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ELAZIĞ BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MECLİS KARARI


	Karar Tarihi
	Karar No
	Özü

	01/07/2022
	2022/152
	İKLİM DEĞİŞİKLİĞİ VE SIFIR ATIK MÜDÜRLÜĞÜ YÖNETMELİĞİ


Elazığ Belediye Meclisi, Meclis 1.Başkan Vekili Aydın KARA'nın başkanlığında 37 üyeden 33 üyenin iştirakiyle toplandı.

Belediyemiz meclisinin 01/06/2022 tarih ve 2022/119 sayılı kararı ile Hukuk Komisyonuna havale edilen; 17.04.2022 tarih ve 31812 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarına Dair Yönetmelikte Değişiklik Yapılmasına Dair Yönetmelik uyarınca; Belediyemiz B8 (nüfusu 350.000 ve üzeri) grubunda yer almakta olup, oluşturulacak olan mecburi müdürlüklere eklenen " İklim Değişikliği ve Sıfır Atık Müdürlüğü " nün Teşkilat, görev, yetki ve sorumluluklarını, çalışma usul ve esaslarını içeren yönetmeliğin hazırlanması ile ilgili komisyon raporu görüşüldü.

Belediyemiz meclisinin 01/06/2022 tarih ve 2022/119 sayılı kararı ile Hukuk Komisyonuna havale edilen; 17.04.2022 tarih ve 31812 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarına Dair Yönetmelikte Değişiklik Yapılmasına Dair Yönetmelik uyarınca; Belediyemiz B8 (nüfusu 350.000 ve üzeri) grubunda yer almakta olup, oluşturulacak olan mecburi müdürlüklere eklenen " İklim Değişikliği ve Sıfır Atık Müdürlüğü " nün son şekli verilen Teşkilat, görev, yetki ve sorumluluklarını, çalışma usul ve esaslarını içeren yönetmelik taslağının aynen tasdik edilmesine,
Çevre Koruma ve Kontrol Müdürlüğünün "İklim Değişikliği ve Sıfır Atık Müdürlüğü"nde Çevre Yönetim Birimi olarak  hizmet yürütmesine,  oybirliğiyle karar verildi.
İKLİM DEĞİŞİKLİĞİ VE SIFIR ATIK YÖNETMELİĞİ

GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

BİRİNCİ BÖLÜM

Amaç, Kapsam, Dayanak, Tanımlar ve Temel İlkeler

Amaç

MADDE 1- Bu yönetmeliğin amacı; Elazığ Belediye Başkanlığı İklim Değişikliği ve Sıfır Atık Müdürlüğü’nün kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını düzenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yönetmelik Elazığ Belediye Başkanlığı İklim Değişikliği ve Sıfır Atık Müdürlüğü’nün Belediye mücavir alanı sınırları içerisindeki çevre koruma ve kontrol faaliyetlerinin düzenlenmesini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu yönetmelik; 5393 sayılı Belediye Kanunu, 2872 sayılı Çevre Kanunu ve bu kanuna bağlı olarak çıkartılan yönetmelikler;

- “Su Kirliliği Kontrolü Yönetmeliği”  

Yayımlandığı Resmi Gazete: Tarih: 31.12.2004 Sayı: 25687 (14.01.2020 tarihli ve 31008 sayılı değişiklik ile) 

- “Atık Yönetimi Yönetmeliği”

Yayımlandığı Resmi Gazete: Tarih: 02.04.2015 Sayı: 29314 (23.03.2017 tarihli ve 30016 sayılı değişiklik ile) 
- “Atıkların Düzenli Depolanmasına Dair Yönetmelik” 

Yayımlandığı Resmi Gazete: Tarih: 26.03.2010 Sayı: 27533 (19.03.2021 tarihli ve 31428 sayılı değişiklik ile) 

- “Tıbbi Atıkların Kontrolü Yönetmeliği”

Yayımlandığı Resmi Gazete: Tarih: 25.01.2017 Sayı: 29959 

- “Hafriyat Toprağı, İnşaat ve Yıkıntı Atıklarının Kontrolü Yönetmeliği”

Yayımlandığı Resmi Gazete: Tarih: 18.03.2004 Sayı: 25406 

- “Çevresel Gürültünün Değerlendirilmesi ve Yönetimi Yönetmeliği” 
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Yayımlandığı Resmi Gazete: Tarih: 04.06.2010 Sayı: 27601 (08.11.2015 tarihli ve 29536 sayılı değişiklik ile) 

- “Isınmadan Kaynaklanan Hava Kirliliği Kontrolü Yönetmeliği” 

Yayımlandığı Resmi Gazete: Tarih: 13.01.2005 Sayı: 25699 (27.01.2010 tarihli ve 27475 sayılı değişiklik ile) 

- “Sıfır Atık Yönetmeliği” 

Yayımlandığı Resmi Gazete: Tarih: 12.07.2019 Sayı: 30829 

- “Ambalaj Atıklarının Kontrolü Yönetmeliği” 

Yayımlandığı Resmi Gazete: Tarih: 26.06.2021 Sayı: 31523 
- “Bitkisel Atık Yağların Kontrolü Yönetmeliği”  

Yayımlandığı Resmi Gazete: Tarih: 06.06.2015 Sayı: 29378 
- “Atık Yağların Yönetimi Yönetmeliği” 

Yayımlandığı Resmi Gazete: Tarih: 21.12.2019 Sayı: 30985 (23.12.2020 tarihli ve 31343 sayılı değişiklik ile) 
- “Ömrünü Tamamlamış Lastiklerin Kontrolü Yönetmeliği” 

Yayımlandığı Resmi Gazete: Tarih: 25.11.2006 Sayı: 26357 (11.03.2015 tarihli ve 29292 sayılı değişiklik ile) 

- “Atık Pil ve Akümülatörlerin Kontrolü Yönetmeliği”

Yayımlandığı Resmi Gazete: Tarih: 31.08.2004 Sayı: 25569 (23.12.2014 tarihli ve 29214 sayılı değişiklik ile) 

- “Çevre Görevlisi, Çevre Yönetim Birimi ve Çevre Danışmanlık Firmaları Hakkında Yönetmelik” 

Yayımlandığı Resmi Gazete: Tarih: 21.11.2013 Sayı: 28828 (08.07.2019 tarihli ve 30825 sayılı değişiklik ile) 

ve Müdürlüğün tabi olduğu diğer mevzuat ile mevzuatın uygulanmasına ilişkin Başbakanlık, ilgili Bakanlıklar ve Belediye Başkanlığı genelge, talimat ve bildirileri ile prensip kararları çerçevesinde hazırlanmıştır.

Tanımlar

MADDE 4- Bu yönetmelikte adı geçen;

a) Başkan

:Elazığ Belediye Başkanı’nı,
b) Başkan Yardımcısı
:Elazığ Belediyesi İklim Değişikliği ve Sıfır Atık Müdürlüğü’nün bağlı bulunduğu Başkan Yardımcısı’nı,
c) Başkanlık

:Elazığ Belediye Başkanlığı’nı, 

ç) Belediye

:Elazığ Belediyesi’ni,
d) Belediye Meclisi
:Elazığ Belediye Meclisi’ni,

e) Müdür

:İklim Değişikliği ve Sıfır Atık Müdürü’nü, 

f) Müdürlük

:İklim Değişikliği ve Sıfır Atık Müdürlüğü’nü, 

g) Personel

:İklim Değişikliği ve Sıfır Atık Müdürlüğünde görevli tüm personeli, 

ifade eder.
Temel İlkeler

MADDE 5- İklim Değişikliği ve Sıfır Atık Müdürlüğü’nün tüm çalışmalarında; 

a) İlimizde daha kaliteli bir çevre için atıkların kaynağında en aza indirilmesi, yeniden kullanılması, geri dönüştürülmesi ve değerlendirilemeyen atıkların uygun yöntemlerle bertaraf edilmesini sağlamak.

b) İl genelinde haneler, işletmeler ve kamu kurumlarını kapsayan atık yönetim sistemi oluşturmak.

c) Toplumda çevre bilincini artırmaya yönelik eğitim ve bilgilendirme çalışmaları yapmak.

ç) Karar alma, uygulama ve eylemlerde şeffaflık, 
d) Teknolojik gelişmeleri izleyip hizmete sunmak, 

e) Hizmetlerin temin ve sunumunda ihtiyaca uygunluk, 

f) Hesap verebilirlik, 

g) Katılımcı bir yönetim anlayışıyla karar almak ve uygulamak,

ğ) Belediye kaynaklarının kullanımında etkinlik ve verimlilik, 

h) Uygulamalarda adalet ve hizmette eşitlik, 

ı) Vatandaş memnuniyeti odaklılık, 

i) Hizmetlerde sürdürülebilirlik, 

temel ilkelerini esas alır.
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(1) Faaliyet Alanları

Müdürlüğün faaliyet alanları aşağıdaki gibidir;
(a) Katı Atıkların Düzenli Depolanması

(b) Tıbbi Atık Sterilizasyon Tesisi 

(c) Ambalaj Atıkların Kontrolü, 

(d) Bitkisel Atık Yağların Kontrolü, 

(e) Madeni Atık Yağların Kontrolü, 

(f) Ömrünü Tamamlamış Lastiklerin Kontrolü, 

(g) Atık Pillerin Kontrolü

(ğ) Atık İlaçların Kontrolü

(h) Tekstil Atıklarının Kontrolü

(ı) Yazıcı/ Kartuş Atıklarının Kontrolü

(i) Enerji Sistemleri

(j) Atıksu Arıtma Tesisi

(k) Hafriyat Toprağı, İnşaat ve Yıkıntı Atıkları Yönetimi

(l) Çevresel Gürültünün Kontrolü

(m) Isınmadan Kaynaklı Hava Kirliliğinin Kontrolü

İklim Değişikliği ve Sıfır Atık Müdürlüğün Görev, Yetki ve Sorumlulukları

MADDE 7- Müdürlüğün görev, yetki ve sorumlulukları aşağıdaki gibidir; 
a) Atık Yönetimi ve Kontrolü ile ilgili olarak alınması, uygulanması gereken görevleri ve kanuni yetkileri kullanmaya ilişkin ilgili mevzuat, Bakanlık ve Valilik talimatları, Belediye Meclis ve Encümen Kararlarını uygulamak. 

b) 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. 

c) Temsil ettiği Müdürlüğün görev alanına giren tüm iş ve işlemlerin, ilgili mevzuata ve yönetmelikte belirlenen ilkelere uygun olarak yürütülmesini sağlamak. 

ç) Personeli, ekipmanı ve Müdürlüğün sahip olduğu bilgi ve kaynakları etkili, verimli ve ekonomik bir şekilde sevk ve idare etmek. 

d) Birimin koordinasyonunu ve çalışma huzurunu sağlamak. 

e) 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu çerçevesinde; 

      1) Müdürlüğün stratejik planı, performans programı, faaliyet raporu ve bütçesini hazırlayarak, bu plan ve program çerçevesinde proje ve etüt çalışmalarını yapmak/yaptırmak. 

2) Bütçe ödeneklerinin amacına uygun olarak usulünce kullanılmasını sağlamak. 

3) Yıl içerisinde giderlerin izlemesini yaparak, bütçe hedeflerinin gerçekleşmesini sağlamaya çalışmak. 

4) Harcama yetkilisi olarak harcama talimatı vermek ve giderin gerçekleştirilmesini sağlamak. 

5) Müdürlük uygulamalarıyla ilgili harç ve ücretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli yasal süreci takip etmek, işlem süreçlerinde harç ve ücretlerin tahakkuk ve tahsilâtının yapılıp yapılmadığını kontrol etmek. 

6) Taşınır mal edinilmesi ile ilgili kayıt ve kontrol işlemlerinin usulüne uygun olarak yapılmasını sağlamak. Taşınır malların muhafazasını, korunmasını, verimli ve ekonomik olarak kullanılmasını sağlayacak bir taşınır mal yönetimini tesis etmek. 

7) İhale yetkilisi olarak; yapılacak ihaleler için gerçekleştirme görevlileri ile komisyon üyelerini belirlemek ve görevlendirmek. İhale sürecini mevzuatına uygun olarak takip edip sonuçlandırmak.
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f) Çevre duyarlılığını arttırmak için ilan, broşür hazırlamak veya hazırlatarak yayınlatmak, konferans ve seminerler düzenlemek, eğitim programları hazırlayıp yürütmek.

g) Müdürlüğün organizasyon şemalarını oluşturmak ve Başkanlık Makamına onaya sunmak. Onaylandığı takdirde bu şemaya uygun idari yapılanmayı tesis etmek,

h) Gerekli denetimleri yapmak/yaptırmak. 

ı) Gerekli envanter çalışmalarını yaptırarak, Müdürlüğün hassas görevlerini belirlemek ve hassas görevlerin gereklerinin yerine getirilmesini sağlamak. 

i) Müdürlüğün işleriyle ilgili olarak; hizmet alan vatandaşın doğru bilgiyle yönlendirildiği ve afiş ya da el kitapçığı şeklindeki rehber çalışmalarını yaptırarak hizmet alan tüm kesimlere duyurulmasını ve ulaştırılmasını sağlamak.

j) Müdürlüğün görev alanına giren konularla ilgili kanunları, kararnameleri, yönetmelikleri, genelgeleri, tebliğleri, yargı kararlarını, meclis kararlarını ve ilgili diğer meslek kuruluşlarının mevzuatını ve yayınlarını takip etmek, bu konularda Müdürlük personelinin bilgilenmesini ve eğitilmesini sağlamak.

k) Memur, sözleşmeli memur ve işçi personelin sevk ve idaresiyle ilgili olarak; 

1) Müdürlük personeli arasında görev bölümü yapmak.

2) Çalışma koşullarını iyileştirmek. 

3) Personelin izin planını yapmak. 

4) İzin, fazla mesai ve arazi tazminatı gibi tüm özlük işlemlerine yönelik çalışmaların düzenli olarak yapılmasını sağlamak

5)Hastalık, rapor, doğum, ölüm gibi nedenlerle görevinden ayrılan personelin yerine bir başkasını görevlendirmek. 

6) Hizmetlerin aksamaması için gerekli önlemleri almak. 

l) Başkanlık Makamının onayının ya da olurunun gerektiği konularda ilgili işlem dosyasının hazırlanmasını ve süresi içerisinde Başkanlık Makamına sunulmasını sağlamakla

m) Çalışma alanına giren ve Başkanlık Makamınca verilen diğer görevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek.

n) Katı atık düzenli depolama tesisinin işletilmesi, bakımı, onarımı ve depolanan metan gazından elektrik enerjisi elde edilmesi kapsamında iş ve işlemleri yürütmek.

o) Şehrimizde sağlık kuruluşlarında oluşan tıbbi atıkların ilgili kanun ve yönetmeliklere uygun şekilde toplanması, nakledilmesi, steril edilmesi ve depolama sahasında bertaraf edilmesi hizmetlerini yaptırmak ve kontrol etmek.

ö) “Sıfır Atık Yönetmeliği” ve “Atık Getirme Merkezi Tebliği” kapsamında sağlıklı bir biçimde atıkların kaynağında ayrı olarak depolanması ve geri dönüşümünü sağlamak amacıyla atık getirme merkezi oluşturmak, sıfır atık kumbaraları ve mobil atık getirme merkezleri temin etmek.

p) Toplumda çevre bilincinin gelişmesine yararlı her türlü bilgi, doküman ve yöntemleri belirlemek, belgeleri muhafaza etmek, konferans ve seminerler düzenlemek eğitici film, ilan, broşür ve dergi hazırlamak, bilgi ve, faydalanmak isteyenlere yardımcı olmak. 

r) Birime ulaşan her türlü vatandaş talep ve şikayetleri ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek.

s) Atıksuların biyolojik arıtma sisteminde arıtılması ve deşarjı ile atıksu deşarjının olumsuz etkilerine karşı çevreyi koruyucu önlemler almak. Tesisin her türlü bakım, onarım işlerini yapmak/yaptırmak ve yeni atıksu arıtma tesisinin yapımı ile ilgili çalışmaları yürütmek. 
ş) Çevresel gürültünün kontrolü kapsamında, ilgili yönetmeliğin gereklerini yerine getirmek. 
t) Isınmadan Kaynaklanan Hava Kirliliğinin Kontrolü Yönetmeliği ve ilgili Mahalli Çevre Kurulu (MÇK) Kararı kapsamında denetimleri yapmak ve ilgili mevzuatın gereklerini yerine getirmek.

u) Belediye sınırları içerisindeki her türlü atığın Sıfır Atık Yönetmeliği ve Atık Yönetimi Yönetmeliği çerçevesinde kaynağında azaltılması, değerlendirilmesi, düzenli olarak toplanması, sağlıklı bir biçimde depolanması ve geri dönüşümü için gerekli çalışmaları yapmak, yaptırmak ve kontrolünü sağlamak.
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ü) Ambalaj Atıklarının Kontrolü Yönetmeliği kapsamında oluşturulan uygulama planı çerçevesinde İl mücavir alan sınırları içerisinde bulunan konut, iş yeri, alışveriş merkezi, market, kamu kurumları ve sanayi kuruluşlarından kaynaklanan ambalaj atıklarının kaynağında ayrı toplanmasını sağlamak, yönetmelik gereklerini yerine getirmek.

v) Bitkisel Atık Yağların Kontrolü Yönetmeliği gereği; yetki sahasında bulunan lokantalar, sanayi mutfakları, oteller ve yemekhaneler, hazır yemek üretimi yapan firmalar ile diğer yerlerde atık yağların oluşumuna sebep olan gerçek ve tüzel kişileri tespit etmek, bu atıkların lisanslı taşıyıcılar tarafından alınarak geri dönüşümünü sağlamak, bunun için sözleşmeler yaptırmak.
y) Belediye bünyesinde oluşan atık motor yağlarının, Atık Yağların Yönetimi Yönetmeliğine uygun olarak toplanması, taşınması, geri dönüşümü ve geri kazanımına yönelik çalışmaları yapmak.

z) Atık araç lastiklerinin, Ömrünü Tamamlamış Lastiklerin Kontrolü Yönetmeliğine uygun olarak toplanması, taşınması ve geri dönüşümüne yönelik çalışmaları yapmak.

aa) Atık pillerin, Atık Pil ve Akümülatörlerin Kontrolü Yönetmeliğine uygun olarak diğer atıklardan ayrı bir şekilde toplanması, taşınması ve geri kazanılmasına yönelik çalışmaları yapmak.

bb) Tarihi geçmiş ve/veya kullanılmayan atık ilaçların “Tehlikeli Atıkların Kontrolü Yönetmeliği”ne uygun olarak toplanması, taşınması ve yakma tesislerine gönderilmesine  yönelik çalışmaları yapmak.

cc) Tekstil Atıklarının “Atık Yönetimi Yönetmeliği”ne uygun olarak kaynağında ayrı bir şekilde toplanması, taşınması ve geri kazanılmasına yönelik çalışmaları yapmak.

çç) Kartuşların kaynağında ayrı bir şekilde toplanması, taşınması ve geri kazanılmasına yönelik çalışmaları yapmak.

dd) Ambalaj atıkları ayrışım kumbaraları, atık pil kutuları, atık yağ, atık pil, atık akümülatörleri için geçici depolama tankları ve atık transfer istasyonları temin etmek, ihtiyaç halinde sayılarını artırmak, yeteri kadar monte etmek, içerisinde biriken atıkları ülke ekonomisine geri kazandırmak veya bertaraf etmek, bakım, onarım ve dezenfekte işlerini yaptırmak ve kontrol etmek. 

ee) Belediye sınırları içerisinde bulunan okullarda öğrencilere; çevre ve geri dönüşüm bilinci aşılamak adına eğitim seminerleri ve sosyal sorumluluk bilinci edinilmesi adına projeler düzenlemek.
ff) Tarihi geçmiş ve/veya kullanılmayan atık ilaçların “Tehlikeli Atıkların Kontrolü Yönetmeliği”ne uygun olarak toplanması, taşınması ve yakma tesislerine gönderilmesine  yönelik çalışmaları yapmak.

gg) Tekstil Atıklarının “Atık Yönetimi Yönetmeliği”ne uygun olarak kaynağında ayrı bir şekilde toplanması, taşınması ve geri kazanılmasına yönelik çalışmaları yapmak.

ğğ) Kartuşların kaynağında ayrı bir şekilde toplanması, taşınması ve geri kazanılmasına yönelik çalışmaları yapmak.

 Çevre Yönetim Birimi

Çevre Yönetimi Hizmetleri Hakkında Yönetmelik’te belirtilen koşulları sağlayan Çevre Görevlilerince;

a) Çevre Kanunu ve bu kanuna dayanılarak yürürlüğe konulan düzenlemeler uyarınca denetime tabi tesislerin faaliyetlerinin mevzuata uygunluğunu, alınan tedbirlerin etkili olarak uygulanıp uygulanmadığını değerlendirmek.

b) Tesis içi aylık ve yıllık denetim programları düzenlemek.

c) Bağlı olduğu tesislerde çevre eğitim programları düzenleyerek uygulamak.

ç) Çevre Görevlisi, Çevre Yönetim Birimi ve Çevre Danışmanlık Firmaları Hakkında Yönetmelik gereklerini yerine getirmek.

Müdür ve Personelin Görev, Yetki ve Sorumlulukları

MADDE 8- Bu yönetmeliğin 7’inci maddesinde belirtilen temel görev, yetki ve sorumluluklar için istihdam edilenler belirtilen görevleri ifa ederler.

	Karar Tarihi
	Karar No
	Özü

	01/07/2022
	2022/152
	İKLİM DEĞİŞİKLİĞİ VE SIFIR ATIK MÜDÜRLÜĞÜ YÖNETMELİĞİ
(6.SAYFA)


(1) İklim Değişikliği ve Sıfır Atık Müdürünün Görev, Yetki ve Sorumlulukları 

a) İlgili mevzuatın, Başbakanlık, ilgili Bakanlıklar ve Belediye Başkanlığı, genelge, bildiri, prensip kararları ve talimatlar çerçevesinde, yöneticilik görevlerini yerine getirmek.

b) Müdürlüğün mevzuatını, talimatlarını, planlarını, bütçesini, faaliyet raporlarını, performans programını ve stratejik planını hazırlamak, Başkanlığa sunmak ve çalışmalarının bu programlar doğrultusunda yürütülmesini sağlamak.

c) Müdürlük içi yönergeler yayınlamak ve belgelerin ilgililere dağıtımını gerçekleştirmek.

ç) Müdürlüğe gelen evrakları ilgili kişilere/birimlere havale etmek ve takibini sağlamak.

d) Müdürlük bünyesinde görev yapan birimlerin tüm iş ve işlemlerinin zamanında ve doğru olarak yerine getirilmesini sağlamak.

e) Müdürlük faaliyetlerini ilgilendiren mevzuatı takip etmek.

f) Üst makamlar tarafından düzenlenecek toplantılara iştirak etmek, istenilen bilgileri vermek, talimatlar almak.

g) Görevlendirildiği komisyon veya çalışma gruplarında yer almak, rapor veya projeleri hazırlamak.

ğ) Müdürlüğün işlevlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alınması için Başkanlık Makamına önerilerde bulunmak.

h) Müdürlüğün faaliyet alanına giren konularda ilgili kişi, birim ve kuruluşlarla koordinasyonu sağlamak.

ı) Müdürlüğün harcama yetkilisi olarak bütçede öngörülen ödenekler kadar harcama yapmak, harcama talimatlarının bütçe ilke ve esaslarına, kanun, tüzük ve yönetmeliklerle diğer mevzuata uygun olmasını ödeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanılmasını sağlamak.

i) Müdürlükle ilgili yazışmaları 1.derecede imza yetkisi ile imzalamak, imza yetkisini kurumun menfaatleri doğrultusunda ve yetki derecesine uygun olarak gerekli yerlerde kullanmak, görevlendirilmesi halinde diğer yöneticilere vekalet etmek.

j) Müdürlüğü ile ilgili ihalelerde ihale komisyon üyelerini belirlemek, muayene kabul komisyonu oluşturmak, ilgili teknik şartnameyi hazırlamak, hazırlatmak ve kontrol etmek, piyasadan yaklaşık maliyet çalışması yapmak veya yaptırmak, yapılan ihalelerin hak edişlerinin sağlıklı ödenebilmesi için nasıl olacağına ve hangi plana riayet edileceğine yönelik Mali Hizmetler Müdürlüğüne bilgi vermek.

k) Kendisine bağlı olarak çalışan personelin işbirliği ve uyum içerisinde çalışmasını sağlamak, ortaya çıkan sorunları çözümlemek, iş yerinde disiplinli bir çalışma ortamı sağlamak.

l) Müdürlüğün çalışma alanı ile ilgili her türlü yasal mevzuat, kitap, doküman, eğitim ve bilginin zamanında ilgili personele ulaştırılmasını sağlamak.

m) Müdürlük emrinde görev yapan personelle ilgili yönetmelik çerçevesinde sicil raporu düzenlemek, mazeretine binaen bir güne kadar mazeret izni vermek, ödül, takdirname, yer değiştirme gibi personel işlemleri için bağlı bulunduğu Başkanlık Makamına önerilerde bulunmak.

(2) Müdürlük Personelinin Görev, Yetki ve Sorumlulukları 

Müdürlüğün yetki alanına giren görevlerin, mevcut tahsisli kadrolar arasında dağılımı Müdür tarafından yapılır. Verilen görev geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir.

a) Müdürlüğünün görev alanı ile ilgili olarak, Başkanlığın gayeleri, politikaları, bütçeleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programların geliştirilmesinde tüm operasyonel ve teknik uygulamalarda amirine gerekli desteği eksiksiz verir. 

b) Başkanlığın amaçlarını ve genel politikalarını, çalıştığı müdürlüğün uğraş alanlarını ilgilendiren boyutuyla öğrenir ve buna uygun davranış sergiler. 

c) Görev alanı içinde bulunan faaliyetler için uzun, orta ve kısa vadeli planların hazırlanmasında amirinin direktiflerine uygun iş ve işlemleri yapar.

ç) Başkan ve amirinin uygun göreceği her türlü görevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin talimatlarına göre en kısa zamanda ve en ekonomik şekilde icra ederek sonuçlandırır. 
d) İşbölümü esasları dâhilinde, eş düzey ve diğer pozisyonlarla koordinasyon içerisinde çalışır.

e) Müdürlüğün bütçesini, faaliyet raporlarını ve stratejik planını hazırlar, stratejik planlama ile Müdürlüğe verilen hedeflerin gerçekleştirilmesini sağlar.

f) Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı tutar, gerekli belgeleri düzenler ve takip eder, önemli olan evrakı usulüne uygun muhafaza eder.

	Karar Tarihi
	Karar No
	Özü

	01/07/2022
	2022/152
	İKLİM DEĞİŞİKLİĞİ VE SIFIR ATIK MÜDÜRLÜĞÜ YÖNETMELİĞİ
(7.SAYFA)


(3) İdari İşler Biriminin Görev, Yetki ve Sorumlulukları 

İdari İşler Biriminde görevli personelin görev, yetki ve sorumlulukları aşağıdaki gibidir;

a) Müdürlük katına imzaya sunulacak evrakların yazı işlerini, yazışma sistemine uygun olarak hazırlamak.

b) Çeşitli kurum, kuruluş ve kurum içi müdürlükler ile tüzel ve özel kişilerden gelen ve/veya söz konusu yerlere cevap niteliğinde gidecek olan resmi yazı, dilekçe, dosya, başvuru formu vb. gibi evrakların sistem içerisinde kaydını, havalesini ve dosyalama işlemlerini yapmak ve sonuçlarını takip ederek yasal süre içerisinde ilgililerine bilgi vermek. 

c) Müdürlük yazılarının yetkililerce imzalanmasını müteakip, ilgili birimlere intikalini sağlamak.

ç) Müdürlükçe verilecek görevleri kanun, tüzük, yönetmelik, yönerge, genelge standart, yazılı ve sözlü hizmet emirlerine uygun olarak iş programı doğrultusunda yapılıp tanınan süre içerisinde bitirilmesini sağlamak. 

d) Taşınır Mal Yönetmeliği kapsamında Müdürlüğün taşınır ve taşınmazlara ilişkin icmal cetvellerini düzenlemek.

e) Müdürlük bünyesindeki tüm ihale işlemlerini gerçekleştirmek ve gerekli takibatını yapmak.

f) Müdürlükte çalışan memur ve işçi personelin her türlü özlük işlerinin düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlamak.

g) Personele ait yıllık izin onaylarını almak, izne ayrılan, rapor alan personelin çıkış-dönüşünü izleyerek, İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü’ne iletmek.

ğ) Müdürlük personelinin aylık puantajını hazırlamak.

h) Kırtasiye, büro malzemesi ve eşyanın temini ve tevzii işini koordine etmek.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Çeşitli Hükümler

Yürürlük

MADDE 9- Bu yönetmelik hükümleri, Elazığ Belediye Meclisince kabul edildikten sonra yayımı tarihinden itibaren yürürlüğe girer. 

Yürütme

MADDE 10- Bu yönetmelik hükümlerini Elazığ Belediye Başkanı veya yetkilendirdiği Başkan Yardımcısı ve ilgili müdürlük yürütür.

Başkan


 

Katip                                  

Katip


Aydın KARA



Gülersem ÇOPUR
           

Erkan AKPINAR



Meclis 1.Başkan Vekili


