T.C.
MUGLA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
CEVRE KORUMA VE KONTROL DAIRESi BASKANLIGI
GOREYV, YETKIi, CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI
BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Misyon ve Tanimlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu Yoénetmeligin amaci; Cevre Koruma ve Kontrol Dairesi Bagkanligi'nin
kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve ¢aligmalarin1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Cevre Koruma ve Kontrol Dairesi Bagkanlig1 ve biinyesinde
faaliyet gosteren sube midirliiklerinin teskili, gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve
islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iliskin esas ve usulleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili
Belediye Kanunu, 2872 sayili Cevre Kanunu,394 Sayili Hafta Tatili Kanunu,2005/9207
Sayili Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Y&netmelige dayanilarak hazirlanmistir.

Misyon MADDE 4- (1) Biiyiiksehir Belediyesi sinirlari igerisinde Daire Baskanligimiza
tevdi edilen gorevler cergevesinde siirdiiriilebilir kalkinma ilkesine uygun olarak; ¢evrenin
korunmasi, gelistirilmesi, ¢evre kirliliginin 6nlenmesi i¢in; ¢agdas, seffaf, esit ve katilimci bir
anlayis ile hizli, kaliteli ve giivenilir hizmet sunmaktir.

Tanimlar
MADDE 5- (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

Bakanlik: Cevre ve Sehircilik Bakanligini,

Baskanhk: Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Baskanligini,
Belediye: Mugla Biiyiiksehir Belediyesini,

Belediye Baskami: Mugla Biiyiiksehir Belediye Bagskanini,
Daire Baskani: Cevre Koruma ve Kontrol Dairesi Baskanini,

Daire Baskanhgi: Cevre Koruma ve Kontrol Dairesi Bagkanligini,



Enciimen: Mugla Biiyliksehir Belediyesi Enciimenini,
Genel Sekreter: Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimcisi: Cevre Koruma ve Kontrol Dairesi Bagkanliginin bagli oldugu
ilgili Genel Sekreter Yardimcisin,

Meclis: Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini,

Miidiir:ilgili Sube Miidiiriinii,

Miidiirliik: ilgili Sube Miidiirliigiinii,

Ust Yonetim: Biiyiiksehir Belediye Baskani, Genel Sekreter, Genel Sekreter

Yardimcisini, Valilik: Mugla Valiligini, ifade eder.

IKiNCi BOLUM

Teskilat ve Yonetim

MADDE 6- (1)(Degisik:13.08.2015-298-BMK) Cevre Koruma ve Kontrol Dairesi
Bagkanlig1 agagida belirtilen birimlerden olusur.

a) Cevre Sube Miudirligi

b) Atik Yonetimi Sube Midiirligii

c) Ruhsat ve Denetim Sube Midiirligii

d) Hafriyat ve Denetim Sube Midiirligii

e) Idari Isler Sube Miidiirliigii

Fonksiyonel birim semasi yonetmelik eki( Ek-1) de diizenlenmistir.Personel gorev
dagilim ¢izelgeleri Daire Bagkani tarafindan belirlenir.

(2) Kamu kaynaklarinin etkin ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagiliminin
saglanmasi, belediye tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin arttirilmasi i¢in ihtiyag
duyulan nitelik, unvan ve sayida personel, Belediye ve Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak
istihdam edilir.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar



Daire Baskanhgi'min gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Daire Bagkanligi'nin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a)

b)

d)

9)

h)

i)

)

K)

5216 Sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 2872
sayili Cevre Kanunu ve bu Kanuna istinaden yiiriirliikte olan ydnetmelikler
geregince tarafimiza verilen yetkiler, Igisleri Bakanhiginin 2005/9207 sayil Isyeri
Ac¢ma ve Calistirma Ruhsatlarina iliskin Yonetmeliginde belirlenen gorev, yetki ve
sorumluluklar ile tabi olunan diger mevzuat ve mevzuatin uygulamasina iliskin
Bagbakanlik, ilgili Bakanliklar ve Biiyliksehir Belediye Bagkanliginin genelge,
talimat ve yonergeleri ile ilgili olan gorevleri yiiriitmek,

Stirdiiriilebilir kalkinma ilkesine uygun olarak c¢evrenin korunmasini saglamak;
bliyiiksehir kat1 atik yonetim planin1 yapmak, yaptirmak; kati atiklarin kaynakta
toplanmas1 ve aktarma istasyonuna kadar taginmasi hari¢ kati atiklarin yeniden
degerlendirilmesi, depolanmasi ve bertaraf edilmesine iliskin hizmetleri yerine
getirmek, bu amagcla tesisler kurmak, kurdurmak, isletmek veya islettirmek; sanayi
ve tibbi atiklara iligkin hizmetleri yiirtitmek, bunun icin gerekli tesisleri kurmak,
kurdurmak, isletmek veya islettirmek; deniz araglarinin atiklarini toplamak,
toplatmak, aritmak ve bununla ilgili gerekli diizenlemeleri yapmak ile ilgili gérev ve
caligmalar yliriitmek,

Biiyiiksehir sinirlart igerisinde ¢evrenin ve ¢evre sagliginin korunmasi, gelistirilmesi
ve kirliligin Onlenmesine iliskin etiit, plan, proje ve laboratuvar caligmalari
yapmak/yaptirmak ve uygulanmasi ile ilgili calismalar1 yiirtitmek,

Gorev alanina giren mevzuati ve teknik yenilikleri takip ederek, kurum biinyesinde
uygulanmast i¢in arastirmalar yapmak/yaptirmak ve uygulanmasi ile ilgili
caligmalar yliriitmek,

Gida ile ilgili olanlar dahil birinci simif gayri sthhi miiesseselerin, akaryakit
istasyonlarinin ruhsatlandirilmasi ve denetlenmesi ile ilgili is ve islemleri mevzuata
gore yiirlitmek,

Gorev alamiyla ilgili kurullarin caligmalarina destek olmak ve kararlarin
uygulanmasini saglamak,

Biiytiiksehir belediyesi tarafindan yapilan veya isletilen alanlardaki isyerlerine
biiyiiksehir belediyesinin sorumlulugunda bulunan alanlarda isletilecek yerlere
ruhsat verilmesi ve denetlenmesi ile ilgili is ve islemleri mevzuata gore ylriitmek,
Hafta Tatili Hakkinda Kanun geregi, hafta tatil glinlinde ¢alismak isteyen isyerlerine
iligkin ruhsatlandirma is ve islemlerini mevzuat dogrultusunda ytiriitmek,

Stratejik plan, yillik hedef, yatirnm programi hazirlamak ve belirlenen gorevleri
yerine getirmek ile ilgili ¢aligmalart yiiriitmek,

Faaliyet raporunun ve performans bilgilerinin hazirlanmasi ile ilgili c¢aligmalar
yliriitmek,

Ust Yonetim tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Sube Miidiirliiklerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 8- (1) Atik Yonetimi Sube Miidiirliigii’niin Gorevleri Sunlardir:



a) 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanununda
belirlenen gorev, yetki ve sorumluluklar,2872 sayili Cevre Kanunu ve bu Kanuna istinaden
yiiriirliikte olan yonetmelikler geregince tarafimiza tevdi edilen gorev ve yetkiler ile tabi
olunan diger mevzuati uygulamak,

b) Stirdiiriilebilir kalkinma ilkesine uygun olarak, biiyiiksehir kat1 atik yonetim planin
yapmak, yaptirmak; kati atiklarin kaynakta toplanmasi ve aktarma istasyonuna kadar
tasinmasi hari¢ kat1 atiklarin yeniden degerlendirilmesi, depolanmasi ve bertaraf edilmesine
iligkin hizmetleri yerine getirmek, bu amagcla tesisler kurmak, kurdurmak, isletmek veya
islettirmek; sanayi ve tibbi atiklara iliskin hizmetleri yiiritmek, bunun i¢in gerekli tesisleri
kurmak, kurdurmak, isletmek veya islettirmek,

C) Yiiriirlikkteki mevzuatta belirlenen gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi konularda
koordinasyonu saglamak, gerektiginde ilce Belediyeleri, yetkilendirilmis kurum/kurulus,
lisansli firmalar ve ilgili diger kurum ve kuruluslar ile soézlesmeler ve/veya protokoller
yapmak/yaptirmak, bilgilendirici egitim faaliyetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik,
egitim ve organizasyonlara katilim saglamak,
d) flge Belediyeleri ile koordineli bir sekilde, atik yaglarin toplama lisans1 almis geri
kazanim tesisleriyle veya gecici depolama izni verilen toplayicilarla toplanmasini saglamak,
e) Atik pil ve akiimiilatorlerin belediye kati1 atik diizenli depolama alanlarinda evsel
atiklarla birlikte bertarafina izin vermemek, (Ek: 13.08.2015-298-BMK) ve atik pil
depolama alanlarinin kurulmasi i¢in kati atik diizenli depolama tesislerine yer gostermek, f)
(Miilga: 13.08.2015-298-BMK)
g) (Miilga: 13.08.2015-298-BMK)
h) Belediyeler  tarafindan  yiiriitiilen caligmalarda koordinasyonu
saglamak ve desteklemek,
)} Mahalli Cevre Kurulu toplantilarina katilim saglamak, alinan kararlar1 uygulamak,
) Atik bertaraf iicretleri ile ilgili maliyet analizleri yapmak, yaptirmak ve Biiyiiksehir
Belediye Meclisine teklifte bulunmak,
k) Etiit, plan ve proje yapmak/yaptirmak, bu amagla ilgili kamu kurum ve kuruluslari,
iniversiteler, sivil toplum kuruluslari ve 6zel sektorle isbirligi yapmak/yaptirmak,
)} Yiiriirlikkteki mevzuat ¢ergevesinde Bakanli§a sunulacak form, rapor, bilgi, belge ile
ilgili ¢aligmalar yapmak, yapilan ¢alismalarla ilgili Bakanliga bilgi vermek,
m)(Miilga: 13.08.2015-298-BMK)

(n) (Ek: 13.08.2015-298-BMK) Kat1 Atik Diizenli Depolama Tesislerine, Atiklarin
Diizenli Depolanmasina Dair Yonetmelikte belirtilen atiklar diginda atiklar1 kabul etmemek,

(o) (Ek: 13.08.2015-298-BMK) 6331 Sayih Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu
kapsaminda gerekli islemleri yiiriitmek,

(0) (Ek: 13.10.2016-417-BMK) Mugla Biiyiiksehir Belediyesinin yetki alanindaki
mabhalleleri ilce merkezine baglayan yollar, meydan, bulvar, cadde ve ana yollarin temizligi
caligmalarini yiiriitmek.

2) Hafriyat ve Denetim Sube Miidiirliigii’niin Gorevleri Sunlardir:
y g



a) (Degisik:13.08.2015-298-BMK) Hafriyat Topragi ve Insaat/Yikinti Atiklarinin
yeniden degerlendirilmesi, depolanmasi ve bertaraf edilmesine iligkin hizmetleri
yerine getirerek bu amagcla, tesisler kurulmasimni ve isletilmesini saglamak.
Kurulan/kurdurulan tesisleri ve gecici depolama alanlarina izin vermek, gerektiginde
izni iptal etmek,

b) Hafriyat topragi ve ingaat/yikint1 atig1 tagiyan araglara Hafriyat Topragi ve

Insaat/Yikint1 Atig1 Tasima izin Belgesi diizenlemek ve denetlemek,

C) Izinli/izinsiz dokiim yapilan alanlar1 kontrol etmek, uygunsuzluk tespiti halinde kisi,
kurum veya kuruluglar hakkinda yetki c¢ergevesinde gerekli yasal ve idari islemleri
uygulamak,

d) Atik bertaraf tlicretleri ile ilgili maliyet analizleri yapmak, yaptirmak ve Biiyiiksehir

Belediye Meclisine teklifte bulunmak,

e) Etiit, plan ve proje yapmak/yaptirmak, bu amagla ilgili kamu kurum ve kuruluslari,
iiniversiteler, sivil toplum kuruluslar ve 6zel sektorle isbirligi yapmak/yaptirmak,

f) Yiriirlikteki mevzuat cergevesinde Bakanliga sunulacak form, rapor, bilgi, belge ile
ilgili calismalar yapmak, yapilan ¢alismalarla ilgili Bakanliga bilgi vermek, g)
(Miilga: 13.08.2015-298-BMK)

h) (Ek:  13.08.2015-298-BMK) Mahalli Cevre Kurulu
toplantilarina katilim
saglamak,alinan kararlar1 uygulamak

1)(Ek: 13.08.2015-298-BMK)2872 sayili Cevre Kanununa istinaden ilgili ¢evre konularinda
caligmak tlizere Cevre Denetim Birimi olusturularak is ve islemleri yiiriitmek,

)} (Ek: 13.08.2015-298-BMK)6331 Sayil Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu kapsaminda
gerekli islemleri ytiriitmek,

(3) Cevre Sube Miidiirliigii’niin Gorevleri Sunlardir:

a) 5216 Sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanununda
belirlenen gorev, yetki ve sorumluluklar,2872 sayili Cevre Kanunu ve bu Kanuna istinaden
yiiriirliikte olan yonetmelikler geregince tarafimiza verilen yetkiler ile tabi olunan diger
mevzuati uygulamak,

b) Stirdiiriilebilir kalkinma ilkesine uygun olarak c¢evrenin korunmasi, gelistirilmesi,
iyilestirilmesi ve c¢evre kirliliginin Onlenmesi konularinda etiit, plan, proje, inceleme,
aragtirma yapmak, yaptirmak, bilimsel esaslara uygunlugunu kontrol ederek uygulanmasin
saglamak,

C) Cevre ve ¢evre sagliginin korunmasina iliskin olarak rutin denetim ve/veya sikayete
baglh yapilan denetimlerde, kirlenmeye sebep olan kisi, kurum veya kuruluslar hakkinda
yetki c¢ercevesinde gerekli yasal ve idari islemleri uygulamak, yapilan denetimlerde tespit
edilen yetki dig1 konularda ise yetkili kurumlara gerekli bildirimleri yapmak,

¢) (EK: 13.08.2015-298-BMK)6331 Sayil Is Saghig1 ve Giivenligi Kanunu kapsaminda

gerekli islemleri yiirtitmek,



d) Yirtrliikteki mevzuatta belirlenen gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi konularda
ilgili kamu kurum ve kuruluglari, sivil toplum orgiitleri, 6zel sektor vb. kuruluslarla
koordinasyon ve isbirligi yapmak, bilgilendirici egitim faaliyetleri yapmak/yaptirmak,
diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim saglamak, Cevre ile ilgili gorsel ve
yazili basinda halki bilgilendirme ve bilinglendirme g¢alismalar1 yapmak, e)Dogal hayatin
korunmasina yonelik tedbirler almak/aldirmak,

f) Stratejik giiriiltii haritalarini hazirlamak ve eylem planlarini olusturmak,

9) Cevresel degerler ve dogal kaynaklarin korunmasi ve gelistirilmesine yonelik olarak,
hava, su, toprak, giiriiltii vb. konularda projeler yapmak/yaptirmak, bu amagla ilgili
kamu kurum ve kuruluslari, tniversiteler, sivil toplum kuruluslar ve 6zel sektorle
isbirligi yapmak/yaptirmak,

h) (Degisik:13.08.2015-298-BMK) Cevresel Etki Degerlendirmesine (CED) tabii
projelere iliskin CED Basvuru Dosyalarint ve CED raporlarin1 incelemek, CED
stireci asamasinda Biiyliksehir Belediyesinin ilgili birimleri ile koordineli olarak
caligsmak, CED siireci toplantilarina katilmak ve CED Yonetmeligi kapsaminda goriis
vermek, diger sube miidiirliikleri ile koordineli ¢aligmak,

1) (Degisik:13.08.2015-298-BMK) Ilimiz sinirlari icerisinde hava kalitesinin dl¢iimiinii
yapmak, yaptirmak, 6l¢lim sonuclarini yayinlamak, gerektiginde talepte bulunan kisi
ve kuruluslara vermek,

1) (Degisik:13.08.2015-298-BMK) ilimiz smirlar1 hava kirliligine sebep olan kurum,
kurulus, konut ve is yerlerini bagli oldugu ilge belediyesi ile koordineli olarak
denetlemek, hava kirliligini azaltic1 gerekli 6nlemleri almak, aldirmak,

k) (Miilga:13.08.2015-298-BMK)I)  (Miilga: 13.08.2015-298-BMK)

m) (Degisik:13.08.2015-298-BMK) 1limiz smirlar1 igerisinde satilan kati ve sivi
yakitlart gerekli goriildiigii hallerde ilgili kurumlar ile koordineli olarak denetlemek,
numune almak/aldirmak, analizlerini yapmak/yaptirmak, standartlara uygun
olmayanlar hakkinda yasal islem yapmak,

n) Miudiirliikle ilgili Mahalli Cevre Kurulu toplantilarina hazirlik yaparak katilim
saglamak ve alinan kararlar1 uygulanmak,

0) Faaliyet alani ile ilgili gerektiginde Valilikge yapilacak ¢aligmalara katilmak,

9)] Yiriirlikteki mevzuat gergevesinde Bakanliga sunulacak form, rapor, bilgi ve belge
ile ilgili ¢aligmalar1 yapmak ve Bakanliga sunmak, q) (Miilga: 13.08.2015-298-
BMK)

r (Ek: 13.08.2015-298-BMK)2872 sayili Cevre Kanununa istinaden ilgili cevre
konularinda calismak iizere Cevre Denetim Birimi olusturularak is ve islemleri
yiriitmek,

S) (Ek: 13.08.2015-298-BMK)Sorumluluk alani igerisinde yer alan deniz, liman ve
sahillerde, deniz kirliliginin 6nlenmesi i¢in ¢aligmalar yapmak,

s)(Ek: 13.08.2015-298-BMK)Sorumluluk alani igerisinde yer alan deniz suyundan

numuneler almak/aldirmak, analiz ¢aligmalarini takip etmek, ilgili makamlara raporlamak ve

gerekli caligmalar1 yapmak,

t) (Ek: 13.08.2015-298-BMK)ilimiz sinirlar1 igerisinde deniz araclarinin atiklarinm
toplayacak ve bertarafin1 saglayacak tesisleri atik kabul tesisleri ile ilimiz sinirlar
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icerisindeki atik kabul noktalarinda toplanan sintine ve atik yaglarin aritimi ve
bertarafi ile ilgili tesisleri kurmak/kurdurmak, isletmek/islettirmek,

u) (Ek: 13.08.2015-298-BMK)Denizlerde deniz araglarindan kaynakli atiklarin
toplanmasinda kullanilacak atik toplama gemilerini, almak/kiralamak, isletmek/islettirmek

i)(Ek: 13.08.2015-298-BMK)Sorumlulugu altinda bulunan atik toplama teknelerini diger
sube miidiirlikleri ile koordineli olarak, bakim, onarimini
yapmak/yaptirmak,isletmek/islettirmek,

V) (Ek: 13.08.2015-298-BMK)Sorumluluk alani igerisinde 2872 Sayili Cevre

Kanununa istinaden denizlerdeki denetim yetkisi alindig1 takdirde gemilerden kaynaklanan
ve deniz araglarinin neden oldugu kirliligi izlemek, deniz araglarini kontrol etmek, deniz
kirliligine sebep olan gemi ve deniz ara¢lar1 hakkinda gerektiginde cezai islem uygulamak,

y) (Ek: 13.08.2015-298-BMK)Mevzuat ¢ercevesinde Bakanliga sunulacak form, rapor,
bilgi, belge ile ilgili calismalar yapmak, yapilan ¢alismalarla ilgili Bakanliga bilgi vermek,
z) (Ek: 13.08.2015-298-BMK)Biiyiiksehir Belediyemize devri yapilan/yapilacak olan

kiy1 tesislerinde mevcutta bulunan veya kurulacak olan atik kabul tesislerini diger Sube
Miidiirliikleri ile koordineli olarak kurmak/kurdurmak, isletmek/islettirmek,

(4)  (Miilga: 13.08.2015-298-BMK)

(5) Ruhsat ve Denetim Sube Miidiirliigii’niin Gorevleri Sunlardir:

a) Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan yapilan veya isletilen alanlardaki isyerlerine,
biiyiiksehir belediyesinin sorumlulugunda bulunan alanlarda isletilecek yerlerin
ruhsatlandirma is ve islemlerini yiiriitmek, ruhsat sonrasi denetlemek,

b) (Degisik: 13.08.2015-298-BMK)Gida ile ilgili olanlar dahil birinci sinif gayristhhi
miiesseselerinin, ruhsatlandirma is ve islemlerini ylirlitmek, miiracaat dosyalarimi
tanzim etmek ve Gayri Sthhi Miiessese(GSM) Inceleme Kurulu'na sunmak, Kurul
kararlar1 dogrultusunda is ve islemleri yiirlitmek, ruhsat sonrasi isyerlerini mevzuat
dogrultusunda denetlemek ve ruhsat diizenlenmesi siirecinde yer se¢imi ve tesis
kurma, deneme veya agma izni amaciyla incelemelerde bulunmak,

C) Hafta Tatili Hakkinda Kanun geregi, hafta tatil giinlinde caligmak isteyen isyerlerine
iliskin ruhsatlandirma is ve islemlerini mevzuat dogrultusunda yiiriitmek, d)
(Miilga: 13.08.2015-298-BMK)

e) (Miilga: 13.08.2015-298-BMK)

f) Tesislerin ¢evre ve toplum sagligina yapacag zararl etkileri ve kirletici unsurlari

dikkate alarak tesislerin ¢evresinde saglik koruma bandi belirlenmesi ¢aligmalarina katilmak,

Q) (Miilga: 13.08.2015-298-BMK)

h) Ikinci smmif gayristhhi miiessese kapsaminda olan akaryakit ve otogaz (LPG)
istasyonlarinin ruhsatlandirilmasina iliskin is ve islemleri gergeklestirmek,

1) Cevresel Etki Degerlendirilmesine (CED) tabii projelere iliskin CED bagvuru
dosyalarint ve CED raporlarini incelemek, CED siireci asamasinda Biiyiiksehir
Belediyesinin 1ilgili birimleri ile koordineli olarak ¢alismak, CED siirecinde
toplantilara katilmak ve CED Yonetmeligi kapsaminda goriis vermek,



)] Nazim imar plani dnerilerinin sunuldugu alanlara iliskin, ruhsatlandirmaya esas ilgili
yonetmelik standartlar1 ¢ercevesinde degerlendirme yaparak goriis bildirmek,

k) Yapilan ruhsat denetimlerine iliskin aylik ve yillik faaliyet raporu hazirlamak

)} (Miilga: 13.08.2015-298-BMK)

m) (Ek: 13.08.2015-298-BMK)Kapali ve Agik Otoparklarin ruhsatlandirilmasi
stirecinde ilgili tiim i§ ve iglemlerin yliriitiillmesi saglamak.

n) (Ek: 13.08.2015-298-BMK)6331 Sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu kapsaminda
gerekli islemleri ytiriitmek,

(6) (Ek: 13.08.2015-298-BMK)idari Isler Sube Miidiirliigii'niin Gorevleri Sunlardir:

a) Daire Bagkanlhigimmin biitgesini, diger sube miidiirliikleriyle koordineli
olarak hazirlamak, biitce ile ilgili islemleri yapmak,

b) Cevre Koruma ve Kontrol Dairesi Baskanligindaki is ve islemlerin,
yapilmasini kolaylastirmak ve islemlerin siirdiiriilebilir olmasini temin
etmek i¢in, belirli siireli veya belirsiz siireli (daimi) is¢i ¢alistirmak iizere,
mal ve hizmet alim1 yapmak veya yaptirmak,

c) Daire Baskanligi personelinin atama, 6zlik haklari (maas, izin... vs),
saglik, emeklilik, kadro, disiplin ve benzeri islemlerini yiirtitmek,

¢) Hizmet ici egitim programlar1 hazirlamak ve uygulamak,

d) Daire Bagkanliginin ihtiyag duydugu temizlik, kirtasiye, Dbiiro
malzemeleri, bilgisayar vb. her tiirlii demirbas ve sarf malzemesinin alim

islemlerini
Daire Bagkanlig1 onayini takiben yapmak veya yaptirmak,

e) Daire Bagkanligina bagli Sube Miidiirliiklerine ait arsivin; standart dosya
plant seklinde olusturulmasimi saglamak i¢in gerekli egitimler
diizenlemek,

f) Bilgiislemle ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

g) Daire Bagkanliginin Elektronik ~ Belge Yonetim Sisteminin
stirdiirebilirligini saglamak ve genel evrak faaliyetlerini diizenlemek ve

yiiriitmek,



h) Kendi hizmet alan ile ilgili islerin; stratejik plan, performans programu,
yatirirm programi ve bilitgede yer alan hedefler dogrultusunda

gercgeklestirilmesini temin ve kontrol etmek, kanun, tliziikk ve
yonetmeliklere uygun olarak yiiriitiiliip, sonuglandirilmasini saglamak,

1)Sube Miidiirliigii’niin daha etkin gorev yapabilmesi i¢in bilinyesinde gerekli
alt birimleri olusturmak, alt birimler arasi koordinasyonu saglamak ve

denetlemek,

i) 5018 Sayili Kanun kapsaminda harcama giderleri evraklarini diizenlemek,

j) Daire Bagkanligina ait kredi, avans vb. islemlere ait 6deme evraklarini
yonlendirmek,

k) Daire Bagkanlig1 biinyesinde bulunan taginir mal ambarinin Tasinir Mal
Yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda diizenlenmesini saglamak,

[) 6331 Sayili Is Saglhgi ve Giivenligi Kanunu kapsaminda gerekli islemlerin,

diger subelerle koordineli olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Daire Baskani'nin gorev, yetki ve sorumlulugu:
MADDE 9-(1) Daire Baskani'nin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu ve 5393 Sayili Belediye Kanunu, 2872
Sayil1 Cevre Kanunu ve diger ilgili kanun ve bagli yonetmelikleri ¢ercevesinde, kentin dogal
kaynaklarin ve c¢evrenin korunmasina, gelistirilmesine ve ¢evre kirlili§inin 6nlenmesine
yonelik projeler yaptirmak, projelerin uygulanmasini ve siirdiiriilebilirligini saglamak, ¢evre
kirliligi yaratan unsurlar1 tespit ettirmek ve gerekli dnlemleri alir veya aldirmak,

b) Dairesine bagli birimlerin ¢alismalarini, Stratejik Plan ve Performans Programi
cergevesinde koordine etmek,

C) Daire Baskanliginda yapilan is ve islemlerinmevzuata ve hazirlanan is siireclerine
uygun olarak yapilmasini saglamak,

d) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu'nun 31. Maddesi'ne gore
Harcama Yetkilisi olarak her yil is ve islemlerin amaclara, mali yonetim ilkelerine,
kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirmek, i¢ kontrol
giivence beyanini diizenleyerek birim faaliyet raporlarina eklemek,

e) Dairesi ile ilgili mevzuati, yenilikleri, teknik gelismeleri takip etmek ve
uygulanmasini saglamak,

f) Daire Baskanligi'nin faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak,

)] Ust ydnetimce istenen ve mevzuat ile dngoriilen kurul ve komisyonlara katilmak

ve/veya talep edilen personelin gorevlendirilmesini saglamak,

h) Daire Bagkanligi'mi temsilen toplantilara katilmak, birim i¢inde diizenli ve planh
toplantilar yapilmasini saglamak,



1) Gorevlerini yerine getirirken dairesi i¢inde ve diger dairelerle igbirligi ve uyum i¢inde
calisilmasini saglamak,

j) Yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini, personelin gérev dagilimini, personelin
hizmet i¢i egitimini ve gorev niteliklerine uygun olarak yetistirilmelerini saglamak,

k) Astlarinin performansini periyodik olarak degerlendirerek biriminde moral,
motivasyon ve performansi artirict ¢aligmalar yapmak,

)} Is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak ¢alisilmasini saglamak,

m) Faaliyet alani ile ilgili gerek yurt ici gerekse yurt diginda diizenlenen toplanti,
seminer, egitim, fuar vb. etkinliklere katilmak,

n) Ust yonetim tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

0) Daire Baskani, yukarida belirtilen gorevlerin tam ve zamaninda yerine getirilmesini

saglama hususunda yetkili ve {ist yonetime karsi sorumludur.

Sube Miidiirlerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10- (1)Sube miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Stratejik Plan ve Performans Programi dogrultusunda Miidiirliigline verilen gorevlerin
yerine getirilmesini saglamak,

b) Midiirliigiinde yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak, verimli, etkin,
tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

C) Calisma biirolarinin, salon ve koridorlarin, tesislerin, ara¢ ve gereglerin korunmasini,
temizligini ve goreve hazir durumda tutulmalarini saglamak,

d) Midiirliik icinde diizenli ve planli toplantilar yaparak personelinin mesai takibini,
disiplin ve diizenini saglamak,

e) Midirligiiyle ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde
yapilmasini saglamak,

f) Yapilan is boliimii cergevesinde bagli personelinin sevk ve idaresini yapmak, st
amirlerin bulunmadig1 durumlarda inisiyatif alarak sevk ve idareyi gerceklestirmek,

Q) Konusuna iligkin yiiriirlikteki mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama
yapilmasini saglamak,

h) Miidirligiini temsilen ilgili toplantilara katilmak,

) Is saglig1 ve giivenligi kurallarina bagli olarak ¢alisiimasini saglamak,

)i Miidiirliigiine ait stratejik plan, faaliyet raporu, performans bilgileri, biitge ¢alismalari
vb. konularda Daire Baskanligmma sunmak {izere raporlamalarin hazirlanmasim
saglamak,

k) I¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireclerini hazirlatmak ve siirekli giincel

tutulmasini saglamak,
)] Mudiirliigii ile ilgili is ve islemleri yerine getirirken; Belediyenin Stratejik Planindaki
Vizyon, Misyon ve Ilkelerine uygun hareket etmek,

m) Faaliyet alani ile ilgili gerek yurti¢i gerekse yurtdiginda diizenlenen toplanti, seminer,
egitim, fuar vb. etkinliklere katilmak,

n) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu'nun 33. Maddesi'ne gore Gider
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Gergeklestirme Gorevlisi olarak is ve islemleri ger¢eklestirmek,

0)

p)

Yiiriirlikteki mevzuatta belirlenen gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi; her tiirli
yapim, hizmet, mal alim ve danmismanlik ihaleleri ve dogrudan temin igin, ilgili
mevzuatta belirlenen esas ve usuller ¢ergevesinde is ve islemleri yiiriitmek,

Yiiriirlikteki mevzuatta belirlenen gorev, yetki ve sorumluluklar kapsaminda is ve
islemleri yiiriitmek, bu amacgla Midiirliikk igerisinde gerekli servisleri kurmak ve
organizasyonu yapmak, arag, gereg, ekipman vb. ihtiyaclar1 saglamak, q)Diger Sube
Miidiirliikleri ile koordineli olarak ¢alismak,

Faaliyet alani ile ilgili gerektiginde Valilik¢e yapilacak ¢aligsmalara katilmak,

Kanun, tiiziik, yonetmelikler ve amirlerince verilen diger gorevleri yapmak ve
yaptirmak,

Yapilan tiim is ve islemler hakkinda Daire Baskanina siirekli bilgi akisin1 saglamak,
Sube Miidiirii, midiirliikk gérevlerinin tam ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire
Baskanina kars1 sorumludur.

Teknik Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11- (1)Teknik personelin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a)

b)

9)

h)

Birim amirlerince kendilerine verilen tiim miihendislik hizmetlerini (arazi, kontrol,
denetim ve biiro ¢aligsmalar1) kanun, tiiziik, yonetmelik, sozlii ve yazili emirlere, is
programlarina, sartname ve sozlesmelere, fenni, teknik, bilimsel, ekonomik kurallara
ve standartlara uygun olarak yapmak, kontrol etmek, sonu¢ ve tespitleri tutanak veya
raporla belgeleyerek geregini zamaninda ve eksiksiz olarak yapip, birim amirlerini
stirekli bilgilendirmek,

Gorev alanina giren hizmetleri kusursuz ve zamaninda tamamlamak, verilen is
programlarin1 i glicii kaybina meydan vermeden, es giidiim ile emniyetle
yiriitiilmesini saglamak,

Birim amirlerince kendilerine havale edilen evraklarin zamaninda geregini yapmak,

Gorevi geregi kendisine verilmis arag, gere¢ ve her tiirlii malzemeyi hizmet amacina
uygun kullanmak, temiz ve diizenli tutmak, korumak, ayrilmasi halinde devir ve
teslim sartlarin1 yerine getirmek,

Miidiirlik tarafindan yapilan calisma ve kontrol programlarmma uymak ve aylik
degerlendirme raporlar1 hazirlamak,

Birim amirlerince uygun goriilmesi halinde, her tiirlii egitim, sempozyum, seminer,
panel, fuar, teknik gezi vb. faaliyetlerde gorev almak ve diger hizmet i¢i egitimlere
katilmak,

Gorevi ile alakalt mevzuat ve bu yonetmelik ile kendisine verilen gorevlerin gereginin
yerine getirilmesinde, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasinda bagl
bulundugu birim amirlerine kars1 sorumlu olmak,

llgili mevzuatlarda belirlenen; kilik ve kiyafet, davranis ve mesai saatlerine riayet
etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla uyumlu
olmak,

11



)
K)

Birim amirlerince uygun goriilmesi halinde, ilgili kurum ve kuruluslarla yapilacak
ortak denetimlere katilmak ve ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde olusturulan kurul ve
komisyonlarda gorev almak,

Is saglig1 ve giivenligi kurallarina eksiksiz bir sekilde uymak,
Birim amirlerince uygun goriilen diger hizmetleri yiiriitmek,

Gorevlerinin tam ve zamaninda yerine getirilmesi konusunda birim amirlerine kars1
sorumlu olmak.

Idari Personelinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12- (1)idari personelin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a)

b)

c)

)

Gelen ve giden evrakin kayit islemlerinin zamaninda ve usulliine uygun olarak
yapilmasini saglamak,

Birim amiri tarafindan havale edilen evraki zimmet karsilig: ilgilisine vererek, evrak
kayitta (defterinde) bu durumun belirtilmesini saglamak,

Birim yazilarmin yetkililerce imzalanmasini miiteakip, evrak kayit programina
kaydinin diisiilerek, tarih ve numara verilmek suretiyle ilgili birimlere zimmet
karsiligi teslim etmek,

Gelen ve giden evrakin bir suretini ilgili dosyada muhafaza etmek,

Birimde tutulan defter, dosya, bilumum evrak ve belgelerin ilgili yonetmeliklere
uygun bigimde birim arsivinde muhafazasini saglamak,

Belli zamanlarda kayitlarin karsilifi kapanmayan evrakin arastirmasini yapmak, bu
konuda gerekli raporlarin hazirlanmasini saglamak,

Birimde c¢alisan personelin mesai, devam, vizite, yillik izin v.b. islemleri takip ve
kontrol etmek, aylik puantaj ¢izelgelerini hazirlamak,

Izine ayrilan ve rapor alan personelin izine ayriligini ilgili birime bildirmek,

Bagli oldugu birimde ¢alisan personele ait evrak ve yazilari, gdlge dosya olarak
olusturulan 6zliik dosyalarinda saklamak ve istenildiginde ¢ikarmak, j)Bilgi islem
faaliyetlerini koordine etmek,

Her tiirli genelge, bildiri, yonetmelik ve baskanlik emirlerini takip etmek, ilgili
personele havale edilmesini saglamak ve arsivlemek,

Birimine ait i¢ ve dis telefon haberlesmesinin, telsiz telefon ve faks hizmetlerinin

Bagkanlik prensip ve kararlarina uygun olarak yapilanmasini saglamak,

q)

Baskanlik ve bagli birimlerin telefon, faks numaralari, telsiz kodlar1 ile adreslerinin
degisen ve gelisen durumlarina gore takibini yapmak ve buna gore rehber hazirlamak,

Bagli oldugu birimin telefon, faks, elektrik, dogalgaz ve su giderlerinin tahakkukunu
saglamak, 6demelerin takibini yapmak,

Hizmet binasi ve ¢evresinin temiz ve diizenli tutulmasini saglamak,

Bagli oldugu birim biinyesinde kullanilan tiim araglarin her zaman bakimli, temiz ve
faal durumda bulundurulmasini saglamak, bakim onarimlarini programlayarak takip
ve kontrol etmek,

Is saglhig1 ve giivenligi kurallarina eksiksiz bir sekilde uymak,
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Y

Bagli oldugu birim tarafindan yapilacak her tiirli sosyal ve kiiltiirel faaliyetleri
organize etmek,

Gorev alanma giren konulara iliskin, faaliyet raporunu ve performans bilgilerini
hazirlamak,

Birim amirlerince uygun goriilen diger hizmetleri yiirtitmek.

Sofor ve Operatorlerin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Sof6r ve Operatorlerin gorev, yetki ve sorumluklart sunlardir:

a)

b)

Gorevi geregi kendisine verilmis hizmet araglarii amacina uygun ve verimli
kullanmak, her zaman bakimli, temiz ve faal durumda bulundurulmasini saglamak,
bakim ve onarimlarini programlayarak takip ve kontrol etmek, kasitli ve ihmal sonucu
hasara ugratilan araclarin zararindan sorumlu olmak, gorevinden ayrilmasi halinde
devir ve teslim sartlarini yerine getirmek,

Bagkanlik biinyesinde kullanilan tiim araglarin periyodik muayenelerinin takibini
yapmak ve birim amirlerine bilgi vermek,

Gorev alanina giren hizmetleri kusursuz ve zamaninda tamamlamak, verilen is
programlarin1 i gilicii kaybima meydan vermeden, es giidim ile emniyetle
yiiriitiilmesini saglamak,

Is saglig1 ve giivenligi kurallarina eksiksiz bir sekilde uymak,

Ilgili mevzuatlarda belirlenen; kilik ve kiyafet, davranis ve mesai saatlerine riayet
etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaglariyla uyumlu
olmak, f)Birim amirlerince uygun goriilen diger hizmetleri yiiriitmek,

g)Gorevlerinin tam ve zamaninda yerine getirilmesi konusunda birim amirlerine kars
sorumlu olmak.

Isci Personelin Gérev ve Sorumluluklar

MADDE 14- (1) Isci Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a)

b)

c)

Gorevi geregi birim amirlerince kendilerine tevdi edilen isleri, mevzuata uygun,
zamaninda ve kusursuz olarak tamamlamak, verilen is programlarini is giicii kaybina
meydan vermeden, es glidiim ile emniyetle yiiriitilmesini saglamak,

Gorevi geregi kendisine verilmis arag, gere¢ ve her tiirlii malzemeyi hizmet amacina
uygun kullanmak, temiz ve diizenli tutmak, korumak, ayrilmasi halinde devir ve
teslim sartlarin1 yerine getirmek,

Ilgili mevzuatlarda belirlenen; kilik ve kiyafet, davranis ve mesai saatlerine riayet

etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, caligma arkadaslariyla uyumlu olmak,
d)Birim amirlerinin haberi olmadan gorev yerini degistirmemek, terk etmemek,

€)
f)
9)

Birim amirlerince uygun goriilen diger hizmetleri ytiriitmek,
Is saglhig ve giivenligi kurallarina eksiksiz bir sekilde uymak,

Gorevlerinin tam ve zamaninda yerine getirilmesi konusunda birim amirlerine karsi
sorumlu olmak.

DORDUNCU BOLUM
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Yonergeler

Yonerge

Madde 15- (1)Bu Yo6netmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve dairenin yiiriittiigii gérevlerin
detaylarina iliskin olarak yonergeler ¢ikarmaya iist yonetim yetkilidir.

ALTINCI BOLUM

Yiiriirliik ve Yiiriitme
Yiirirlik

Madde 16- (1) Bu Yonetmelik Mugla Biiyiiksehir Belediye Meclisi’nin Kararmin
kesinlesmesiyle yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 17- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Mugla Biiyliksehir Belediye Baskani yiiriitiir.

EKLER:
-Fonksiyonel Birim Semasi(Ek:1)

14



