak dosyalarina ilgili yazilar tarih sirasina gore dosyalarina takar,
Miidiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,
Tiim birim genelinde yapilacak is giivenligi Is saghg ve giivenligi talimat ve egitimlerine, risk
degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarina, giivenlik ve saglik isaretlerine ve uygulamalarina
uymak,
Kendini ve bagl olduklari birimin gelisimine katkida bulunmak i¢in gereken aragtirmalar1 yapmak ve
amirine bilgi vermek,
Midiiriin ve Baskanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 9: iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigiinde Gorevli Teknik Sorumlularin Gérev, Yetki ve

=

Sorumluluklar
Iklim Degisikligi ve Sifir Atk Miidiirii kars1 sorumludur.
Tiim birimde bulunan takim ve araglarin isletilmesini aksatmayacak sekilde dnleyici periyodik bakim
onarimlarin planlarini hazirlamak ve uygulamaya almak ve bu konuda personeli bilgilendirmek,
Tim birim genelinde sorumlulugu altindaki makine ve teghizatin kesintisiz ¢aligmasini saglamak,
meydana gelen arizalar1 ilgili yerlere bildirmek.
Tim birim genelinde olusan arizalarin giderilip giderilmedigini kontrol etmek ve giderilmeyen
arizalarda iist yoneticilere bilgi vermek,
Tiim birim genelinde kurulum, bakim ve onarim esnasinda meydana gelebilecek arizalarin en kisa
zamanda ve en uygun maliyetle giderilmesi i¢in gerekli yonlendirme ve organizasyonu yapmak,
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Tiim birim genelinde yapilacak is giivenligi Is sagligi ve giivenligi talimat ve egitimlerine, risk
degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarina, giivenlik ve saglik isaretlerine ve uygulamalarina
uymak.

Cihazlarin bakim onarmmuyla ilgili her tiirli satin alma ihtiyaclarini belirlemek, gerekli teknik
sartnamelerini olusturmak ve teminini saglamak.

Midiiriin ve Baskanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 10: Atik Su Aritma Tesisi Sorumlularimin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.

2
3.
4.
5

~No

10.
11.

12.

13.
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16.
17.
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22.

Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirii kars1 sorumludur,

Atik su aritma tesisinin etkin ve verimli bir bigimde isletilmesini saglamak,

Tesisin vardiya ¢aligma sistemini olusturmak ve uygulamaya alinmasini saglamak,

Aritma tesisinde islemlerin hizli ve etkin bir sekilde yapilmasini saglamak,

Aritma tesisinin tertip, diizen ve disiplinini saglamak ve gerekli durumlarda s6z ile uyar1 haricinde
caliganlar hakkinda tutanak tutmak,

Glinliik ve aylik faaliyet raporunu hazirlamak,

Sais kabininin giinliik, haftalik ve aylik kontroliinii yaparak gerekli formlar1 doldurmak,

Yapilacak iglerle ilgili aranmasi gereken tiim kurum ve kuruluslarla iletisime gecip is planini
olusturmak ve personeli bu konuda bilgilendirmek,

Personel puantaj defterini tutarak izin ve diger imzalarin takibini yapip iklim degisikligi ve sifir atik
miidiirliigiine bildirmek,

Gelen ve giden tiim resmi evrak, fatura ve tutanaklar1 dosyalayarak zamaninda isleme almak,

Atik Su Aritma tesisi ile ilgili resmi kurumlarla yapilacak olan yazismalarda istenen her tiirlii bilgi ve
belgeyi temin etmek,

Atik Su Aritma Tesisini faal halde bulundurmak, tesisteki tiim ekipmanlar1 kontrol etmek, bakimini
yaptirmak, arizali olan ekipmanlarin arizalarinin giderilmesini saglamak,

Bakanlik tarafindan yapilan planli ve plansiz denetimler sirasinda atik su aritma tesisinde hazir
bulunmak, denetleme esnasinda ihtiya¢ duyulan bilgi ve belgelerin temin edilmesini saglamak,

Atik Su Desarji konulu gevre izni ile ilgili siiregleri takip etmek,

Tesis birimlerinde eksik olan sarf malzemeler i¢in hazirlanmis malzeme talep formlarinda yazan
malzemelerin alimini yapmak,

Tesis de Kalite-Cevre-iSG Y&netim sistemlerini uygulamak,

Saha cihazlarinin kalibrasyon ¢izelgesine gore kalibrasyonunu yapmak ve ilgili forma not etmek,

Tiim personel vardiyasi ya da mesai saatleri disinda tesis de herhangi bir olagan disi durum, ariza vs.
olmasi durumunda ivedilikle gorev yerine gelmekle miikelleftir. Gegerli bir mazereti olmaksizin
cagriya uymayanlar hakkinda disiplin islemlerini yapmak,

Caligan personelin hafta sonu, resmi tatil bayram ve aksam mesaileri is durumuna gore hazirlamak ve
onaya sunmak,

Arnzalarin giderilip giderilmedigini kontrol etmek ve giderilmeyen arizalarda teknik sorumluya bilgi
vermek,

Tiim birim genelinde yapilacak is giivenligi Is saghigi ve giivenligi talimat ve egitimlerine, risk
degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarina, giivenlik ve saglik isaretlerine ve uygulamalarina
uymak,

Miidiiriin ve Baskanligin verdigi diger gérevleri yerine getirmek.

Madde 11: Ambalaj Atigi1 Toplama ve Ayirma Tesis Gorevlisi Gorev, Yetki ve Sorumluklari

1.

Ambalaj atiklarimin, "Ambalaj ve Ambalaj Atiklarinin Kontrolii Yonetmeligine uygun olarak
kaynaginda ve diger atiklardan ayn bir sekilde toplanmasi, tasinmasi, geri doniisiimii, geri kazanim
ve bertaraf edilmesine yonelik ¢alismalart yapmak, bunlarla ilgili Atik Yonetim Plan1 hazirlayip ilgili
Bakanliga sunmak; kabuliinde plan1 uygulamak,
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flge genelinde bulunan konut, isyeri, alisveris merkezi, market ve sanayi kuruluslarindan kaynaklanan
ambalaj atiklarinin kaynaginda ayr toplamak,

Ambalaj Atiklarim1 Toplama programlarini hazirlamak,

Ambalaj Atiklarini toplama araglarini kontrol etmek,

Ambalaj atiklariin geri doniisiimii konusunda toplanti, seminer, etkinlik vb. faaliyetlerde bulunmak,
Tiim birim genelinde yapilacak is giivenligi Is saghg ve giivenligi talimat ve egitimlerine, risk
degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarina, giivenlik ve saglik isaretlerine ve uygulamalarina
uymak,

Midiiriin ve Baskanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 12: Soforlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.
2.

3.
4.

o o

o

10.
11.

12.
13.

Aracini trafik kurallarina uygun olarak kullanir,

Aracini amirlerinin verecegi talimatlar dogrultusunda istenilen gilizergahlarda Trafik kanun ve

tiiziikklerine uygun olarak kullanir,

Aracin periyodik bakimini zamaninda yapar ve/veya yapilmasi i¢in birim amirine bilgi verir,

Kullandigi aracin giinliik, haftalik, aylik, ii¢ aylik, alt1 aylik bakimlarini, aracin 6zel talimat ve bakim

talimatina uygun bir sekilde yapar veya yapilmasini saglar. Her an igse hazir durumda ve temiz olarak

bulundurur,

Aracin akaryakit ikmalini zamaninda yapar ve ise hazir bulundurur. Lastik durumunu kontrol eder,

Aracindaki arizalar giderir veya giderilmesini saglar,

Aracinda meydana gelen veya gelebilecek arizalari zamaninda ilgililere bildirir, Ozel beceri

gerektirmeyen kiiciik arizalar1 kendisi giderir, gideremedigi arizalar1 ilgililere haber vererek

giderilmesini saglar,

Trafik kazas1 durumunda gerekli tedbirleri alir,

Aracin kaza yapmasi durumunda;

a. Trafik giivenligini ve akisin1 bozmayacak sekilde kazanin oldugu yerde aracini durdurur,

b. Yaralanma durumunda derhal ilk yardim yapar. Gerekirse yaralilari en yakin saglik kurumuna
gotiiriilmesini saglar,

c. Kaza durumunu en yakin Trafik polisine ve ilgili amirine bildirir.

Tastyacag yiikii aracin kapasitesine gore yiikler,

Kendisine verilen her tiirlii malzeme ve yiikiin aracin kapasitesine uygun sekilde yiiklenmesini saglar,

gerekli dnlemleri alir ve tasir, personel tagima islerinde aracina istiap haddine gore yolcu alir,

Can giivenligini goz oniinde bulundurur ve trafik kurallarina uygun sekilde aracini kullanir.

Midiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirir.

Madde 13: Iscilerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.

2.
3.

o

Isyerlerinde vyiiriitiilen her tiirlii calismalarda kendisine verilen isleri, gosterildigi yerde, anlatildig
sekilde ve verilen siire iginde yapar,

Malzemeleri zara gormeyecek sekilde muhafaza eder ve bakimini yapar,

Kendisine teslim edilen alet, avadanlik, giyim esyasi, malzeme, vb. gerektigi gibi saklar, hasara
ugratmadan ve israf etmeden kullanir; gerekli bakim ve temizliklerini yapar. Yapacagi tasima
islerinde nakledilen makine, malzeme vb.nin hasara ugramamasina dikkat eder,

Is Saghg ve Giivenligi Kurallarina uyar,

Caligtig1 igyerinin diizenine gore alinmis olan Kisisel Koruyucu Donanimlar1 kullanir,

Ustlerin yaptigi gérev dagilim ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak tam ve
zamaninda yapmakla sorumludurlar,

Miidiiriin ve Baskanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.
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Tiim Yoneticiler ve Tiim Personelin Genel Sorumluluklar:

Madde 14: Tavsanh Belediye Baskanhg Biinyesindeki Yoneticilerin Genel Sorumluluklarsi,

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Belediye Bagkaninin ve/veya yetki verdigi Bagskan Yardimcisinin gézetimi ve denetimi altinda ilgili
mevzuatlar geregi Midirliigiin sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde reorganize
edilmesini, Miidiirliik personeli arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine
iligkin diizenlemeleri yapar,

Stratejik plan hazirlanmasinda yer alir ve bu plana uygun olarak miidiirliik biitgesini hazirlar ve
ekonomik sekilde kullanilmasini saglar,

Stratejik plan ile miidiirliige verilen hedefleri gergeklestirmek iizere gerekli calismalar1 yapar,
Baskanligin amaglarin1 ve hedeflerini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele aktarir, en iyi sekilde
uygulamalari igin gerekli agiklamalar1 yapar ve kontrol eder,

Baskanligin amaglari, hedefleri, biitgeleri ile uyumlu programlar gelistirir, miidiirliigiin stratejisini
belirler ve kendisine tevdi edilen gorevleri tam ve zamaninda yapar,

Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in kisa, orta ve uzun vadeli planlar hazirlar. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa diizeltmeye yonelik tedbirler alir,
Midiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak iizere
planlar,

Midiirliigiin y1llik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik amag ve hedeflerine gore hazirlar,

Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi acisindan gelismesini saglamak iizere gerektiginde
egitim talebinde bulunur,

Bagkanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder, organizasyon
icindeki konumlarinin ast-iist ve yatay organizasyonel konumlarla iligkileri hakkinda gerekli bilgiyi
vererek ahenkle caligsmalarini saglar,

Personelin gorev tanimlarini ve performans kriterlerini hazirlayip Bagkanliga teklif eder, kendisine
bagli personelin performansini ve ¢alismalarini degerlendirir,

Personeline gorev tanimlarini izah eder, gorev tanimlarinda belirtilen gorev ve sorumluluklarin dogru
anlagilmasini saglar, isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmas1 ve iglerin en az maliyetle yiiriitilmesi
i¢in, emrindeki personelin gorev ve sorumluluklarini agik, net ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is
ve islemlerin buna uygunlugunu denetler. Gorev tamimlarinda olmayan gorevleri emrindekilere
usuliince verir,

Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi icin gerekli dnlemleri alir,
personelini sevk ve idare eder, onlar1 inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder,

Kendisine bagl personelin aralarinda koordinasyon kurmalarin1 ve Baskanligin hedeflerine uygun
olarak birlikte caligmalarini saglar, diger miidiirliikler ile yaptiklar1 ortak ¢aligmalarda isbirligi iginde
hareket edilmesini saglar.

Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢aligmaya, daha basarili olmaya tesvik
eder, tavir ve davraniglarini devamli kontrol altinda bulundurarak 6rnek model olusturur,

Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini diigiiren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlar1 ile
bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 ¢ézliime kavusturur, {ist kademelerce alinmasi
gereken tedbirler i¢in verim diisiisii veya baska menfi sonuglar dogmadan bagkanliga miiracaat eder,
Personeline kolay anlasilabilir, kisa ve kesin emirler verir, gerekli gordiigii hususlarda emirlerini
yazili olarak verebilir, verdigi goérevlerin yanlis ve/veya eksik yapilmasi durumunda sorumlulugu
ustlenir,

Midirliigiin - verimliliginin arttirilmasimi  ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yliriitiilmesini saglamak lzere calisma metotlar1 gelistirmeleri igin astlarina mesleki yardimda
bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri i¢in disiplini temin eder,
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

217.

28.

29.

Miidiirliik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarini en isabetli
sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin baskanligin amaglarin1 daha fazla benimsemelerini
saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goriis aligverisinde bulunur, astlarinin sorularini kesin
olarak cevaplandirir, gereken kararlari siiratle alir ve bildirir,

Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak personeli yetistirmek adina
gerekli tedbirleri alir, izin rapor vb. durumlarda bu personele vekalet verir ve gorevlerini taksim eder,
Midiirliigiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini, Bagkanligin
personel politika ve usulleri ¢ergevesinde yiirtitiir,

Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek, degerlendirmek ve gerekli
tedbirleri almak icin istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiginde bu bilgileri Belediye
Baskanligina ve ilgililere sunar,

Faaliyetlerin devamliligini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini, gerekli
belgelerin diizenlenmesini ve takibini, énemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu konulardaki
mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder. Onemini kaybeden evraki kabul edilmis
usullere gore imha eder,

Herhangi bir amagla yurtici veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde yaptigi
temaslari, calismalar1 ve aldig1 sonuglar1 belirten rapor hazirlar, Belediye Baskanligina sunar,
Yiriittiigli faaliyetlerle ilgili olarak Belediye Bagkanliginca talep edilen veya faydali gordiigi
konularda hazirladigi raporlart Bagkanlik Makamina sunar. Raporlar1 vermeden dnce gerekli tetkikleri
yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarin kisa ve 6z olmasini saglar,

Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akisini, list kademelerce istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek
ve alt kademelere karar, politika ve yonetmelikleri zamaninda ve dogru aktarabilecek sekilde planlar.
Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalar1 yapar, Baskana, Enclimene, Meclise teklifler sunar, verilen
kararlar1 uygular,

Ekonomiklik, iiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirict etki olusturmak amaciyla mevzuat
ve stratejik hedefler cercevesinde disaridan hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin olan hizmetleri
uzman Ozel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirir,

Midiirligiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasin siirekli kontrol eder, yetersizlik, aksaklik
ve/veya diizeltilmesi gereken hususlar i¢in 6neri ve tekliflerini Baskanliginin goriisiine sunar,
Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Bagkanlik¢a verilen gorevleri yapar.

Madde 15: Tavsanh Belediye Baskanhg Biinyesindeki Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

1.

N

Bagli bulundugu birimin goérevlerini bilmek, tizerine diisen vazifeleri kanun, tliziikk, yonetmelik,
genelge, teblig, is metotlar1 ve diger ilgili mer’i mevzuata uygun olarak zamaninda ve dogru bir
sekilde yapar,

Bulunduklar1 ortami temiz ve diizenli tutmali, demirbas esya, ara¢ ve malzemeyi korumalidir,

Mesai bitiminde masa iizerinde bulunan 6nemli belge ve evraklari, kase, miihiir vb. kendilerine ait
kilitli dolap ve/veya ¢ekmecede muhafaza eder,

Herhangi bir nedenle gorevinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla sorumlu oldugu evraki
kendisinden sonra gbreve baslayan personele devretmedikge gorevinden ayrilamaz. Devir - teslim
cetvelleri Midiirliikte saklanir,

Belediye Hizmetlerinin Stratejik Plan ve programlara uygun olarak diizenli bir sekilde
yiiriitiilebilmesi, ortak ahengin saglanmasi i¢in gerekli gayreti ve en yiiksek performansi gosterir,
Goreviyle ilgili her tiirlii faaliyette 6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca
gerekli tedbirleri alir,

Kisisel verilerin islenmesinde basta 6zel hayatin gizliligi olmak iizere gergek ve tiizel kisilerin temel
hak ve 6zgiirliiklerini korumak adina Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu hiikiimlerine riayet eder,
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8. Gorevlerin yerine getirilmesinde adalet, diiriistlilk, saydamlik ve tarafsizlik ilkelerine zarar veren ve
toplumda giivensizlik yaratan durumlar ortadan kaldirmak suretiyle kamu yonetimine halkin giivenini
artirmak adina Kamu Goérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelik ile Tavsanli Belediye Baskanligi Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru
Usul ve Esaslar1 Yonergesi hiikiimlerine gore hareket eder,

9. Hizmete 0zel, kisiye ozel, gizli, ¢cok gizli nitelikteki verilerin Tavsanli Belediye Baskanlig1 Bilgi
Gtivenligi Disiplin Yonetmeligi hiikiimlerine gore giivenligini saglar,

10. Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Baskanlik¢a verilen gorevleri yapar.

Madde 16: Gorevin yiiriitiilmesi
Miidiirliiklerde gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri ilgili yasa ve yonetmelikler
cergevesinde yapmak zorundadir.

~ BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Madde 17: Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

1. Miidiirliik biinyesinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon Miidiirler tarafindan saglanir,

2. Bu yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gdrevliye devir ve teslimini yapmalar1 zorunludur.
Devir ve teslim yapilmadan gorevden ayrilma iglemleri yapilmaz.

Madde 18: Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon
1. Miidirlikler aras1 yazismalar miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir,
2. Midirligin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalari ilgili memur, sef, miidiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi,
Belediye Bagkaniin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiliir.

ALTINCI BOLUM
Arsivleme ve Dosyalama
Madde 19: Arsivleme ve Dosyalama

1. Miidirliiklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayr1 klasorlerde
saklanir,

2. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir,

3. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan miidiirliigiimiiz ¢calisanlart
sorumludur.

Madde 20: Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Madde 21: Yiiriirliik
Bu Yonetmelik Tavsanli Belediyesi Meclis kararinin kesinlesmesi ve usuliine uygun olarak
yayimlanmasi ile yiiriirliige girer.

Madde 22: Yiiriitme
Bu yonetmelik hiikiimlerini Tavsanli Belediye Baskani yiirtitiir.
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