T.C
TOROSLAR BELEDİYE BAŞKANLIĞI
İKLİM DEĞİŞİKLİĞİ VE SIFIR ATIK MÜDÜRLÜĞÜ
TEŞKİLAT VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

BİRİNCİ BÖLÜM

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç: 
MADDE 1– Bu yönetmeliğin amacı, İklim Değişikliği ve Sıfır Atık Müdürlüğünün kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını düzenlemektir. 

Kapsam: 
MADDE 2 – Bu yönetmelik, İklim Değişikliği ve Sıfır Atık Müdürlüğü personellerinin görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını kapsar. 

Dayanak: 
MADDE 3 – Toroslar Belediye Meclisinin 06.05.2024 tarih ve 64 sayılı kararı ile kurulmuş olan İklim Değişikliği ve Sıfır Atık Müdürlüğüne ait bu yönetmelik; 5393 sayılı Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat hükümlerine istinaden hazırlanmıştır. İklim Değişikliği ve Sıfır Atık Müdürlüğünün görevlerini aşağıda belirtilen mevzuat esasları doğrultusunda yerine getirir.

(1) Kanunlar;
· 5393 Sayılı Belediye Kanunu ve bu kanuna bağlı yürürlükte bulunan yönetmelikler,
· 1593 Sayılı Umumi Hıfzıssıhha Kanunu,
· 5216 Sayılı Büyükşehir Belediye Kanunu,

· 2872 Sayılı Çevre Kanunu ve buna bağlı yürürlükteki genelge ve tebliğler,

·   831 Sayılı Sular Hakkında Kanun ve 2659 Sayılı Ek Kanun,

· 4077 Sayılı Tüketicinin Korunması Hakkında Kanun,

· 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu,

· 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu,

· 5326 Sayılı Kabahatler Kanunu,

· 4982 Sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu,

· 5237 Sayılı Türk Ceza Kanunu,
· 2464 Sayılı Belediye Gelirleri Kanunu,

· 6183 Sayılı Amme Alacakları Hakkında Kanun,

· 4822 Sayılı Kanunla Değişik 4077 Sayılı Tüketicinin Korunması Hakkında Kanun
· 1608 Sayılı ve/veya 486 Sayılı Belediye Cezaları Hakkında Kanun

(2)
Yönetmelikler;
Sıfır Atık Yönetmeliği
· Çevre Denetim Yönetmeliği

· Ambalaj Atıklarının Kontrolü Yönetmeliği,
· Çevresel Gürültünün Değerlendirilmesi ve Yönetimi Yönetmeliği,

· Bitkisel Atık Yağların Kontrolü Yönetmeliği,
· Atık Pil ve Akümülatörlerin Kontrolü Yönetmeliği,
· Tehlikeli Atıkların Kontrolü Yönetmeliği,
· Atık Yağların (motor vb.) Kontrolü Yönetmeliği,
· Ömrünü Tamamlamış Lastiklerin Kontrolü Yönetmeliği,
· Atık Yönetimi Genel Esaslarına ilişkin Yönetmelik,
· Atık Yönetimi Yönetmeliği,
· Kokuya Sebep Olan Emisyonların Kontrolü Yönetmeliği,
· Atıkların Yakılmasına İlişkin Yönetmelik,
· Kentsel Atık Su Arıtımı Yönetmeliği,
· Baz İstasyonlarının Kuruluşu Yönetmeliği,
· Hava Kalitesi Değerlendirme ve Yönetimi Yönetmeliği,
· Isınmadan Kaynaklanan Hava Kirliliği Kontrolü Yönetmeliği,
· Sanayi Kaynaklı Hava Kirliliği Kontrolü Yönetmeliği,
· Endüstriyel Kaynaklı Hava Kirliliği Kontrolü Yönetmeliği,
· Toprak Kirliliği Kontrolü Yönetmeliği,
· Su Kirliliği Kontrolü Yönetmeliği,
· İl Hıfzıssıhha Kurulu, İl Mahalli Çevre Kurulu, Belediye Meclisi ve Encümen Kararları;

ile ilgili mevzuat ve yürürlükteki diğer kanun, yönetmelik, genelge, tebliğ, uluslararası sözleşme ve protokoller, ilgili standartlar çerçevesinde belediye sınırları içinde uygulanmasında görevli ve yetkilidir. Ayrıca mücavir alanlarda kanunlarla ya da il kararları ile belediyenin yetki ve sorumluluğuna verilmiş hizmetler bakımından yetkili ve görevlidir.

Tanımlar ve Kısaltmalar:
MADDE 4 – 
(1)    Bu yönetmeliğin uygulanmasındaki tanımlar; 
a) 
Başkan: Toroslar Belediye Başkanı, 

b) 
Belediye: Toroslar Belediyesi, 

c) 
Başkanlık: Toroslar Belediye Başkanlığı, 

d) 
Müdürlük: Toroslar Belediyesi İklim Değişikliği ve Sıfır Atık Müdürlüğünü, 

e) 
Müdür: İklim Değişikliği ve Sıfır Atık Müdürünü,
f) 
Müdürlük Personeli: İklim Değişikliği ve Sıfır Atık Müdürlüğünün tüm personelini görevli müdür dışındaki, memur ve diğer personeli ifade eder. 

İKİNCİ BÖLÜM

Teşkilat, Organlar ve Bağlılık

Teşkilat ve Organlar
MADDE 5 –
(1) İklim Değişikliği ve Sıfır Atık Müdürlüğünü bir müdür ve müdürlüğe bağlı, Norm Kadro Esaslarına göre teşkil olunacak memur, sözleşmeli personel ve işçi personelden oluşur.
(2) İklim Değişikliği ve Sıfır Atık Müdürlüğü, 03/07/2005 Tarih ve 5393 Sayılı Belediye Kanununun 48.  ve  22/02/2007 tarih 26442 sayılı Resmi Gazetede yayımlanarak yürürlüğe giren ‘’ Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik ‘’ hükümlerine dayanarak kurulmuştur.
Bağlılık
MADDE 6 – 
(1) İklim Değişikliği ve Sıfır Atık Müdürlüğü Belediye Başkanına bağlıdır. Başkan, Müdürlük üzerindeki yetkilerini Belediye Başkan Yardımcısına devredebilir.
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Organizasyon Yapısı, Personelin Nitelikleri, Görev, Yetki ve Sorumluluklar
Organizasyon Yapısı 

MADDE 7-

(1) İklim Değişikliği ve Sıfır Atık Müdürlüğü,üst yönetici olarak Belediye Başkanına ve Belediye Başkanının görevlendirdiği ve yetki verdiği Başkan Yardımcısına bağlı olarak çalışır.
(2) Organizasyon şemasındaki yatay ve dikey hiyerarşik yapılanma, Müdürün teklifi ve Belediye Başkanının oluru ile yürürlüğe girer.
(3) Belediye Başkanı organizasyon yapısını re’sen değiştirmeye yetkilidir.
Personel Yapısı 
MADDE 8- 
(1) İklim Değişikliği ve Sıfır Atık Müdürlüğünün personel yapısı; Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve sayıyı aşmamak üzere Müdür, şef, memur, işçi ve sözleşmeli personelden oluşmaktadır.
Personelin Niteliği, Görev, Yetki ve Sorumlulukları 

MADDE 9- 

(1) Müdürlüğe atanacak personel, görev tanımı ile kendisine tevdii edilen işleri mevzuata ve usule uygun olarak tam ve zamanında yapmakla sorumludur.

Müdürün Görev, Yetki ve Sorumluluğu: 
MADDE 10-
A) Görevleri
(1) İklim Değişikliği ve Sıfır Atık Müdürlüğünü Başkanlık Makamına, Belediyenin karar organlarına, Belediyenin diğer birimlerine, Müdürlüğün alt birimine ve personeline, kamu kurum ve kuruluşlarına, meslek kuruluşlarına ve gerektiğinde gerçek ve tüzel kişilere karşı şahsen ya da evrak üzerindeki imzasıyla Müdürlüğü temsil etmek. 
(2) Temsil ettiği Müdürlüğün görev alanına giren tüm iş ve işlemlerin, ilgili mevzuata ve yönetmelikte belirlenen ilkelere uygun olarak yürütülmesini sağlamak.
(3) Müdürlüğün sevk ve yönetiminde tam yetkili kişidir. Müdürlüğün çalışmalarını, personel görev dağılımını, iş ve işlemlerin tanzimine ilişkin düzenlemeleri yapar, müdürlük faaliyetlerini denetler, varsa aksaklıkları giderir. Birimin koordinasyonunu ve çalışma huzurunu sağlamak 
(4) Bütçe ödeneklerinin amacına uygun olarak usulünce kullanılmanım sağlamak.
(5) Yıl içerisinde giderlerin izlemesini yaparak, bütçe hedeflerinin gerçekleşmesini sağlamaya çalışmak.
(6) Harcama yetkilisi olarak harcama talimatı vermek ve giderin gerçekleştirilmesini sağlamak.
(7) 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu çerçevesinde, Müdürlüğün performans programlarını, yıllık faaliyet raporlarının, bütçe taslağının ve stratejik planlarının hazırlanmasını sağlar.
(8) Gerekli denetimleri yapmak/ yaptırmak.
(9)        İhale yetkilisi olarak, yapılacak ihaleler için gerçekleştirme görevlileri ile komisyon üyelerini belirlemek ve görevlendirmek. İhale sürecini mevzuatına uygun olarak takip edip sonuçlandırmak.

(10)        İklim Değişikliği ve Sıfır Atık Müdürlüğünün Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Müdürlük                 personelinin birinci disiplin ve sicil amiridir.

(11)           Müdürlüğe; iç ve dış kurum, birim ve kişilerden gelen-giden evrakların kontrolünü yapıp, sevk ve havalesini yaptıktan sonra yerine ulaşmasını ve arşivlenmesini kontrol eder. 

(12)           Personelin yıllık izin planlarını yapar, izin rapor, doğum, ölüm vb. konuların işlemlerini takip ve kontrol eder. 

(13)           Müdürlük personelinin performans durumunu izler, gerekli değerlendirmeleri yapar, varsa ceza ve mükâfat için üst makamlara teklifte bulunur.

(14)          Müdürlüğe dış ve iç birimlerden gelen-giden gizli dereceli evrakların, gizli evrak defterine kaydını yaparak yerine ulaşmasını sağlar.
(15)   Alt birimin ve birim sorumlusunun görev tanımlarını yaptırmak, ilgililerine tebliğ etmek ve görev tanımlarına uygun hareket edilip edilmediğini denetlemek
(16)          Stratejik planlama ile müdürlüğün stratejik hedeflerinin ve bütçesinin gerçekleştirilmesini sağlar.

(17)          İklim Değişikliği ve Sıfır Atık Müdürlüğü ile diğer müdürlükler arasındaki koordinasyonu sağlar. 

(18)  Ulusal ve uluslararası standartlarda tüm faaliyet konularında plan ve proje hazırlar veya hazırlatır.
(19)          Çalışma alanına giren ve Başkanlık Makamınca verilen diğer görevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek.
(20) Başkanlık Makamına karşı ve varsa Başkan Yardımcısına sorumludur.
B) Yetkileri
(1) Başkanlık Makamına, Belediyenin diğer birimlerine, Müdürlüğün alt birimine ve personeline karşı doğrudan; Belediyenin karar organlarına, kamu kurum ve kuruluşlarına, meslek kuruluşlarına ve gerektiğinde gerçek ve tüzel kişilere karşı ise Başkanlık Makamının izni ve onayıyla, şahsen ya da evrak üzerindeki imzasıyla temsil etmeye,
(2) Personeli, ekipmanı ve Müdürlüğün sahip olduğu bilgi ve kaynakları sevk ve idare etmeye,
(3) Bütçe ödeneklerini kullanmaya ve harcama talimatı vermeye,
(4) Alt birimdeki personellere yetki devretmeye ve gerektiğinde devrettiği yetkiyi geri almaya,

(5) Başkanlık Makamına; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayırma ya da birleştirme, alt birimlerin adlarını ve fonksiyonlarını değiştirme konusunu teklif etmeye,
(6) İdari ve teknik konularda talimatlar vermeye, araştırma ve inceleme yapmaya ve yaptırmaya,

(7) Performans ölçümü ve istatistiki çalışma yapmaya ve yaptırmaya,
(8) İş ve işlemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, iş ve işlemlerle ilgili her türlü bilgi ve belgeyi istemeye,

(9) Çalışma grupları oluşturmaya, görevlendirmeler yapmaya,

(10) İhaleler için komisyon üyesi belirlemeye ve görevlendirmeye,

(11) Taşınır mal kayıt ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve görevlendirmeye,

(12) Görevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkında disiplin sürecini başlanmaya,

(13) Toplantı düzenlemeye ve toplantıyı yönetmeye,

(14) Bütçe Kanununda belirtilen sınırlarda olmak kaydıyla gerekli durumlarda üst yönetici onayıyla personele fazla mesai yaptırmaya,

(15) Gerekli gördüğü konularda Hukuk İşleri Müdürlüğünden görüş sormaya,

(16) İşlemlerde usulsüzlük ve yolsuzluğu önlemek için yasal har türlü tedbiri almaya,

             Yetkilidir.

C) Sorumlulukları
(1) Birim Müdürleri, temsil ettikleri Müdürlüklerinin ve Müdür olarak kendilerinin görev alanlarına
giren konulardaki iş ve işlemlerin hukuka ve belediye mevzuatına uygun olarak yürütülmesinde;               
(2) Belediye Başkanına ve bağlı bulunduğu Başkan Yardımcısına, 

(3)      Başkanın bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarına,
(4)      Belediye Encümenine,

(5)      Kolektif çalışma gerektiren konularda; çalışmanın öznesi durumundaki Birim Müdürlüklerine veya birim sorumlularına ya da kurullara karşı sorumludurlar.

(6)      Birim Müdürleri, temsil ettikleri Müdürlüklerinin ve Müdür olarak kendilerinin görev alanlarına giren konulardaki iş ve işlemlerin hukuka ve belediye mevzuatına uygunluğunun denetlenmesi sürecinde, Başkanlık Makamını bilgilendirmek kaydıyla;

· Sayıştay’ a,

· İlgili Bakanlıların denetim organlarına,

· Belediye Meclisisnin Denetim Komisyonuna,

· İç Denetim organlarına,gerekli bilgi ve belgeleri zamanında ve eksiksiz olarak ulaştırmakla sorumludurlar.

(7)      Birim Müdürleri,Başkanlık Makamını bilgilendirmek kaydıyla; adli ya da idari inceleme ve soruşturma aşamasında,  adli ya da idari inceleme ve soruşturmayı yürüten organlara gerekli bilgi ve belgeleri zamanında ve eksiksiz olarak ulaştırmakla sorumludur.

İklim Değişikliği ve Sıfır Atık Müdürlüğünün Görev, Yetki ve Sorumluluğu
MADDE 11–  

(1)       Müdürlüğün görev, sorumluluk ve yetki alanlarına giren konuları Belediye Başkanı ve/veya Başkan Yardımcısından gelen talimatlar doğrultusunda ilgili yasalar çerçevesinde yürütmek

(2)       5393 sayılı Belediye Kanunu, 2872 sayılı Çevre Kanunu, 4857 sayılı İş Kanunu, 2886 sayılı Devlet İhale Kanunu, 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu,4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu, 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, Atık Yönetimi Yönetmeliği, Sıfır Atık Yönetmeliği ve İklim Değişikliği ile ilgili mevzuat ve diğer mevzuatın kendilerine verdiği sair görevleri çalışma ilkelerine uygun olarak etkin, düzenli ve verimli bir biçimde yürütmek.

(3)      Yasal mevzuat çerçevesinde oluşturulan komisyonlarda görev almak, gerekli iş ve işlemleri yürütmek.

(4)      Sıfır Atık yönetim sistemini kurulması,işletilmesi ve izlenmesine yönelik olarak Bakanlıkça hazırlanan kılavuz doğrultusunda iş ve işlemleri yürütmek

(5)      İlçe sınırları içerisinde oluşan her türlü atığın karakterizasyonunu yapmak, toplanan atıkların öncelikli olarak maddesel geri dönüşüm ve diğer geri kazanım imkanlarının azami ölçekte değerlendirilmesini sağlamak/ sağlatmak.
(6)      İklim Değişikliği ile mücadelede emisyon azaltımı ve iklim değişikliğine uyum konularında ulusal ve küresel ölçekte politikalar izlemek, iklim değişikliği eylem planını yürütmek ve bu konuda faaliyetler geliştirmek ; kentin enerji kaynakları kullanılarak temiz enerji kullanımının yaygınlaştırılması konusunda çalışmalar yapmak için  bu kapsamda; 
· Kentin çevre gelişim planına uygun olarak yerel iklim eylem planının hazırlanması ve İklim değişikliği sonucunda oluşan etkileri en aza indirebilmek ve hassas ekosistemler (su, deniz ve karasal) ile biyolojik çeşitliliğin korunması için Küresel Sürdürülebilir Kalkınma Amaçlarına uygun olarak su, deniz, hava, tarım, enerji, atık, yeşil binalar konularında ulusal ve uluslararası kurum, kuruluş, üniversite, vakıf, STK vb. ile planlama ve çalışmalar yapmak/yaptırmak, projeler hazırlamak/hazırlatmak ve uygulamak, 

· İklim değişikliği ile mücadele ve yenilenebilir enerji politikalarının izlenmesi, bu hususta ulusal ve uluslararası çalışmaların takibi, yönetmelikler ve uluslararası sözleşmeler kapsamında kurumumuzun yerine getirmekle yükümlü olduğu çalışmaların koordinasyonunun sağlanması, takibi ve gerekli raporları hazırlamak ve hazırlatmak.

(7)     Belediyemize ait yenilenebilir enerji kaynaklarını arttırmaya ve enerji verimliliğine yönelik projeler geliştirmek ve çalışmalar yapmak.

(8)     Yürürlükteki mevzuat doğrultusunda kirleticilerin çevreye zarar vermeyecek şekilde bertarafının sağlanması için denetimler yapmak, tehlikeli hallerde veya gerekli durumlarda faaliyetlerin durdurulması hususunda mevcut kanun ve tüzükler doğrultusunda ilgili makamlar ve Müdürlükler arası koordinasyon ile çevre kirliliğinin önlenmesini sağlamak ve bu konuda gerekli tedbirleri almak.
(9) Atıkların, ilgili kanun ve yönetmelikler kapsamında kaynağında azaltılması, özelliğine göre ayrılması, toplanması, taşınması, bertaraf edilmesi ve geri kazanılması işlemlerinin yürütülmesini sağlamak, plan ve projeler hazırlamak, uygulama ve denetimini yapmak.
(10) Kaynağında ayrı biriktirilen atıkların birbirleriyle karıştırılmadan toplanmasına yönelik altyapıyı geliştirip yaygınlaştırmak.

(11) Atık getirme merkezinde biriktirilen atıklar ile evlerden kaynaklanan atık ilaçların yönetimini sağlamak

(12) Belediyelerin mevcut atık yönetim hizmetleri ile belediye sınırlarında herhangi bir işletmeye bağlı olmaksızın atık toplayan kişilerin faaliyetlerini kent konseyi gündeminde değerlendirerek sosyal ve ekonomik koşular göz önünde bulundurulmak sureti ile yerel ölçekli yapılabilecek uygulamalar için belediye meclislerine önerilerde bulunmak
(13) Çevrenin korunması, iyileştirilmesi ve güzelleştirilmesi ile ilgili denetim yapmak, şikayetleri değerlendirmek, kirlenmeye sebep olan kişi, kurum veya kuruluşları tespit etmek, yasal mevzuatı uygulamak, olumsuzlukların ortadan kaldırılmasını ve belirlenen kriter ve standartların uygunluğunu sağlamak.
(14) Yer üstü ve yeraltı sularına, denizlere, havaya, toprağa ve insan sağlığına olumsuz etkileri olan her türlü faaliyeti belirlemek ve izlemek, olumsuz etkilerin kontrolü, azaltılması veya bertaraf edilmesi için gerekli tedbirlerin alınmasını ve uygulanmasını sağlamak, gerektiğinde ilgili kurum ve kuruluşlarla koordineli çalışmak, ölçümleri yapmak/yaptırmak, verileri toplamak ve değerlendirmek.

(15) Çevre kirliliği ile ilgili tüm konulardaki şikâyet ve talepleri değerlendirmek, konu ile ilgili kişi, kurum, kuruluş ve işletmelere sorunu iletmek gereğinin yapılmasını sağlamak. 

(16) Müdürlük çalışma konularıyla ilgili olarak eğitim ve bilgilendirme faaliyetlerinde bulunmak, plan ve projeler hazırlamak, çevre etkinlikleri düzenlemek, yapılan etkinlik ve organizasyonlara katılım sağlamak, 

(17) Geri dönüşüm projesi ve yenilenebilir enerji kaynakları ile ilgili uygulamaya yönelik (Avrupa Birliği, Ar-Ge, TÜBİTAK vb.) projeleri takip ederek uygun projelerde belediyenin yer almasını sağlamak.
(18) Çevre bilincinin geliştirilmesi ve yerleştirilmesine yönelik, kişi, kurum-kuruluşlar ve sivil toplum oluşumları ile koordinasyon sağlayarak ortak çalışmalar yürütmek, bu amaçla halkın ve çevrenin yararına işbirliklerinin gerçekleştirilmesi ve yürütülmesi için çalışmak.

(19) Faaliyet konusu ile ilgili yıllık faaliyet raporlarını ve stratejik plan ve performans programını hazırlamak.

(20) İklim Değişikliği ve Sıfır Atık Müdürlüğü bu yönetmelikte sayılan görevleri 5393 sayılı Belediye Kanununa dayanarak Belediye Başkanınca kendisine verilen tüm görevleri kanunlar çerçevesinde yapmaya yetkilidir. 
(21) İklim Değişikliği ve Sıfır Atık Müdürlüğü Belediye Başkanınca verilen ve bu yönetmelikte tarif edilen görevler ile ilgili yasalarda belirtilen görevleri gereken özen ve çabuklukla yapmak ve yürütmekle sorumludur. 
Müdürlükte Görevli Diğer Personelin Görev, Yetki ve Sorumluluğu:
MADDE 13- 
(1)     Memurlar, unvanlarına göre kanunlar ve ilgili mevzuatlar çerçevesinde belirtilen usul ve esaslara göre Başkanlık Makamınca atanırlar. Memurlar görevlerini kanunlar, kanun hükmünde kararnameler, tüzükler, yönetmelikler, Başkanlık Genelge ve Bildirileri ile ilgili mevzuat çerçevesinde Müdürün emirleri doğrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yükümlüdür. 

(2)
       Memurlar ve diğer personelin görev, yetki ve sorumlulukları müdürlükçe çıkarılacak Görev Tanım Formlarında belirlenir. 

(3)
       Memurlar ve diğer personel, atandıkları Servisin görevlerini yerine getirmek üzere, müdür tarafından onaylanacak Görev Tanım Formlarında belirtilen görevleri icra etmekle ve kanunlarla verilen ek görevleri yerine getirmekle sorumludurlar. 

(4)
      Bu yönetmelikte belirtilen görevlerde, İklim Değişikliği ve Sıfır Atık Müdürlüğüne kanunlarla verilen diğer görevlerde ve Görev Tanım Formlarında belirtilen esaslara uygun olarak görevlerini icra yürütmekten Müdüre karşı sorumludurlar.

(5)   Müdür tarafından müdürlüğün görev ihtiyaçlarına göre verilecek hizmete yönelik diğer görevleri yerine getirmekten sorumludurlar. 

(6)
      Bu personel Görev Tanım Formlarında belirtilen görevleri yerine getirebilmek için görevlere ilişkin yasal mevzuata hâkim olmaktan, yasal mevzuatta yapılacak değişiklikleri takip etmekten ve kendisini bu görevleri yerine getirebilmek üzere geliştirmekten sorumludur. 

(7)
      Başkanlık ve müdürlükçe yayımlanan talimat ve emirlere riayet ederler.

(8)
      Başkan onayı ile müdürlüğe atanan memurlar, Müdürün lüzum görmesi halinde bu yönetmelikte belirtilen servislerde ayrıca görevlendirilebilirler. 
Şoförlerin Görev, Yetki ve Sorumluluğu:

MADDE 14
(1)    Göreve çıkmadan önce aracın yakıt, yağ ve suyunu kontrol etmek, 

(2)    Aracın lastik havalarını, frenlerini, far ve sinyallerini kontrol etmek, 
(3)    Özellikle soğuk havalarda hareketten önce motorun ısınmasını sağlamak, göstergeleri kontrol etmek, 

(4)    Trafik kurallarına uymak, fazla sürat yapmamak, kalkışlarda ve seyir halinde uygun vitesi kullanmak, kapasitesinden fazla yük almamak, 

(5)    Zimmetindeki aracı başkasına kullandırmamak,

(6)    Hasta, uykusuz ve teskin edici ilaç etkisindeyken araç kullanmamak, 

(7)    Arıza yapan aracı yerinden kaldırmamak ve ilgililere haber vermek, 

(8)    Hafif onarımlarda aracın başında beklemek, 

(9)    Görev bitiminde aracın yıkanmasını, yakıt ikmalinin yapılmasını sağlamak, görev kâğıdını teslim etmek, 

(10) Araç arızalarını gecikmeden bildirmek, 

(11) Gece şoförleri tarafından; park halindeki araçların göreve hazırlanmasını ve lastiklerinin kontrol edilmesini, nöbet sırasında araçların ve müdüriyetin emniyeti için alınan tedbirlere yardımcı olmalarını sağlamak, 

(12) Görev alanına giren ve Müdürlük tarafından verilen diğer görevleri yapmak ile görevli ve yetkilidirler.
DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Görev ve Hizmetlerin İcrası
Görevin Alınması: 
MADDE 15 – 
(1) Müdürlüğün tüm elemanlarına verilen belgeler, dosyalar ve tüm işler zimmet defterine ve/veya elektronik ortamdan havale edilerek ilgilisine verilir. 

Görevin Planlanması: 
MADDE 16 – 
(1) İklim Değişikliği ve Sıfır Atık Müdürlüğündeki iş ve işlemler Müdür tarafından düzenlenen plan dâhilinde yürütülür. 

Görevin Yürütülmesi: 
MADDE 17 – 
(1) Müdürlükte görevli tüm personel, kendilerine verilen görevleri yasa ve yönetmelikler doğrultusunda gereken özen ve süratle yapmak zorundadır. 

BEŞİNCİ BÖLÜM

İşbirliği ve Koordinasyon

Müdürlük Birimleri Arasında İşbirliği: 
MADDE 18– 
(1)     Müdürlük dâhilinde çalışanlar arasındaki işbirliği ve koordinasyon, Müdür tarafından sağlanır. 

(2)     Müdürlüğe gelen tüm ıslak imzalı/elektronik ortamdaki evraklar müdüre iletilir/havale edilir. 

(3)     Müdür, evrakları gereği için ilgili personele ıslak imzalı/elektronik ortamdan tevzi eder. 

(4)   Bu Yönetmelikte adı geçen görevlilerin ölüm hariç her hangi bir nedenle görevlerinden ayrılmaları durumunda görevleri gereği yanlarında bulunan her türlü dosya, yazı ve belgeler ile zimmeti altında bulunan eşyaları bir çizelgeye bağlı olarak yeni görevliye devir teslimini yapmaları zorunludur. Devir-teslim yapılmadan görevden ayrılma işlemleri yapılmaz. 

(5)    Çalışanın ölümü halinde, kendisine verilen yazı, belge ve diğer eşya birim amirinin hazırlayacağı bir tutanakla yeni görevliye teslim edilir. 

(6)    Olağanüstü durumlarda (pandemi, seferberlik vb.) çalışma saatlerinde uygulanacak esnek çalışma vb. uygulamalarda, vardiyalı personel, bu yönetmelikle belirlenen görevleri Görev Tanım Formlarında belirtmesine bakılmaksızın yerine getirir.

Diğer kurum ve Kuruluşlarla Koordinasyon: 
MADDE 19– 
(1)      Müdürlükler arası yazışmalar Müdür’ün imzası ile yürütülür. 

(2)   Müdürlüğün, Belediye dışı özel ve tüzel kişiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluşları ve diğer şahıslarla ilgili gerekli görülen yazışmalar; Müdür ve Başkan Yardımcısının parafı Belediye Başkanının veya yetki verdiği Başkan Yardımcısının imzası ile yürütülür. 

(3)   Belediyenin iştirakçisi olduğu şirketler ile yapılacak yazışmalardan Başkan/Başkan Yardımcısının onayını gerektirmeyen rutin yazışmalar Müdür’ün imzası ile yürütülebilir.

ALTINCI BÖLÜM

Evraklarla İlgili İşlemler ve Arşivleme

Gelen Giden Evrakla İlgili Yapılacak İşlemler: 
MADDE 20 –
 (1)     Müdürlüğe gelen evrakın kaydı Toroslar Belediyesi Yazı İşleri Müdürlüğü ilgili birimi tarafından kayda alınır, İklim Değişikliği ve Sıfır Atık Müdürünün  Elektronik Belge Yönetim Sistemi ne (ebys) havalesi yapılan evrak Müdür tarafından ilgili personele havale edilir. Personel evrakın gereğini zamanında ve noksansız yapmakla yükümlüdür
Arşivleme ve Dosyalama: 
MADDE 21 – 
(1)   Arşivleme ve dosyalamaya ilişkin hususlar Belediyemizce hazırlanacak Arşiv Yönetmeliği esaslarına göre yürütülür. 

(2)   Arşiv sorumlusu olarak bir personel görevlendirilir. Arşiv sorumlusu personel Arşiv Yönetmeliğinde belirtilen esaslara göre müdürlüğün arşiv faaliyetlerini yürütmekten, gelen/giden evrakların kayıtlarını tutmaktan sorumludur. 

(3)   Arşiv sorumlusu personel büroda ve farklı mahalde bulunan birim arşivlerinin düzenlerini belirlenen talimatlara göre alır, evrakların arşive girişlerinin ve arşivden çıkışlarının kayıtlarını/kontrolünü sağlar ve arşiv faaliyetlerinden müştereken ve müteselsilen sorumludur. 

(4)  Yönetmelikte, birim arşivleri ve kurum arşivlerinin sorumlulukları ve faaliyetleri, dolap dizinleri, sırtlıklar ile dosya dizin envanterleri, dolap/klasör sorumlularının belirlenmesi, ayıklama ve imha komisyonlarının oluşturulması ve faaliyetleri, evrakların saklama süreleri ve imha usulleri ile devir teslim envanterleri ve uygulama yöntemleri belirtilir. Yönetmelik yayımlanıncaya kadarki usuller Müdür tarafından Arşiv Yönetmeliğine uygun olarak hazırlanır ve yazılı olarak yayımlanır.
YEDİNCİ BÖLÜM
Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hükümleri:
MADDE 22 – 
(1)      İklim Değişikliği ve Sıfır Atık Müdürü tüm personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

(2)    İklim Değişikliği ve Sıfır Atık Müdürü 1.Sicil amiri olarak personelin yıllık performans notlarını   verir. 

(3)    İklim Değişikliği ve Sıfır Atık Müdürlü 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuatı doğrultusunda işlemleri yürütür. 

(4)   İklim Değişikliği ve Sıfır Atık Müdürü çalışan tüm personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, ödüllendirme ve cezalandırma vd. işlemlere ilişkin belgeleri kapsayan gölge dosya tutulur. 

(5)     Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kılık kıyafetlerinden birim müdürü ve bağlı bulunduğu başkan yardımcısı sorumludur.
SEKİZİNCİ BÖLÜM
Çeşitli ve Son Hükümler

Yönetmelikte Hüküm Bulunmayan Haller 
MADDE 23 – 
(1)    İşbu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat hükümlerine uyulur. Disiplinle ilgili işlemlerde disiplin amirliği yönetmeliğe uyulur. 

Yürürlük 
MADDE 24 – 
(1)    Bu yönetmelik Toroslar Belediye Meclisince kabul edildikten sonra kesinleşmesine müteakiben yürürlüğe girer. 

Yürütme 
MADDE 25–  

(1)        Bu yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı yürütür. 
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