ATIK YÖNETİMİ MÜDÜRLÜĞÜ

GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

BİRİNCİ KISIM

AMAÇ VE KAPSAM


Madde 1- Bu yönetmelik İstanbul Büyükşehir Belediye Başkanlığı Atık Yönetimi Müdürlüğünde görev yapan memur, daimi işçi, geçici işçi ve sözleşmeli personelin özlük işlerinin ve diğer belirtilen görev ve hizmetlerin yürütülmesindeki, çalışma usul ve esaslarını belirlemek, Müdürlüğün organları ve görevleri ile Müdür, Müdür Yardımcıları, Şefler ve diğer personelin görev, yetki ve sorumluluklarını kapsayacak şekilde tanzim edilmiştir.

KURULUŞ ve HUKUKİ DAYANAK

Madde 2- Müdürlük, İçişleri Bakanlığının 09.11.1984 tarihli onayı ile otoparklar, yer altı çarşıları ve terminallerin işletilmesi amacıyla kurulan ve daha sonra 1991 yılında katı atık tesislerinin yapımı ve işletilmesi amacıyla yeniden teşkilatlandırılan İşletmeler Müdürlüğü ismiyle devam etmiş, Büyükşehir Belediye Meclisinin 12.05.2005 tarih ve 871 sayılı kararı ile müdürlüğün ismi Katı Atık Yönetimi Müdürlüğü olarak değiştirilmiş ve son olarak Büyükşehir Belediye Meclisinin 13.07.2006 tarih ve 1323–1325–1326–1329–1330 sayılı kararları ile ismi Atık Yönetimi Müdürlüğü olarak değiştirilmiştir.

Bu yönetmelik; 5272 sayılı Belediye Kanununun 15. maddesinin g fıkrası, 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, 5216 sayılı Büyükşehir Belediyeleri Kanunu, 2872 sayılı Çevre Kanunu ve tabi olduğu sair mevzuat ile bu mevzuatın uygulanmasına ilişkin olarak yayımlanan Tüzükler, Belediye Başkanlığı Genelge, Talimat ve Bildirilerine istinaden hazırlanmıştır.

MÜDÜRLÜĞÜN TANIMI

Madde 3- Atık Yönetimi Müdürlüğü 5216 sayılı Büyükşehir Belediyeleri Kanununun ilgili maddesinde belirtilen Katı Atık Yönetimi ile ilgili hizmetler ile bu yönetmelikte belirtilmiş olan hizmetlerin planlı, programlı ve uyum içerisinde yürütülmesini sağlamakla yükümlü olup, İstanbul Büyükşehir Belediyesi Çevre Koruma ve Kontrol Daire Başkanlığına bağlı bir müdürlüktür.

KISALTMALAR

Madde 4- Bu yönetmelikte yer alan bazı kısaltmalar şunlardır.

Belediye: İstanbul Büyükşehir Belediye Başkanlığı

Müdürlük: Atık Yönetimi Müdürlüğü
İKİNCİ KISIM

GÖREV, YETKİ, SORUMLULUK

GÖREV

Madde 5- Atık Yönetimi Müdürlüğünün Görevleri

1. Büyükşehir katı atık yönetim planını yapmak, yaptırmak; katı atıkların kaynakta toplanması ve aktarma istasyonuna kadar taşınması hariç katı atıkların ve hafriyatın yeniden değerlendirilmesi (geri kazanımı), depolanması ve bertaraf edilmesine ilişkin hizmetleri yürütmek, bu hizmetler için gerekli tesisleri kurmak, kurdurmak, işletmek veya işlettirmek, bu amaçla;

2. İstanbul’un muhtelif yerlerindeki katı atık aktarma merkezlerini işletmek, işlettirmek ve yenilerini yapmak, yaptırmak.

3. Depo gazından elektrik enerjisi üretim santrali kurmak, kurdurmak, işletmek ve işlettirmek.

4. Düzenli katı atık sahaları yapmak, işletmek ve işlettirmek.

5. Tıbbi atıkları yakma tesisi kurmak, işletmek, işlettirmek.

6. Kompostlaştırma ve Geri kazanım tesisi v.s. tesisleri kurmak, mevcutlarla birlikte işletmek, işlettirmek.

7. İstanbul genelindeki ana arter ve meydanların araçla ve elle süpürülmesi, yıkanması ve her türlü görüntü kirliliğinin giderilmesi hizmetlerini kontrol ve koordine etmek.

8. Emrinde ve bağlı birimlerinde bulunan araç gereçlerin bakım onarımlarını programlayarak, bunlar için görevlendirilen personeli yönetmek.

9. Tüm hizmet binalarının iç ve dış bakım onarımı ile, büro malzemelerinin bakım ve onarımlarını yapmak, yaptırmak.

10. Karla Mücadele çalışmalarında başkanlık talimatları doğrultusunda ilgili birimler ile koordineli olarak kar küreme, tuzlama vb. çalışmalarının yürütülmesine yardımcı olmak.

11. Ana arter ve ana arter niteliği taşıyan yollardaki çöp ve moloz dökümlerinin önlenmesi için gerekli tedbirlerin alınması konusunda ilgili birimler ile koordinasyon sağlamak.

12. İstanbul genelindeki 20 yatak üstü tüm sağlık kuruluşlarının tıbbi atıklarını toplamak, toplatmak ve toplanmış olan bütün tıbbi atıkları imha etmek, ettirmek.

13. Çeşitli sebeplerle imhası gereken atıkların ilgili mevzuata uygun olarak imha işlemlerini yürütmek.

14. Katı Atık Yönetimi ile ilgili her türlü eğitim, toplantı, plan ve projeler yapmak, yaptırmak ve uygulamak.

15. Atık bertaraf ücretleri ile ilgili maliyet analizleri yapmak, yaptırmak ve atık ücret tarifeleri ile ilgili belediye meclisine teklifte bulunmak.

16. Tüm bu hizmetler ile ilgili işlerin yürütülebilmesi için gerekli ihale dosyalarını hazırlamak.

17. Katı atık tesislerinin işletilmesini ve katı atık hizmetlerini yürüten yüklenicilerin çalışmalarını yapılan sözleşmelere uygun olarak takip ve kontrol etmek.

YETKİ

Madde 6- Atık Yönetimi Müdürlüğü, İstanbul Büyükşehir Belediyesi’ne ilgili mevzuatla verilen ve bu yönetmeliğin 5. maddesindeki görev alanına giren görev ve yetkiler ile bu yönetmelikte yer alan yetkilerini kullanarak görev yapar.  

SORUMLULUK

Madde 7- Atık Yönetimi Müdürlüğü, İstanbul Büyükşehir Belediyesi Başkanlık Makamı’nca deruhte edilen ve bu yönetmeliğin 5. Maddesinde belirtilen görevleri gereken özen ve çabuklukla yapar. Ayrıca hizmetleri planlı, programlı, etkin ve uyum içinde yürütmek ve koordinasyonunu sağlamaktan sorumludur.

ÜÇÜNCÜ KISIM

MÜDÜRLÜĞÜN İDARİ TEŞKİLATLANMASI

PERSONELİN GÖREV, YETKİ ve SORUMLULUKLARI

Madde 8- Atık Yönetimi Müdürlüğünün teşkilat yapısı aşağıdaki gibidir.

A.  PERSONEL

Müdür

Müdür Yardımcıları

Şefler

Teknik Elemanlar

Memurlar

İşçiler

B. TEŞKİLAT BİRİMLERİ

Atık Yönetimi Müdürlüğünün Teşkilat birimleri Müdür Yardımcılıkları ve Şefliklerden teşekkül eder. Müdür Yardımcılıklarının sayısı ihtiyaca göre belirlenir. Hangi şefliklerin hangi müdür yardımcılığına bağlanacağı Müdür tarafından belirlenir.

Atık Yönetimi Müdürlüğü bünyesinde yer alan şeflikler aşağıda belirtilmiştir. Atık Yönetimi Müdürü hizmet gereklerine uygun olarak şefliklerin yapısında ve adedinde gerekli düzenlemeleri ve işlemleri mevzuat çerçevesinde yapar.

Teşkilat Birimleri:

Müdür

İdari Müdür Yardımcılığı

Bölgeler Müdür Yardımcılığı

Teknik Müdür Yardımcılığı

Şeflikler:

1. Evrak Kayıt ve Arşiv Şefliği

2. Ayniyat Şefliği

3. Personel ve Muhasebe Şefliği

4. Sosyal ve İdari İşler Şefliği

5. Bölge Şeflikleri

6. İmha ve Tıbbi Atık Şefliği

7. İhale ve Teknik Hizmetler Şefliği

8. Bilgi İşlem Şefliği

9. Ar-Ge Şefliği

PERSONELİN GÖREV, YETKİ ve SORUMLULUKLARI

Madde 9- Atık Yönetimi Müdürlüğünde çalışan personelin başlıca görevleri aşağıda belirtilmiştir.

ATIK YÖNETİMİ MÜDÜRÜ
1. Müdürlüğü başkanlığa karşı temsil eder.

2. Müdürlüğün yönetiminde tam yetkili ve sorumlu kişidir. Bünyesinde görevli tüm personelin amiridir.

3. Müdürlük personelinin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

4. Atık Yönetimi Müdürlüğü görevlerini planlar, görev ve yetkilerin mevzuat gereği yapılmasını sağlar, izler ve denetler.

5. Personelin görev ve yetki dağılımını mevzuata uygun olarak hazırlar, takip eder ve müdürlüğün her türlü çalışmalarını düzenler.

6. Müdürlük bünyesinde görev yapan şefliklerin tüm iş ve işlemlerinin zamanında ve doğru olarak yerine getirilmesini, müdürlük bünyesinde çalışan memur, daimi işçi, geçici işçi ve sözleşmeli personelin özlük işlemlerinin mevzuat çerçevesinde yürütülmesini sağlar.

7. Müdürlük çalışmalarının düzenli ve eksiksiz yerine getirilmesi için gerekli tedbirleri alır.

8. Yönetmelik, talimat, yıllık bütçe, yıllık plan, program, Müdürlüğün bilanço ve personel kadro taslaklarını hazırlayıp Başkanlığa sunar.

9. Bağlı olduğu Daire Başkanlığının şifai onayını almak suretiyle gerekli gördüğü hallerde Müdürlük bünyesindeki birimleri, birimlerin görev alanını, yetki ve sorumluluklarını organize eder.

10. Müdürlük personelinin iş ve işyeri güvenliğinin ve emniyetinin sağlanması için tedbirler alıp, müdürlüğe ait Sivil Savunma ve Yangından Korunma Yöntemleri ile ilgili düzenlemeler yapar.

11. Müdürlük ile ilgili işlerde diğer belediye birimleri arasındaki koordinasyonu organize eder.

12. Müdürlüğün taahhuk amiri olup, müdürlükte çalışan personelin birinci derece sicil amiridir.

13. Müdürlüğün görev alanına giren konularda araştırma yapılmasına karar verir, bu iş için gerekli alım-satım, ihale işlerinin teklifini hazırlayıp, ilgili birime sunar; işlemlerin yürütülmesini, kontrolünü ve sonuçlandırılmasını sağlar. Başkanlık makamının istediği ve yasalarda belirtilen her türlü görevleri yapar.

14. Yeni yasal düzenleme ve organizasyonlar sonucunda Atık Yönetimi   Müdürlüğü’ne verilecek görevleri yapar ve takip eder.

Kadronun Gerektirdiği Genel Nitelikler:
657 sayılı Devlet Memurları Kanununun ilgili hükümlerinde öngörülen nitelikleri taşımak.

Özel Nitelikler:
1. En az 4 yıllık fakülte veya yüksekokul mezunu olmak.

2. Sicil raporlarına göre son 3 yıllık hizmetinde olumlu sicil notu almış olmak. 

MÜDÜR YARDIMCILARININ GÖREV, YETKİ ve SORUMLULUKLARI

1. Yönetimde, Müdürün görev alanına giren konularda Müdüre yardımcı olur.

2. Müdür tarafından verilen görevleri yasal mevzuat çerçevesinde yapar.

3. İlgili mevzuat doğrultusunda ve müdür tarafından devredilen müdüriyet makamı yetkilerini kullanır.

4. Görev bölümü ile kendisine bağlı şefliklerin personelinin sevk, idare ve takibinden sorumludur.

5. Kendilerine bağlı bulunan hizmet birimlerinin çalışmalarını izleyerek bu birimlerin kanun, tüzük ve yönetmeliklerde belirtilen esaslara uygun olarak zamanında ve en iyi şekilde görevlerini yapmalarını sağlar, takip ve kontrol eder.

6. Görev bölümü ile kendisine bağlı personelin izin, rapor, mesai, devam vb. işlemlerini takip ve kontrol eder.

7. Müdür tarafından kendisine havale edilen evraklarla ilgili işlemleri zamanında yapar, gerektiğinde evrakla ilgili şefliklere veya personele havale eder ve takibini yapar.

8. Bağlı şefliklerin yazışmalarını inceler, uygunsa paraflayarak müdüre gönderir, müdüriyet makamınca uygun görüldüğü takdirde imza yetkisini kullanır.

9. Müdürlük makamınca uygun görülen programların yürütülmesi için, karar verme, tedbir alma ve uygulatma yetkisini kullanır.

10. Görevi ile alakalı mevzuat, bu yönetmelik ile kendisine verilen görevlerin gereğinin yerine getirilmesinde, yetkilerin zamanında ve gereğince kullanılmasında Müdüre karşı sorumludur.

Kadronun Gerektirdiği Genel Nitelikler:
657 sayılı Devlet Memurları Kanununun ilgili hükümlerinde öngörülen nitelikleri taşımak.

Özel Nitelikler:
1. En az 4 yıllık fakülte veya 2 yıllık yüksekokul mezunu olmak.

2. Sicil raporlarına göre son 3 yıllık hizmetinde olumlu sicil notu almış olmak.

BÜRO ŞEFLERİNİN GÖREV, YETKİ ve SORUMLULUKLARI

1. Kendilerine verilen işleri, yasalar, tüzükler, yönetmelikler ve bu yönetmelik esaslarına göre yapar veya maiyetindeki personel vasıtasıyla yaptırır.

2. Emrindeki personele iş dağıtımı yaparak onlara görev verir ve sonuçlarını izler. Personelin iş ve mesai durumunu kontrol eder ve denetler.

3. Büroların Emniyetini sağlayıcı tedbirleri alır. Şeflik ile ilgili sivil savunma ve yangından koruma talimatlarını uygular.

4. Sorumlu oldukları büronun çalışma alanına giren konular ile ilgili olarak sorumlu Müdür Yardımcısının veya Müdürün vereceği görevleri yapar veya yaptırırlar.

5. Görevleri ile ilgili olarak her türlü yasal mevzuatı takip etmek, maiyetindeki personeli de bu doğrultuda bilgilendirmek.

6. Şeflik bünyesinde yürütülen faaliyetler hakkında her an bilgi ve görüş bildirecek şekilde işlere hakim olmak.

7. Maiyetindeki personelin gerek birbirleriyle ve gerekse vatandaşlar ile olan ilişkilerde hoşgörü ve iş ahlakına uygun olarak hareket etmelerini sağlamak.

8. Bürolarıyla ilgili araç-gereç ve personelin ihtiyacını zamanında tespit ederek, bağlı olduğu Müdür Yardımcısına bildirmek.

9. İşlerin plan ve programa bağlı olarak özellikli ve süreli yazışma işlemlerinin zamanında ve usule uygun olarak yapılıp sonuçlandırmak.

10. Gelen evrak ve zimmet kayıtlarının zamanında ve düzenli olarak tutulmasını sağlamak, maiyetindeki personel arasında hakkaniyet ve eşitlik esaslarına uygun olarak iş ve evrak zimmetleşmelerini sağlamak ve yazıların gizliliğini temin etmek.

11. Sorumluluk alanına giren konularda aylık ve yıllık faaliyet raporlarını hazırlamak ve bunları amirine bildirmek.

12.
Görevi gereği sorumluluğuna verilen malzeme, araç, gereç, teçhizat ve her türlü malzemeyi iyi kullanmak, temiz ve düzenli bulundurmak, kaybetmemek, görevinden ayrılması halinde devir ve teslim işlemlerini eksiksiz yerine getirmek.

13.
Görevi ile alakalı mevzuat, bu yönetmelik ile kendisine verilen görevlerin gereğinin yerine getirilmesinde, yetkilerin zamanında ve gereğince kullanılmasında bağlı bulunduğu müdür yardımcısına ve Müdüre karşı sorumlu olmak.

Kadronun Gerektirdiği Genel Nitelikler:

657 sayılı Devlet Memurları Kanununun ilgili hükümlerinde öngörülen nitelikleri taşımak.

Özel Nitelikler:

1. En az Lise ve Dengi okul Mezunu olmak.

2. Sicil raporlarına göre son 3 yıllık hizmetinde olumlu sicil notu almış olmak.

BÖLGE ŞEFLERİNİN GÖREV, YETKİ ve SORUMLULUKLARI

1. Müdürlük makamınca verilecek görevleri kanun, tüzük, yönetmelik, yönerge, genelge, yazılı ve sözlü hizmet emirlerine uygun olarak iş programları doğrultusunda yapmak, tanınan süre içerisinde bitirilmesini sağlamak.

2. Müdürlüğün görev alanına giren ve bu görev doğrultusunda yapılması gereken bölge sorumluk alanı ve büro çalışmalarını yapmak, yapılanları kontrol etmek. İlgili raporları hazırlamak, yazışma işlemlerinin zamanında ve usulüne uygun olarak yapılıp sonuçlandırılmasını sağlamak.

3. Çalışmalarda kendisine bağlı elemanlar arasında iş ve görev dağılımı yapmak.

4. Hizmetlerin aksamadan yürütülmesini ve devamlılığını sağlamak.

5. Şefliğine bağlı personelin iş dağılımını yaparak işe devamını, çalışma disiplinini ve çalışma verimini sağlamak.

6. İhtiyaçları zamanında tespit etmek, temini için bölge müdür yardımcısının bilgisi dahilinde Müdüriyet makamına zamanında bildirmek.

7. Çalışan personelin iş ve işyeri güvenliğinin ve emniyeti sağlayıcı tedbirleri almak. Sivil savunma ve yangından koruma talimatlarını uygulamak ve denetlemek.

8. Görevi gereği sorumluluğuna verilen malzeme, araç, gereç, teçhizat ve her türlü malzemeyi iyi kullanmak, temiz ve düzenli bulundurmak, kaybetmemek, görevinden ayrılması halinde devir ve teslim işlemlerini eksiksiz yerine getirmek.

9. Görevi ile alakalı mevzuat, bu yönetmelik ile kendisine verilen görevlerin gereğinin yerine getirilmesinde, yetkilerin zamanında ve gereğince kullanılmasında bağlı bulunduğu müdür yardımcısı ve Müdüre karşı sorumlu olmak.

Kadronun Gerektirdiği Genel Nitelikler:

657 sayılı Devlet Memurları Kanununun ilgili hükümlerinde öngörülen nitelikleri taşımak.

Özel Nitelikler:

1. En az Lise ve Dengi okul Mezunu olmak.

2. Sicil raporlarına göre son 3 yıllık hizmetinde olumlu sicil notu almış olmak.

TEKNİK ELEMANLARIN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 

1. Müdürlük makamınca kendilerine verilen tüm mühendislik hizmetlerini (arazi kontrol ve büro çalışmaları) teknik sorumlulukları altında kanun, tüzük, yönetmelik, sözlü ve yazılı hizmet emirlerine, iş programlarına, şartname ve sözleşmelere, fenni, teknik, bilimsel, ekonomik kurallara ve standartlara uygun olarak yapmak, kontrol etmek, sonuç ve tespitleri tutanak veya raporla belgeleyerek gereğini yapmak ve amirlerine bilgi vermek.

2. Görevi alanına giren hizmetleri kusursuz ve zamanında tamamlamak, verilen iş programlarının iş gücü kaybına meydan vermeden, eş güdüm ile emniyetle yürütülmesini sağlamak, arızaları gidermek için zamanında gerekli önlemleri almak veya aldırmak.

3. Müdür veya ilgili müdür yardımcılarınca kendilerine havale edilen evrakların zamanında gereğini yapmak.

4. Görevi gereği kendisine verilmiş araç, gereç ve her türlü malzemeyi hizmet amacına uygun kullanmak, temiz ve düzenli tutmak, korumak, ayrılması halinde devir ve teslim şartlarını yerine getirmek.

5. Müdürlük tarafından yapılan çalışma ve kontrol programlarına uymak ve aylık değerlendirme raporları hazırlamak.

6. Katı Atık Yönetimi ile ilgili her türlü eğitim, sempozyum, gezi vb. faaliyetlerde gerektiğinde görev almak ve katılmak.

7. Kontrol hizmeti olan mühendislerin (Teknik elemanların) aylık kontrollük hizmet çizelgelerini yaparak her ayın başında ilgili müdür yardımcısına vermek.

8. Görevi ile alakalı mevzuat, bu yönetmelik ile kendisine verilen görevlerin gereğinin yerine getirilmesinde, yetkilerin zamanında ve gereğince kullanılmasında bağlı bulunduğu müdür yardımcısına ve Müdüre karşı sorumlu olmak.

Kadronun Gerektirdiği Genel Nitelikler:

657 sayılı Devlet Memurları Kanununun ilgili hükümlerinde öngörülen nitelikleri taşımak.

Özel Nitelikler:

1.   4 yıllık Fakülte Mezunu olmak.                   

2.   Sicil raporlarına göre son 3 yıllık hizmetinde olumlu sicil notu almış olmak.

MEMURLARIN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

1.
Görevlerini kanunlar, kanun hükmünde kararnameler, tüzükler, yönetmelikler, Başkanlık genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat çerçevesinde Müdür, Müdür Yardımcı ve Şefin talimatları doğrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmak.

Kadronun Gerektirdiği Genel Nitelikler:

657 sayılı Devlet Memurları Kanununun ilgili hükümlerinde öngörülen nitelikleri taşımak.

Özel Nitelikler:
1. En az Lise ve dengi okul mezunu olmak.

2. 2.Sicil raporlarına göre son 3 yıllık hizmetinde olumlu sicil notu almış olmak 

ŞOFÖR VE OPERATÖRLERİN GÖREV, YETKİ ve SORUMLULUKLARI

1. Kendisine teslim edilen vasıta ve hizmet araçlarının müdürlük hizmetlerinde verimli kullanılmasından, bakımından, tamirinden sorumlu olup, kasıtlı ve ihmal sonucu hasara uğratılan vasıtanın ve hizmet araçlarının zararından sorumlu olmak,

2. Vasıtaların periyodik muayenelerinin takibini yaparak amirlerine bilgi vermek

3. Vasıtanın günlük temizlik, yakıt ikmali, yağlama vs. işlemlerini yaparak aracı hizmete 

             hazır bir vaziyette tutmak.

4. Vasıtaları görev harici hiçbir hususi işte kullanmamak. Aksi halde haklarına kanuni                işlem uygulanacağını bilmek.

5. Çalışmalarından Amirlerine karşı sorumlu olmak.

6. Amirlerinin vereceği diğer görevleri yapmak.

İŞÇİ PERSONELİN GÖREV VE SORUMLULUKLARI:

1.  Görevi gereği Amirlerince kendilerine tevdi edilen işleri mevzuata uygun, zamanında,

     emniyetle ve eksiksiz olarak yapmak,

2.
Görevi yürütürken dürüst, çalışkan, görevine bağlı, gerek amirlerine gerekse iş arkadaşlarına saygılı olmak,

3. Bağlı bulunduğu amirin haberi olmadan görev yerini değiştirmemek ve terk etmemek,

4. Çalıştığı kurumun çıkarlarını korumak,

5. Görevi gereği kendisine verilen her türlü malzeme, araç, gereç ve cihazları iyi kullanmak,    temiz ve düzenli bulundurmak, korumak,

6. Çalışmalardan amirlerine karşı sorumlu olmak.

7. Amirlerinin vereceği diğer görevleri yapmak.

DÖRDÜNCÜ KISIM

                                    GÖREVLER, GÖREV ve HİZMETLERİN İCRASI

GÖREVLER

Madde 10- Atık Yönetimi Müdürlüğünün yasal görevleri ile bu görevleri yapmakla yükümlü şeflikler aşağıda belirtilmiştir.

a. Evrak Kayıt ve Arşiv Şefliği

Evrak Kayıt ve Arşiv Şefliğinin görevleri şunlardır:

1. Müdürlüğe gelen ve müdürlükçe çeşitli birimlere giden evrakın kayıt işlemlerinin zamanında ve usulüne uygun olarak yapılmasını sağlamak.

2. Belli zamanlarda kayıtların karşılığı kapanmayan evrakın araştırmasını yapmak, bu konuda gerekli raporların hazırlanmasını sağlamak.

3. Müdür tarafından havale edilen evrakı zimmet karşılığı ilgisine vererek evrak kayıt programında bu durumun belirtilmesini sağlamak.

4. Müdürlük yazılarının yetkililerce imzalanmasını müteakip ilgili birimlere intikalini sağlamak.

5. Her türlü genelge, bildiri, yönetmelik ve başkanlık emirlerini takip etmek, ilgili personele havale etmek ve arşivlemek

6. Müdürlükte tutulan defter, dosya, bilumum evrak ve belgelerin arşiv görevlisi tarafından ilgili yönetmeliklere uygun biçimde teslim alınıp, birim arşivinde muhafazasını sağlamak.

7. Gelen ve giden evrakın bir suretini ilgili dosyada muhafaza etmek.

8. Müdürlükçe uygun görülen diğer hizmetleri yürütmek.

b. Ayniyat Şefliği

Ayniyat şefliğinin görevleri şunlardır:

1. Müdürlüğün ihtiyacı olan demirbaş ve sarf malzemelerin temini için gerekli işlemleri yapmak.

2. Talep edilen malzemelerin alımı, dağıtımı ve bunların demirbaş kayıt defterine ve bilgisayar ortamındaki programa kayıt işlemlerini yürütmek.

3. Hizmette bulunan demirbaş malzemelerinin numaralanmasını sağlamak.

4. Demirbaşlardan hizmet göremeyecek durumda olanları terkin etme ve kayıttan silme işlemlerini yürütmek

5. Mal sorumluluğu ile ilgili iş ve işlemlerin yerine getirilmesini sağlayıcı tedbirler almak.

6. Her mali yılsonunda demirbaş sayımlarının yapılması işlemlerini yürütüp, sayım sonucu noksan ve fazlalıkları tespit etmek.

7. Ayniyat Yönetmeliği çerçevesinde gerekli görevleri yerine getirmek.

c. Personel ve Muhasebe Şefliği

Personel ve Muhasebe şefliğinin görevleri şunlardır:

1. Müdürlükte çalışan personelin her türlü özlük işlemlerinin düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlamak.

2. Müdürlük personelinin yıllık sicil raporlarını hazırlamak, gerekli işlemlerin yapılıp personel işleri müdürlüğüne gidişini takip etmek.

3. Personelin derece ve kademe işlemlerini takip etmek.

4. Personele ait yıllık izin çizelgelerini hazırlayarak onaylarını almak ve takibini yapmak.

5. İzine ayrılan ve rapor alan personelin izine ayrılış ve dönüşünü izleyerek personelin izine ayrılış ve dönüşünü izleyerek Personel İşleri Müdürlüğüne bildirmek.

6. Müdürlük personelinin sağlık işlemleri ile ilgili işlerini yürütmek, hasta olan personele veya bakmakla yükümlü olduğu yakınlarına ait vizite kâğıdını hazırlamak,

7. Personel nakillerinde nakil işlemlerini yapmak.

8. Müdürlüğün memur ve işçi personelinin sosyal ve mali haklar ile ilgili işlemlerinin, maaş, yan ödeme, emekli ikramiyeleri, kıdem tazminatı v.b. işlemleri yürütmek.

9. Müdürlük ve bağlı birimlerin telefon, faks, elektrik, doğalgaz ve su giderlerinin tahakkukunu sağlamak, ödemelerin takibini yapmak.

10. Gerekli durumlarda avans kredi evrakının hazırlanmasını sağlamak.

11. Bölge şefliklerince düzenlenen aylık işçi puantaj cetvellerinin ilgili müdürlüklere gönderilmesini sağlamak.

12. Müdürlükçe uygun görülen diğer hizmetleri yürütmek.

d. Sosyal ve İdari İşler Şefliği

Sosyal ve idari işler Şefliğinin görevleri şunlardır:

1. Müdürlük hizmet binası ve çevresinin temiz ve düzenli tutulmasını sağlamak.

2. Müdürlük iç ve dış telefon haberleşmesinin, telsiz telefon ve faks hizmetlerinin başkanlık prensip ve kararlarına uygun olarak yapılamasını sağlamak.

3. Müdürlük ve bağlı birimler ile başkanlık ve bağlı birimlerin telefon, faks numaraları, telsiz kodları ile adreslerinin değişen ve gelişen durumlarına göre takibini yapmak ve buna göre rehber hazırlamak.

4. Müdürlük haberleşme hizmetlerini sağlayan telsiz ve santral bölümünün işlerinin koordinesi, işleyişi ve denetimini sağlamak.

5. Müdürlük bünyesinde kullanılan, Belediyeye ait veya kiralanmış bulunan tüm araçların her zaman bakımlı, temiz ve faal durumda bulundurulmasını sağlamak.

6. Akaryakıt tüketimini takip etmek.

7. Müdürlük ve bağlı birimlerine görev yapan hizmet araçları için köprü geçiş biletlerinin temini ile, dağıtım işlerini yürütmek.

8. Müdürlüğün sivil savunma, güvenlik ve yangından korunma planlarını hazırlamak ve takip etmek.

9. Müdürlük yemekhane ve müştemilatının temiz ve düzenli tutulmasını sağlamak.

10. Müdürlük tarafından yapılacak her türlü sosyal ve kültürel faaliyetleri organize etmek.

11. Müdürlükçe uygun görülen diğer hizmetleri yürütmek.

e. Bölge Şeflikleri

Bölge Şefliklerinin görevleri şunlardır:

1. İstanbul genelindeki ana arter ve meydanların araçla ve elle süpürülmesi, yıkaması ve her türlü görüntü kirliliğinin giderilmesi hizmetlerini kontrol ve koordine etmek,

2. Şefliklerde bulunan araç gereçlerin bakım onarımlarını programlayarak takip etmek ve bunlar için görevlendirilen personeli yönetmek.

3. Hizmet binaları ve müştemilatı ile çevresinin düzenli ve bakımlı olmasını sağlamak.

4. Karla Mücadele çalışmalarında başkanlık talimatları doğrultusunda ilgili birimler ile koordineli olarak kar küreme, tuzlama vb. çalışmalarını yürütülmesine yardımcı olmak.

5. Ana arter ve ana arter niteliği taşıyan yollardaki çöp ve moloz dökümlerinin önlenmesi için gerekli tedbirlerin alınması konusunda ilgili birimler ile koordinasyon sağlamak,

6. Şefliklerde çalışan personelin mesai, devam, vizite v.s. işlemlerini takip ve kontrol etmek ve aylık puantaj çizelgelerini hazırlamak.

7. Müdürlükçe uygun görülen diğer hizmetleri yürütmek.

f. İmha ve Tıbbi Atık Şefliği

İmha ve Tıbbi Atık Şefliğinin görevleri şunlardır:

1.  İstanbul il sınırları dâhilinde kurum, kuruluş, gerçek ve tüzel kişiler tarafından imhası

     istenen malzemelerin yazılı olarak Müdürlüğümüze iletilmesi ve imha neticesinde  tespit

     ve imha işlemlerinin yürütülmesini sağlamak.

2. İlgili Mevzuat ve Katı Atıkların Kontrolü Yönetmeliği’ne uygun olarak imhası istenen malzemeleri imha programı dâhilinde tesislere getirilen, imhalık malzemelere, imha işlemi bitene kadar nezaret etmek.

3. Gerektiğinde imha edilecek malzemeyi görmeye gitmek

4. İmha işlemleri bitene kadar olan süre içinde gerektiğinde her aşamada için işleyişini takip ederek sonuçlandırmak,

5. Depolama sahasında imhası gerçekleştirilmeyecek malzemeleri, gerektiğinde bir başka imha tesisine noter ile beraber tuttukları bir tutanak ile herhangi bir kişiye yed-i emin olarak teslim etmek.

6. İmha işlemleri ile ilgili problemleri değerlendirip talepleri rapor etmek ve gerektiğinde imha işlemleri ile ilgili her türlü raporları hazırlayarak ilgili Müdür Yardımcılığına sunmak,

7. Gerektiğinde, konuyla, ilgili toplantılara ve kurallara gündem sunmak.

8. İlgili mevzuat ve Tıbbi Atıkların Kontrolü Yönetmeliğine göre Tıbbi atıkların yönetiminde belirlenen hususları uygulamak.

9. 20 yatak üzeri hastanelerle ilgili Tahakkuk çizelgelerini yıllık olarak hazırlayıp tahsilatı için Gelirler Müdürlüğüne bildirmek.

10. Kadro yatak sayısını düşürmek ve yükseltmek isteyen sağlık kuruluşları hakkında Sağlık Bakanlığının onay yazısı doğrultusunda işlem yapmak.

11. Sağlık kuruluşları ile tıbbi atık sözleşmeleri yapmak.

12. Tıbbi Atıkların Kontrolü Yönetmeliğine uymayan kuruluşları, İl Çevre ve Orman Müdürlüğüne bildirmek.

13. Gerektiğinde Sağlık kuruluşlarının tıbbi atık depolarını yerinde ve aksaklıkları tespit etmek.

14. Tıbbi atıklarla ilgili her türlü eğitim ve sempozyum v.b. çalışmaları yapmak.

15.Tıbbi atıkların ücretlendirilmesi, denetlenmesi ve yönetimiyle alakalı hususlarda gerektiğinde İl Mahalli Çevre Kuruluna veya konuyla ilgili toplantı ve kurullara gündem sunmak.

16. Müdürlükçe uygun görülen diğer hizmetleri yürütmek.

g. İhale ve Teknik Hizmetler Şefliği 
İhale ve Teknik Hizmetler şefliğinin görevleri şunlardır.

1. 4734 sayılı kamu ihale kanununu ve tabi olduğu sair mevzuat ile bu mevzuatın uygulanmasına ilişkin olarak yayımlanan tüzükler, yönetmelikler, Başbakanlık, ilgili Bakanlık ve Büyükşehir Belediye Başkanlığının genelge, talimat ve bildirilerine uygun olarak ihale dosyalarını hazırlamak.

2. Müdürlük hizmetlerinin yürütülmesi için yapılan ihalelerin yazışmalarını yapmak, takip etmek ve arşivlemek.

3. Müdürlükçe uygun görülen diğer hizmetleri yürütmek.

h. Bilgi İşlem ve Ar-Ge Şefliği 

Bilgi İşlem ve Ar-Ge Şefliği görevleri şunlardır.

1. Müdürlük faaliyetleri ile ilgili proje üretmek amacıyla araştırmalar yapmak ve bu amaçla ilgili kamu kurumları, üniversiteler ve özel şirketlerle irtibat sağlamak.

2. Başlanan projeyi takip etme, geliştirme ve sonuçlandırarak müdüriyet makamına sunmak.

3. Katı atık sektörüyle ilgili yurtiçi ve yurtdışı; fuar, seminer ve sempozyumları takip etmek, gerekli görülenlere katılmak ve konuyla alakalı olan müdürlük personelinin katılımını sağlamak.

4. Gerekli görüldüğü takdirde üniversitelerden, diğer kurumlardan ve özel sektörden eğitim veya danışmanlık hizmetleri almak.

5. Belediye, müdürlük ve konuyla ilgili mevzuatlara uymak, katı atıklarla ilgili mevzuatı takip etmek.

6. İlgili yayınların takibini yapmak, Kamu kurumları, üniversiteler ve özel şirketlerden gerektiğinde proje, kitap, cd ve benzeri dokümanları istemek ve bunları proje çalışmalarında değerlendirmek.

7. Birimler arası koordinasyonu ve yönetimi geliştirici çalışmalar yapmak.

8. Bilgi işlem faaliyetlerini koordine etmek.

9. Gerekli görüldüğü takdirde laboratuar ve kalite çalışmaları yapmak.

10. Okullar, üniversiteler, kamu ve özel kuruluşların bilgi istemesi ziyaret, proje gruplarının tesislerimizde gezdirilmesi v.b. talepleri karşılamak, cevap vermek, yazışmalar yapmak ve sonuçlandırmak.

11. Müdürlük bünyesinde kullanılan tüm teknik donanım ve cihazların (bilgisayar, tarayıcı, yazıcı v.b.) kullanımını takip etmek, bakım işlerini yürütmek.

12. Bilgisayar, yazıcı, tarayıcı v.b. tüm teknik donanım ve cihazların kullanımında kullanıcı personele yardımcı olmak, sorunlarını çözmek.

13. Müdürlükte, elektronik ortamda muhafaza edilmesi istenen her türlü bilgi ve belgeden oluşan bir elektronik arşiv oluşturmak.

14.
Müdürlük İnternet sayfasını düzenlemek, yenilemek, hazırlamak amaçlı her türlü çalışmayı yapmak.

15.
Birimlerin her türlü yazılım ve donanım ihtiyaçlarını takip etmek, yüklemek ve güncellemelerini yapmak.

16.
Alanıyla ilgili gelişme ve yenilikleri takip etmek elde ettiği verileri ilgili müdür yardımcısına rapor halinde sunmak.

17. Büyükşehir Belediyesi’nin ilgili müdürlükleri ile koordineli çalışmak.

18. Müdürlükçe uygun görülen diğer hizmetleri yürütmek.

GÖREVİN KABULÜ:

Madde 11- Müdürlüğün tüm personeline belge ve dosyalar evrak kayıt şefi tarafından zimmet defterine (bilgisayara) kaydedilerek verilir. İlgililer, zimmetindeki bilumum belgeler ve dosyalardan şahsen sorumludurlar.

GÖREVİN PLANLANMASI:

Madde 12- Atık Yönetimi Müdürlüğündeki çalışmalar; Müdür ve Müdür Yardımcıları tarafından düzenlenen plan ve program içerisinde yürütülür.

GÖREVİN YÜRÜTÜLMESİ:

Madde 13- Atık Yönetimi Müdürlüğü’nün tüm personeli kendilerine verilen görevleri ve üst makamlarca verilen diğer görevleri gereken özen ve dikkati göstererek yerine getirir.

BEŞİNCİ KISIM

İŞBİRLİĞİ ve KOORDİNASYON

Madde 14- Atık Yönetimi Müdürlüğü birimleri arasında ve kurumlar arasında işbirliği ve koordinasyon sağlanmasına azami dikkat gösterir.

Müdürlük Birimleri Arasında İşbirliği ve Koordinasyon

1. Atık Yönetimi Müdürlüğüne bağlı şeflikler arasında işbirliği Müdür ve Müdür Yardımcıları tarafından sağlanır.

2. Bir şefliğe bağlı olan personel arasındaki işbirliği ilgili birim şefi tarafından sağlanır.

3. Atık Yönetimi Müdürlüğüne gelen tüm yazı ve belgeler İdari İşlem (Evrak Kayıt) Şefliğinde toplanır, Müdür veya Müdür Yardımcısı tarafından incelenip gereği yapılmak üzere ilgili müdür yardımcına havalesi yapılan evrak bilgisayarda kaydı yapılarak işleme konulur ve ilgili müdür yardımcısına zimmet karşılığı teslim edilir.

4. Bu yönetmelikte adı geçen tüm görevlilerin görevden ayrılması, emeklilik veya başka yere atanmaları halinde; görevlerinden ayrılabilmeleri için kendilerine verilmiş bulunan dosyaları, belgeleri, her türlü yazıları, kendilerine teslim edilmiş olan her türlü demirbaş malzemeyi yerlerine atanmış veya bu konuda amirlerce görevlendirilmiş olanlara, bunların o günkü durumunu açıkça belirten bir çizelge düzenleyerek teslim etmeleri, devir alanların ise bu dosyaları, belgeleri ve her türlü yazıları inceleyerek; bunların çizelgede gösterilen durumda olduğunu belirleyerek teslim alır.

5. Yukarıda adı geçen görevlilerin devir teslimi gerçekleşmeden ya da ayrılması halinde; daha önce kendilerine verilmiş olan her türlü işlerle ilgili dosyalar, belgeler ve yazılar Müdür veya görevlendirdiği görevli tarafından son durumları düzenlenecek tutanak ile belirtilerek yeni görevliye teslim olunur.

    ALTINCI KISIM

DİĞER HÜKÜMLER

Evraka Yapılacak İşlem ve Arşivleme

Madde 15- Evraka yapılacak işlem ve arşivleme işleri aşağıdaki prosedüre uygun olarak yapılır.

1. Atık Yönetimi Müdürlüğüne gelen ve evrak kayıt ve arşiv şefi tarafından alınan tüm belgeler, bilgisayar ortamında evrak kayıt programına kayıt edildikten sonra ilgililere zimmet karşılığı verilir.

2. Personel kendilerine zimmetle verilen belgeleri inceler, gerekirse Müdür, Müdür Yardımcısı ve Şefinden bilgi ve görüş alarak evrakları zaman içinde cevaplandırır.

3. Atık Yönetimi Müdürlüğünce cevaplandırılan belge ve yazılar ilgili evrak kayıt programındaki kaydı düşülerek tarih ve numarası verilmek suretiyle Yazı İşleri Müdürlüğü kalemine zimmet karşılığı teslim edilir.

4. Merkez bina içindeki müdürlüklere evraklar kurye ile gönderilerek zimmet mukabili ilgili müdürlük kalemine zimmet karşılığı teslim edilir.

5. Atık Yönetimi Müdürlüğünce yapılan yazışmaların dosya suretleri ilgili birimlerde Arşiv ve Dosyalama Yönetmeliğine uygun olarak saklanır. Personele ait evrak ve yazılar müdürlükte gölge dosya olarak oluşturulan özlük dosyalarında saklanır. Bu örneklerin saklanmasından ve istenildiğinde çıkarılmasından ilgili birim şefleri sorumludur.

6. Geçmiş yıllara ait arşive teslim edilen klasör ve dosyaların gerektiğinde talep edilmesi durumunda arşiv şefi tarafından programa işlenerek zimmetle ilgiliye teslim edilir. 

Müdürlük İçi Denetim

Madde 16- Personel en yakın amirinden başlayarak denetime tabi tutulur. Atık Yönetimi Müdürü müdürlüğün tüm personelini her zaman denetleme ve yönlendirme yetkisine sahiptir. Gerek gördüğünde ilgili personelden neticelendirdikleri ve bekleyen evraklar hakkında bilgi ister.

YEDİNCİ KISIM

SON HÜKÜMLER

YÜRÜRLÜK

Madde 17- Bu yönetmelik hükümleri İstanbul Büyükşehir Belediyesi Meclisinin kararı ve ilanı ile yürürlüğe girer. Yayım tarihinden itibaren önceki yönetmelik hükümleri yürürlükten kalkar.

YÜRÜTME

Madde 18- Bu yönetmelik hükümlerini Büyükşehir Belediye Başkanı ve Atık Yönetimi Müdürü yürütür.
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