OLUR TARIHI: 19.02.2023

T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI

IKLIM DEGISIKLIGI VE SIFIR ATIK DAIRESI BASKANLIGI
ATIK TRANSFERLER VE IKMAL SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénerge, iklim Degisikligi ve Sifir Atik Dairesi Baskanlig1 Atik Transferler ve
Ikmal Sube Miidiirliigii niin calisma usul ve esaslari ile gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemektedir.

(2) Bu Yonerge Izmir Biiyiiksehir Belediyesi iklim Degisikligi ve Sifir Atik Dairesi Baskanligi’na
baghh Atik Transferler ve Ikmal Sube Miidiirliigi’nde ¢alisan Miidiir ve sefliklerin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢aligsma usul ve esaslarini kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge; "5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu", "5393 sayil1 Belediye
Kanunu", "izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisi'nin 09.01.2023 tarihli ve 05-17 sayil1 karar1 ile uygun gériilen
Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Dairesi Baskanligi Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmeligi", "6360
sayil1 On Dért Ilde Biiyiiksehir Belediyesi ve Yirmi Yedi Ilce Kurulmas: ile Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde
Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun", "2872 sayili Cevre Kanunu", "7020 sayili Bazi
Alacaklarin Yapilandirilmas: ile Bazi Kanunlarda ve Bir Kanun Hiikmiinde Kararnamede Degisiklik
Yapilmasina Dair Kanun", "7103 Vergi Kanunlar1 ile Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamede
Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun" ve Atik Yonetimi ile ilgili mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede ifade edilen;

a) Baskanlik: Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

b) Belediye /Kurum: izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Belediye Baskani: izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanmni,

¢) Daire Baskani: iklim Degisikligi ve Sifir Atik Dairesi Baskanini,

d) Mevzuat: Atik Yonetimi konusunda yayimlanan her tiirlii kanun, yonetmelik, genelge, teblig vb.
mevzuati,

e) Sube Miidiirii: Atik Transferler ve Tkmal Sube Miidiiriinii,

f) Ust Yonetim: Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimeilarini,
tanimlar.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4- (1) Atik Transferler ve Ikmal Sube Miidiirliigii'niin Teskilat yapisini ierir. Atik Transferler
ve Tkmal Sube Miidiirliigii, iklim Degisikligi ve Sifir Atik Dairesi Baskanlig1’ na bagl olarak, Evsel Kat1 Atik
Transfer Istasyonlar1 ve Idari Birimlerden olusur.

(2) Atik Transferler ve Ikmal Sube Miidiirliigii; Miidiir, Sefler, Teknik ve Idari Personelden olusur.

Atik Transferler ve ikmal Sube Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 5- (1) Midiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

a) Izmir ili simirlarinda olusan evsel nitelikli kati1 atiklarin cevre ve halk sagligma olasi olumsuz
etkilerinin onlenmesi/ortadan kaldirilmasi i¢in evsel kati atik transfer istasyonlarinin igletmek/islettirmek,
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izlemek, denetlemek ve optimizasyonu saglamak

Atik Transferler ve Ikmal Sube Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 6- (1) Midiiriin gorev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

a) Miidiirliikle ilgili konularda, ilgili kurum ve kuruluslara kars1 kurumu temsil etmek.

b) Miidiirliik biinyesindeki evsel kat1 atik transfer istasyonlarini ilgili mevzuat hiikkiimleri ¢ergevesinde
isletilmesini veya islettirilmesini saglatmak.

¢) Miidiirliik biinyesindeki evsel kati atik transfer istasyonlarini igleterek evsel kati atiklarin transfer
islemleri ile ilgili her tiirlii inceleme, degerlendirme ve kayit altina alma islemlerinin yliriitiilmesini saglatmak.

¢) Kat1 atik yonetimi ile ilgili mevzuatta belirtilen izleme, kontrol ve denetim hizmetlerinin yerine
getirilmesini saglatmak,

d) Araglarin ¢alisir ve arizali durumdaki her tiirlii verilerinin (akaryakit tiiketim, vize takibi vb.)
verilerinin kayit altina alinmasini ve ilgili birimlere iletilmesini saglatmak,

e) Sube Midirliigi'ntin faaliyetleri ile ilgili tiim yapim (tesisler vb.), hizmet ve mal alim isi
ihalelerinde isin sdzlesmeye uygun yiiriitiilmesini saglatmak, kontrol teskilati calismalarini denetlemek, is ve
islemlerin takibini yapmak, aykir1 durumlarda iist amirini bilgilendirmek.

f) Gorev ve sorumluluk alanina giren, kamu kurum ve kuruluslar ile gercek ve tiizel kisilerden gelen
yazilar1 (CIMER, HIM, e-posta, bilgi edinme vb.) istek, 6neri ve sikayeti is planina gore dncelik sirasina almak,
gelen istek, oneri ve sikayeti ilgili birime yonlendirmek, yasal siiresi iginde cevap verilmesini ve bu yazilarin
diizenli bir sekilde arsivlenmesini saglatmak,

g) Y1l igerisinde personel hizmet alim ihalesinin gergeklestirilmesini ve o yilin hakkedislerinin
diizenlenmesini saglatmak.

g) Calisma alam ile ilgili amaca yonelik giinliik, aylik, yillik raporlar1 hazirlatmak ve iist amirine
sunmak.

h) Stratejik Plan ve Performans Programlarinda belirlenen amag¢ ve hedeflerin gergeklesmesini
saglatmak, ilgili diger midirliiklerin caligmalarina esas olusturacak bilgi ve belgelerin hazirlanmasin
saglatmak,

1) Is saglig1 ve giivenligi icin her tiirlii tedbirin mevzuatina uygun olarak alinmasini saglatmak,

i) Is Saglig1 ve Giivenligi Sube Miidiirliigii ile Koordinasyonu saglatmak,

j) Midiirliik gorev ve sorumlulugu dahilinde gerek personel kullanimi gerek isin yiiriitiimii siirecinde
ihtiya¢ duyulan {iriinleri saglatmak.

k) insan Kaynaklari Egitim Sube Miidiirliigiine personelin egitim taleplerini iletmek, insan Kaynaklar
Egitim Sube Midirliigii tarafindan agilan egitimlere katilimcilari bildirmek, uygun goriilen egitimlere
katilmak.

1) Miidiirligiin gelecek yila ait performans programini hazirlatmak,

m) I¢ denetimle ilgili faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglatmak,

n) Maas Tahakkuk Sube Midiirliigii’nden gelen memur personele 6denecek maaslara iliskin 6deme
emrini incelemek ve onaylanmasini saglatmak,

0) Donemsel olarak ihtiya¢ dogrultusunda stajyer 6grenci talebinde bulunmak,

6) Ust Yonetim tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gorevleri yapmak,

p) Miidiirliik personelinin idaresini, disiplinini ve izinlerinin takibini saglamak, sahada ve/veya IBB’
nin farkli hizmet noktalarinda gorev yapan personelin calismalarimi yerinde denetlemek, performans
degerlendirme donemlerinde Miidiirliik personelinin performans degerlendirmesini gergeklestirmek,

r) Kurumsal isleyis ile ilgili degisiklikleri ve kararlar1 takip etmek; konu ile ilgili birim personelini
bilgilendirmek,

S) Birimin gorev ve yetki alanina giren konularda karar vermek ve tereddiit olusturan konularda
aragtirma yapmak/yaptirmak,

s) Birimde hazirlanan belge, rapor, proje ve c¢alismalar1 denetlemek, yonlendirmek ve onaylamak,
yapilan ¢alismalarla ilgili bir iist makamu bilgilendirmek.

Makine ve ikmal Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Makine ve ikmal Sefinin gérev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

a) Miudirlik faaliyetlerinin gerceklesmesi igin gerekli olan makinelerin, yedek pargalarin ve
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malzemelerden eksik olanlar1 tespit etmek ve temin edilmesi siirecinin yiiriitiilmesini saglamak,

b) Miidiirliik ihtiyaglar: dahilinde satin alinan makinelerin, yedek pargalarin ve malzemelerin montaj,
ikmalini, ekipmanlarinin sokiilmesini, takilmasini, servis ayarlarinin ve bakimlarinin yapilmasini saglamak,

C) Makine, yedek parca ve malzemenin zamanla bozulmayacak sekilde stoklanmasini; galinma,
sabotaj, yangin ve dis etkenlere karsi her tiirlii koruyucu tedbirin alinmasini saglamak,

¢) Is saghg ve giivenligi igin her tiirlii tedbirin mevzuatia uygun olarak alinmasini saglamak,

d) Is Saglig1 ve Giivenligi Sube Miidiirliigii ile Koordinasyonu saglamak,

e) Miidiirliik biinyesinde faaliyet gosteren tesislerin (evsel kati atik transfer istasyonlar1) bakim ve
onarimlari i¢in gerekli tespitlerin yapilmasini saglamak,

f) Kat1 atik yonetimi ile ilgili mevzuatta belirtilen izleme, kontrol ve denetim hizmetlerinin yerine
getirilmesini saglamak,

g) Y1l igerisinde personel hizmet alim ihalesinin gerceklestirilmesi ve o yilin hak edislerinin
diizenlenmesini saglamak,

g) Calisma alam ile ilgili amaca yonelik giinliik, aylik, yillik raporlar1 hazirlatmak ve iist amirine
sunmak.

h) Gorev alanina giren tiim yapim, mal, hizmet temini islerine iliskin sartname ve dokiimantasyon
islemlerini yiiriitmek, ihale komisyonlarinda gorev almak, alim sonrasinda kontroldrliik hizmeti vermek ve
hak edisleri denetlemek, aykir1 durumlarda iist amirini bilgilendirmek.

1) Sube Miidiirliigiiniin faaliyetleri ile ilgili tiim yapim (tesisler vb.), hizmet ve mal alim isi ihalelerinde
isin sdzlesmeye uygun yiiriitiilmesini saglatmak, kontrol teskilat1 calismalarini denetlemek, is ve iglemlerin
takibini yapmak, aykiri durumlarda {ist amirini bilgilendirmek,

i) Miidiirlik gérev ve sorumlulugu dahilinde gerek personel kullanimi gerek isin yiiriitiimii siirecinde
ihtiya¢ duyulan {irlinleri saglamak,

j) Stratejik Plan ve Performans Programlarinda belirlenen ama¢ ve hedeflerin gergeklesmesini
saglatmak, ilgili diger midirliiklerin caligmalarina esas olusturacak bilgi ve belgelerin hazirlanmasin
saglamak,

K) Gorev ve sorumluluk alanina giren, kamu kurum ve kuruluslari ile gergek ve tiizel kisilerden gelen
yazilar1 (CIMER, HIM, e-posta, bilgi edinme vb.) istek, dneri ve sikayeti is planina gore dncelik sirasina almak,
gelen istek, oneri ve sikayeti ilgili birime yonlendirmek, yasal siiresi iginde cevap verilmesini ve bu yazilarin
diizenli bir sekilde arsivlenmesini saglamak,

) insan Kaynaklar1 Egitim Sube Miidiirliigiine personelin egitim taleplerini iletmek, insan Kaynaklar
Egitim Sube Midirliigii tarafindan agilan egitimlere katilimcilari bildirmek, uygun goriilen egitimlere
katilmak.

m) Midirliigiin gelecek yila ait performans programini hazirlamak,

n) i¢ denetimle ilgili faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

0) Maas Tahakkuk Sube Miudiirliigii’nden gelen memur personele 6denecek maaslara iliskin 6deme
emrini incelemek ve onaylanmasini saglamak,

0) Donemsel olarak ihtiyag dogrultusunda stajyer 6grenci talebinde bulunmak,

p) Ust Yénetim tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gérevleri yapmak,

r) Miidiirliik personelinin idaresini, disiplinini ve izinlerinin takibini saglamak, sahada ve/veya IBB’
nin farklt hizmet noktalarinda gorev yapan personelin caligmalarmi yerinde denetlemek, performans
degerlendirme donemlerinde Miidiirliik personelinin performans degerlendirmesini gergeklestirmek,

s) Kurumsal isleyis ile ilgili degisiklikleri ve kararlar takip etmek; konu ile ilgili birim personelini
bilgilendirmek,

s) Birimin gorev ve yetki alanina giren konularda karar vermek ve tereddiit olusturan konularda
aragtirma yapmak/yaptirmak,

t) Birimde hazirlanan belge, rapor, proje ve ¢alismalar1 denetlemek, yonlendirmek ve onaylamak,
yapilan ¢alismalarla ilgili bir iist makamu bilgilendirmek.

Atik Transferler Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 8- (1) Atik Transferler Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

a) Midirlik biinyesinde bulunan evsel kati atik transfer istasyonlarini igleterek evsel kati atiklarin
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transfer islemleri ile ilgili isleri yiiriitilmesini saglamak,

b) Midiirliik biinyesinde faaliyet gosteren evsel kat1 atik transfer istasyonlarina atik kabulii ile ilgili
her tiirlii inceleme, degerlendirme, kayit altina alma iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak

¢) Kat1 atik yonetimi ile ilgili mevzuatta belirtilen izleme, kontrol ve denetim hizmetlerinin yerine
getirilmesini saglamak,

¢) Araglarin bakim, onarimlarini, muayene, vize ve sigorta iglemlerini takip etmek, vardiya defterinin
kontroliinii saglamak, ilgili birimlere ileterek koordinasyonu saglamak

d) Ilge belediyelerinden gelen talepler dogrultusunda transfer hizmetleri ile ilgili konularda destek
verilmesini saglamak,

e) Dogal afet atiklarinin yonetilmesi konusunda Cevre il Miidiirliigii ve diger kurumlarla birlikte alan
belirleme ¢aligmalarin yapilmasini saglamak,

f) Sube midiirliigiiniin faaliyetleri ile ilgili tim yapim (tesisler vb.), hizmet ve mal alim isi ihalelerinde
isin sdzlesmeye uygun yiiriitiilmesini saglatmak, kontrol teskilati calismalarini denetlemek, is ve islemlerin
takibini yapmak, aykir1 durumlarda iist amirini bilgilendirmek.

g) Gorev ve sorumluluk alanina giren, kamu kurum ve kuruluslari ile gercek ve tiizel kigilerden gelen
yazilar1 (CIMER, HIM, e-posta, bilgi edinme vb.) istek, 6neri ve sikayeti is planina gore 6ncelik sirasia almak,
gelen istek, oneri ve sikayeti ilgili birime yonlendirmek, yasal siiresi i¢inde cevap verilmesini ve bu yazilarin
diizenli bir sekilde arsivlenmesini saglamak,

g) Y1l icerisinde personel hizmet alim ihalesinin gergeklestirilmesi ve o yilin hakkedislerinin
diizenlenmesini saglamak,

h) Calisma alani ile ilgili amaca yonelik ginliik, aylik, yillik raporlar1 hazirlatmak ve {ist amirine
sunmak.

1) Stratejik Plan ve Performans Programlarinda belirlenen amag¢ ve hedeflerin gerceklesmesini
saglatmak, ilgili diger midirliiklerin caligmalarina esas olusturacak bilgi ve belgelerin hazirlanmasini
saglamak,

i) Is saglhig1 ve giivenligi i¢in her tiirlii tedbirin mevzuatia uygun olarak alinmasim saglatmak,

j) Is Saglig1 ve Giivenligi Sube Miidiirliigii ile Koordinasyonu saglamak,

K) Midiirliik gorev ve sorumlulugu dahilinde gerek personel kullanimi gerek isin yiriitimii siirecinde
ihtiya¢ duyulan {irlinleri saglamak,

) insan Kaynaklar1 Egitim Sube Miidiirliigiine personelin egitim taleplerini iletmek, insan Kaynaklar
Egitim Sube Midirliigii tarafindan agilan egitimlere katilimcilari bildirmek, uygun goriilen egitimlere
katilmak.

m) Midiirliigiin gelecek yila ait performans programini hazirlamak,

n) i¢ denetimle ilgili faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

0) Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii’'nden gelen memur personele 6denecek maaslara iligkin 6deme
emrini incelemek ve onaylanmasini saglamak,

0) Donemsel olarak ihtiya¢ dogrultusunda stajyer 6grenci talebinde bulunmak,

p) Ust Yonetim tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gorevleri yapmak,

r) Miidiirliik personelinin idaresini, disiplinini ve izinlerinin takibini saglamak, sahada ve/veya IBB’
nin farkli hizmet noktalarinda goérev yapan personelin calismalarini yerinde denetlemek, performans
degerlendirme donemlerinde Miidiirliik personelinin performans degerlendirmesini gergeklestirmek,

s) Kurumsal isleyis ile ilgili degisiklikleri ve kararlari takip etmek; konu ile ilgili birim personelini
bilgilendirmek,

s) Birimin gorev ve yetki alanina giren konularda karar vermek ve tereddiit olusturan konularda
aragtirma yapmak/yaptirmak,

t) Birimde hazirlanan belge, rapor, proje ve ¢alismalar1 denetlemek, yonlendirmek ve onaylamak,
yapilan ¢aligmalarla ilgili bir iist makamu bilgilendirmek.

Yaz Isleri Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Yazi Isleri Birimi; evrak kayit, dagitim, takip, dosyalama, arsiv, belge diizenleme,
biitce, tahakkuk, ddeme, puantaj hazirlama ve Miidiirliiklerin iletisimini saglama ile ilgili her tiirli is ve
islemlerin yiriitiilmesinden sorumludur.
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(2)Yaz1 isleri birimi asagidaki gorevleri yerine getirir.

a) Birimin gorev ve hizmetleri ile ilgili olarak yapilan is ve islemlerde, is boliimii, isbirligi ve
koordinasyonu saglamak, siirecleri yiirtitmek.

b) Miudiirliiklerle ilgili yazismalar, evrak kayit, arsiv, tahakkuk, 6deme evraklari, biitce, puantaj,
iletisim, vb. biiro hizmetlerini zamaninda ve mevzuata uygun olarak yapmak.

) Midiirliikle ile ilgili her tiirlii resmi belge ve dokiimantasyonun gizliligini ve emniyetini saglamak,

¢) Her tiirlii Genelge, Yonetmelik ve Bagkanlik talimatlarini takip etmek ve personele duyurmak.

d) Midiirliigiin dahili ve harici iletigsimini saglamak.

e) Midiir tarafindan havale edilen evraklari zimmet karsiligi ilgisine teslim etmek, evrak kayit
programina islemek, takibini yapmak.

f) Belli zamanlarda kayitlardan karsiligi kapanmayan evrak arastirmasini yapmak, bu konuda gerekli
form ve raporlarin hazirlanmasini saglamak,

g) Midirlik yazilarmin ilgili personel tarafindan imzalanmasini miiteakip ilgili yerlere
gonderilmesini saglamak.

§) Mudiirliikte tutulan defter, dosya, bilumum evrak ve belgelerin dosyalama personelince ilgili
yonetmeliklere uygun bigcimde teslim alinip, birim arsivinde muhafazasini saglamak,

h) Midiirliik gorev ve hizmetleri kapsaminda ilgili personel tarafindan talep edilen dokiimanlari teslim
etmek, is ve islemlerin tamamlanmasindan sonra teslim almak,

1) Miidiirliige sifahi olarak iletilen talep ve sikayetleri ilgili personele veya birime bildirmek, takibini
yapmak.

i) Ilgili birimlerden génderilen bilgi ve veriler dogrultusunda Miidiirliik bazinda faaliyet raporlarini
diizenlemek, ilgili birimlere génderilmesini saglamak,

J) Personelin saglik hizmetlerine yonelik islemlerini yiiriitmek, hasta olan personele veya bakmakla
yiikiimlii oldugu yakinlarina ait bildirimlerin yapilmasini saglamak.

k) Memur ve S6zlesmeli memur personellerin aylik yemek, ulagim verilerini islemek

1) Her tiirlii izin, rapor, vb. isleri takip etmek, ilgili birim veya Miidiirliiklere zamaninda bildirmek ve
mesai takip defterine islemek.

m) Birimlerin hazirladigi aylik puantajlart diizenleyip ilgili birim veya Mudiirliiklere iletmek

n) Yonergede yer almayan fakat ilgili mevzuatta belirtilen veya Mudiirliiklerce ve Daire Bagkanliginca
verilen diger is ve islemleri yliriitmek.

0) Egitimlere katilmak ve personellerin egitimlere katilmasini saglamak

0) Miidiirliige gelen faks ve mailleri takip etmek, donemsel olarak ihtiyag dogrultusunda stajyer
Ogrenci talebinde bulunmak

p) PDKS islemlerini yiiriitmek, CIMER, HIM aracilig: ile gelen istek dneri ve sikayetleri is planina
almak, ilgili personellerce yanitlanan sikayet ve talepleri program iizerinden ilgili birimlere yonlendirmek.

UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslan

Atik Transferler ve ikmal Sube Miidiirliigii’ niin ¢calisma usul ve esaslar1

MADDE 10- (1) Midiirliigiin sorumlulugu, Daire Baskanlhigina bagli olarak, ilgili mevzuat
cergevesinde, Midiirliige ait gérev ve sorumluluklarin yerine getirilmesinin saglanmasi dogrultusunda
Bagkanlik makaminca verilen yetkilerin kullanilmasidir.

(2) Miidiir, yetki ve sorumluluklar1 kapsaminda, Miidiirliikk tarafindan yiiriitiilen her tiirli gérev ve
faaliyet ¢ergevesinde Daire Bagkanina karsi sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 11- (1) Bu yonerge, yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, bundan 6nceki 07.08.2021 tarihli
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Y onerge yiirtirliikten kalkmisg olur.
Yiiriirlik
MADDE 12- (1) Bu yénerge Ust Yénetim tarafindan onaylandig: tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 13- (1) Bu ydnergenin hiikiimlerini Ust Yonetim adina, iklim Degisikligi ve Sifir Atik Daire
Baskani yiirtitiir.

OLUR

Genel Sekreter
Baris KARCI

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmagtir.
Evrak sorgulamasi https://eislem.izmir.bel.tr/tr/EbelgeSorgu/13?eD=BSU27FFAM3&eS=1211966 adresinden yapilabilir.



