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GENEL GEREKCE

5393 sayili Belediye Kanununun 15. maddesinin (b) bendi uyarinca belediyeler,
yonetmelik ¢ikarmak ile yetkilendirilmistir.

Bu yénetmelik, Istanbul Ili Sultanbeyli Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirléigii’ niin
gorev, yetki ve sorumluluklarini, ¢alisma usul ve esaslarin, tegkilat yapisini, hukuki statiisiinii
belirlemek ve hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak amaciyla
hazirlanmigtir



T.C.
SULTANBEYLi BELEDIYESI

TEMIZLIK ISLERi MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Baslangic Hiikiimleri
Amag
MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Temizlik Isleri Midiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki
ve sorumluluklar ile ¢aligsma usul ve esaslarim diizenlemektir.

Kapsam _
MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Temizlik Isleri Miidiirliigiinii kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yénetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15-b
ile 48. maddesi, 22/02/2007 tarih ve 26442 sayili Belediye ve Bagh Kuruluslar: ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik hitkiimleri, 5210 sayih
Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar: Hakkinda Yonetmelik ve diger meri mevzuatlarda yer alan
hiikkiimlere dayamilarak hazirlanmugtir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gecen;

a) Belediye: Sultanbeyli Belediyesini,

b) Baskan: Sultanbeyli Belediye Baskamn,

¢) Meclis: Sultanbeyli Belediye Bagkanlig1 Meclisini,

¢) Enciimen: Sultanbeyli Belediye Bagkanlii Enciimenini,

d) Bagkan Yardimcisi: Miidiirliigiin bagh oldugu Belediye Baskan Yardimcisini,
e) Miidiirliik: Sultanbeyli Belediye Bagkanhg Temizlik Isleri Miidiirliigii’nii,

) Mudiir: Miidiirliigtiniin en tist yoneticisi ve harcama ve ihale yetkilisini,

g) Sef: Miidiirliigiin Seflerini,

&) Biiro Personeli: Miidiirliikk blinyesinde ytiriitiilen gorev ve sorumluluklar belirli gérevli tim
memur, is¢i, s6zlesmeli personel ve diger ¢alisanlari,

h) Harcama Yetkilisi: Biitgeyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en iist
yOneticisini,

1) Gergeklestirme Gorevlisi: Harcama talimati {izerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6denmesi i¢in gerekli
belgelerin hazirlanmasi gérevlerini yiiriiten yetkiliyi,

i) Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilileri: Harcama yetkilisi adina tagimrlan teslim alan, koruyan,
kullanim yerlerine teslim eden, ilgili yénetmelikte belirtilen esas ve usullere gore kayitlar1 tutan
ve bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu
cercevesinde harcama yetkilisine kargi sorumlu olan gérevlileri,

ifade eder.

IKINCI BOLUM

Teskilat, Baghhk, Gorev, Yetki Ve Sorumluluk
Teskilat
MADDE 5- (1) Temizlik Igleri Miidiirliigii; miidiir, sef, yeteri kadar personelden kuruludur.
(2) Miidiirltigiin tegkilat yapis1 agsagidaki gibidir:
a) Temizlik Isleri Miidiirti
b) Temizlik Isleri Sefligi
¢) Kat1 Atik Aktarma Merkezi Sefligi
¢) Biiro ve Saha Hizmetleri
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Baghhk
MADDE 6- (1) Temizlik Igleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gérevlendirecesi Bagkan
Yardimcisina baglidir. Bagkan, bu gérevi bizzat veya gérevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

Temizlik isleri Miidiirliigiiniin Gérev, Yetki Ve Sorumluluklan

MADDE 7- (1) Temizlik Isleri Miidiirliiiiniin gérev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Miidiirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
igerisinde yerine getirmek,

b) Midiirltiglin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiirlitmek ve
sonuglandirmak,

c) Stratejik plana, yillik performans programina, yatinm programina ve miidiirliik biitgesine
uygun olarak ¢alismalarim yiiriitmek,

¢) Sultanbeyli Belediyesi I¢ Kontrol Eylem Plam’ndaki gorev ve sorumluluklarin yerine
getirilmesi igin gerekli ¢aligmalar1 yapmak,

d) Midiirliige gelen yazi ve dilekgeleri ilgili kanun geregince siiresi i¢erisinde cevaplamak,

e) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii mal alimy,
hizmet alm ile yapim islerinin hak ediglerini diizenlemek, kabullerini yaparak
sonuglandirmak,

f) Belediyenin orta ve uzun vadeli stratejilerini ve politikalarim belirlemek; amaclarim
olusturmak tizere gerekli caligmalar1 yapmak.

g) Midiirlik¢e yapilan islemlerin kayitlarmin  tutulmasini, gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasimi ve muhafazasini saglamak,

g) Gerektiginde belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluglarla, ilgili meslek
odalariyla, ihale siirecindeki ilgililerle yazigmalar yapmak,

h) Miidiirliigiin gérev alanina giren konularla ilgili olarak; Sultanbeyli Belediyesi resmi web
sitesinde (www.sultanbeyli.bel.tr) yayinlanmak iizere fotograf, video ve yazih olarak veri akisi
saglamak,

1) Ilgenin temizlik ve gevre sorunlarma yonelik ¢éziimler sunmak; gerekli kurum, kurulus ve
yetkililerle is birligi saglamak,

i) Kat1 atiklann diizenli olarak toplanmasini ve Kati Atiklarin Kontrolii Yonetmeliginde
belirtilen standartlar ddhilinde aktarma istasyonuna taginmasini saglamak,

j) Belediye simirlan igerisindeki ¢op toplama, tagima ¢aligma plan ve programini yapmak ve bu
plan dahilinde ¢alismalarim ve ihale sartnamesine uygun siirdiiriilmesini kontrol etmek,

k) Metal ¢op konteyner ve yer alti ¢6p konteyner ihtiyacin ve yerlestirilecek noktalar
belirlemek,

1) Cop konteynerlerinin bakim onariminin yapiimasim ve dezenfekte edilmesini saglamak,

m) Cop kavramina girmeyen ¢Op araglan tarafindan toplanmayan koltuk, kanepe, karyola,
dolap, buzdolab: vb. eski ev egyalarini toplamak,

n) llge halkinin gevre temizligi duyarhligim artiracak egitim programlari, seminer, etkinlik ve
projeler diizenlemek; bu amaca uygun ilan, pankart, brosiir gibi ¢aligsmalarla desteklemek,

Temizlik Isleri Miidiirii’niin Gérev, Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Temizlik Isleri Miidiirii’niin gérevleri sunlardr:

a) Midiirlik ¢aligmalarimi yasal mevzuata uygun olarak yiiriitmek; her tiirlii yasal mevzuat
degisikliklerinde miidiirliik ¢aligmalarimi yeniden diizenlemek ve ¢alisanlarin yasal mevzuata
ve degisikliklere uyum saglamasim temin etmek,

b) Miidiirliik adina yapilacak harcamalarda, harcama yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri
yapmak,

c¢) Midiirliigtin gérev ve ¢aligma y6netmeligi hazirhk ¢alismalarim yiiriitmek,

¢) Miidiirliik ¢alismalariyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yonetmelikler ve yonergeler
hazirlayarak uygulamaya koymak,

d) Midiirligtin ¢alisma programlarini (giinliik, haftalik, ayhk ve yillik) hazirlamak ve siirekli
giincel halde tutmak,

e) Miidiirliik arsivinin olusturulmas: ve muhafazasim temin etmek,
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f) Miidiirliige ait taginirlarla ilgili olarak taginir kayit ve kontrol yetkilisinin gérevlendirilmesi
ve taginir kayit islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

g) Miidiirliige kayitli her tiirlii tasimr ve taginmaz mallarin iyi kullanilmasini ve korunmasim
saglamak,

g) Is giivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi i¢in her tiirlii
Onlemi almak; faaliyetlerin denetlenmesini saglamak,

h) Belediyenin stratejik plammin ve stratejik planda yer alan performans hedef ve
gostergelerinin hazirlanmasina katkida bulunmak,

1) Miidiirliigiin ¢aligmalarinin stratejik plan ve performans programindaki hedeflerine uygun
olarak gergeklestirilmesini saglamak,

i) Miidiirliigiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasim saglamak,

j) Miidiirliigiin yillik biitce tekliflerini ve varsa yillik ticret tarifelerini hazirlamak,

k) Miidiirliigiin varsa yillik yatirim programim hazirlamak,

1) Miidiirliigiin yazigmalarinin yazigma kurallarina uygun, siiresi iginde ve dogru bir sekilde
yapilmasin saglamak ve 1.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya imzalamak,

m) Miidiirliigiin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftislerde
miidiirliiiin ¢alismalar1 hakkinda bilgi ve belge vermek; teftis ve denetim raporlarinin
gereginin yapilmasim saglayarak cevaplandirmak,

n) Miidiirliige gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi iginde gereginin
yapilmasini ve cevaplandiriimasim saglamak,

o) Yapilan calismalar hakkinda Belediye Baskani ve/veya ilgili Baskan Yardimcisina rapor
vermek,

6) Bagkanlik Makamindan gelen gorev ve talimatlarin yaptirilmasim saglamak,

p) Diger kamu kurum ve kuruluglar ile vatandaglardan gelen miuidiirligiin ¢aligma alaniyla ilgili
talepleri ve sgikdyetleri degerlendirmek, siiresi icinde gereginin yapilmasim ve
cevaplandirilmasim saglamak,

r) Miidiirliik ¢alisanlarinin egitim ihtiyaglarim tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek,

s) Miidiirliige yeni gelen veya gorev yeri degisen personelin oryantasyon egitimini saglamak,
s) Disiplin amiri sifatiyla miidiirlik personelinin disiplinle ilgili islemlerinin yapilmasim
saglamak,

t) Miidiirliik personelinin ¢alisma performanslarimi degerlendirmek,

u) Miidiirliikteki personelin izin iglemlerinde imza yetkisine sahip olmak,

i) Yonetimindeki personele gérev vermek, yaptiklan igleri denetlemek, gerektiginde uyarmak,
bilgi ve rapor istemek,

v) Calisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak, gizli igsizligi onlemek ve
birim igi ¢aligma akigin1 kontrol etmek,

y) Astlarindan gelen teklif, talep ve sikayetleri degerlendirerek gerekli gordiigii hususlarda
diizenlemeler ve islemler yapmak,

z) Bagkan ve bagkan yardimcisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

aa) 09/12/2003 tarih ve 4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve 3071 sayili Dilekge
Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun hiikiimleri ¢evresinde istenilen bilgiyi veya gerekli
cevabi kanunun belirledigi siirede hazirlayarak ilgili yerlere iletmek.

(2) Temizlik isleri Miidiirii’niin yetkileri sunlardir:

a) Bagkanlik Makamina, belediyenin diger miidiirliiklerine, miidiirliigiin alt birimlerine ve
personeline kars1 dogrudan;

b) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve
gerektiginde gercek ve tiizel kigilere kars: ise Bagkanlik Makaminin izni ve onay1yla, sahsen ya
da evrak tizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

¢) Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklan sevk ve idare etmeye,
¢) Biitge 6deneklerini kullanmaya ve harcama talimat1 vermeye,

d) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

¢) Ihalelerde ihale yetkilisi olarak ihale kararina istinaden sézlesmeyi imzalamaya,
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f) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiinde devrettigi yetkiyi geri
almaya,

g) Baskanhik makamimna; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt
birimlerin adlarim ve fonksiyonlarim degistirme konusunu dnermeye,

g) Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve yaptirmaya,
h) Performans 6l¢timil ve istatistiki ¢caligma yapmaya ve yaptirmaya,

1) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
istemeye,

i) Calisma gruplan olusturmaya, gérevlendirmeler yapmaya,

j) Tasiur kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

k) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini
baslatmaya,

1) Toplant: diizenlemeye ve toplantiy: yonetmeye,

m) Biitge Kanunu’nda belirtilen simirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda iist yOnetici
onayiyla personele fazla mesai yaptirmaya,

n) Gerekli goriilen konularda Hukuk Isleri Birimi’nden bagkan yardimcisi imzastyla hukuki
g0rilg sormaya,

o) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzluu dnlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya yetkilidir.

(3) Temizlik Isleri Miidiirii’niin sorumluluklar: asagida belirtilmistir.

a) Miidiirliigiin ve miidiir olarak gérev alanlarma giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve
belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;

1) Belediye Bagkanina ve bagli bulundugu Bagkan Yardimcisina,

2) Bagkanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

3) Gerektiginde belediye enciimenine,

4) Kolektif ¢alisma gerektiren konularda; ¢aligmanin 6znesi durumundaki midiirliiklere veya
miidiirlere ya da kurullara kars1 sorumludur.

b) Miidiirliigiin ve miidiir olarak kendilerinin gorev alanlarina giren konulardaki is ve iglemlerin
Hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, bagkanlik makamim
bilgilendirmek kaydiyla;

1) Sayistay’a,

2) ilgili bakanhklarin denetim organlarina,

3) Belediye meclisinin denetim komisyonuna,

4) I¢ denetim organlarna, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla
sorumludur.

¢) Baskanhk makamim bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve sorusturma
asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmay: yiiriiten organlara gerekli bilgi ve
belgeleri zamaminda ve eksiksiz olarak ulagtirmakla sorumludur.

Sefliklerin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar

MADDE 9- (1) Sef, miidiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi gergevesinde kanunlar,
tiiziikler, yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri gergevesinde, fist amirlerinin emirleri
dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde
Miidiirliik Makamina kars: tam yetkili ve sorumlu kisidir.

(2) Temizlik Isleri Sefliginin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

a) Evlerden, is yerlerinden, cadde ve sokaklardan toplanan (¢6p) evsel kati atiklan aktarma
istasyonlarina veya nihai bertaraf sahalarina nakletmek veya naklettirmek,

b) Iigemizde bulunan ana arterlerin, caddelerin ve sokaklarn siipiiriilmesini, yikanmasim ve
temizligini yapmak veya yaptirmak,

¢) Acik alanlarda ve orman kenarlarinda olusan ¢6plerin temizligini yapmak,

¢) Ibadethane (cami, cem evi) temizliginin program dahilinde yapilmasini saglamak,

d) Belediye simirlant igerisindeki cadde, sokak ve kamu kuruluslarmin konteyner ihtiyacini
karsilamak, konteynerlerin temizlik, bakim, onarim ve tamirlerini yapmak veya yaptirmak,

s oo o A



€) Mahalleleri dolasarak gerekli 6nlemlerin alinmasini ekibinden istemek ve uygulamalar takip
etmek,

f) Sehir i¢i temizlik isinin giinliik kontroliinii yapmak; tespit edilen aksakliklarin giderilmesini
saglamak,

g) Eski ev egyas1 atiklarini toplamak ve toplattirmak,

g) Temizlik ekipleri tarafindan toplanan eski esya, ¢6p miktarlarimi, yikanan ve siipiiriilen
sokaklar “Otomasyon Sistemi’ne aktarmak,

h) Coplerin toplanmasi, tasinmas: ve temizlikle ilgili yiiriitiilen miiteabhitlik hizmetlerinin
kontrollerinin ve kabullerinin yapilmasi ile ilgili iglemleri yapmak,

1) Karla miicadele c¢aligmalarinda bagkanlik talimatlari dogrultusunda ilgili birimler ile
koordineli olarak kar kiireme, tuzlama ve benzeri ¢alismalarinin yiiriitiilmesine yardimci olmak,
i) Miidiirliik tarafindan yapilan giinliikk galigma programinin uygulanmasini saglamak,

j) Sefliginin isleyisinden, verilen gorevlerin ifasindan, sonuglandirilmasindan birim miidiiriine
kars1 sorumlu olmak,

k) Bagkan, Bagkan Yardimcis: veya Miidiirden aldig1 diger emirleri yerine getirmek,

1) Isgilerin galisma disiplinini ve ise gidis gelislerini takip etmek; mesaileri diizenlemek,

m) Ise gelmeyen veya geg gelen personel hakkinda islem yaparak miidiiriine bilgi vermek,

n) Belirlenen kurum hedeflerine ulagmak i¢in ¢aligmalan planlamak ve siirekliligini saglamak,
o) Biironun ilgili yasa, yénetmelik, tiiziik vb. dogrultusunda ¢alismasini temin etmek,

) Sefligin ilgili yasa, yonetmelik, tiiziik vb. dogrultusunda ¢alismasini temin etmek,

p) Seflik dokiimanlarinin hazirlanmasini ve hazirlanan yapiya uygun olarak kullamlmasin
saglamak,

r) Birimin belirlenen hedefler dogrultusunda ve hizmet Kalitesini artirmaya yonelik olarak
caligmasim saglamak,

s Vatandas sikayetleri ile ilgili faaliyetleri kayit altina alarak sikayeti degerlendirmek; geregini
yapmak/yaptirmak ve istenen bilgiyi kararlagtirilan siire icerisinde ilgili yere iletmek,

s) Gerektigi durumlarda ekip basi olarak ekibine is tariflerini izah etmek; is tariflerinde
belirtilen gérev ve sorumluluklarin dogru anlagilmalarini saglamak,

t) Gorev alam ile ilgili aragtirma geligtirme faaliyetlerini yiiriitmek,

u) Birimince yiiriitiilen ¢aligmalarla ilgili olarak aylik ve yillik faaliyet raporunu hazirlamak ve
amirine sunmak,

1) Biriminin yillik performans programim hazirlamak ve takip etmek,

v) I¢ kontrol eylem planmini hazirlamak ve uygulanmasim saglamak,

y) Sefligini ilgilendiren ihalelerde gerekli is ve islemleri yapmak ve yaptirmak.

(3) Kat1 Atik Aktarma Merkezi Sefliginin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

a) Evlerden, is yerlerinden, cadde ve sokaklardan toplanan (¢6p) evsel kat1 atiklan aktarma
istasyonlarina veya nihai bertaraf sahalarina nakletmek veya naklettirmek,

b) Coplerin toplanmasi, taginmas: ve temizlikle ilgili yiiriitiilen miiteahhitlik hizmetlerinin
kontrolorliik ve kabullerinin yapilmasi ve aktarma merkezinin sevk ve idaresi ile ilgili islemleri,
araclarin kontroliinii yapmak,

¢) ilge simirlarinda faaliyet gosteren is yerlerinin tiretimlerinden kaynakli tehlikesiz atiklarim
toplamak ve ilgili d6kiim sahalarina gétiirmek,

¢) ligemizde bulunan ana arterlerin, caddelerin ve sokaklarin siipiiriilmesini, yikanmasini ve
temizligini yapilmas i¢in Temizlik Isleri Sefligine destek vermek,

d) Haftalik kurulan semt pazarlarim siipiirme, ¢oplerini alma ve sokagin yikama ¢aligmalarim
yapmak veya yaptirmak,

¢) Mahalleleri dolasarak gerekli énlemlerin alinmasini yiiklenici firma yetkilileri ve kendi
ekibinden istemek ve uygulamalan takip etmek,

f) Sehir i¢i temizlik isinin giinliik kontroliinii yapmak; tespit edilen aksakliklarin giderilmesini
saglamak,

g) Belediye smirlan igerisindeki cadde, sokak ve kamu kuruluglarimin konteyner ihtiyacim
karsilamak, konteynerlerin temizlik, bakim, onarim ve tamirlerini yapmak veya yaptirmak,
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g) Aktarma merkezindeki aritma tesisini aksakliga meydan vermeden isletilmesi ile ilgili is ve
islemleri yapmak,

h) Karla miicadele galigmalarinda Bagkanlik talimatlari dogrultusunda ilgili birimler ile
koordineli olarak kar kiireme, tuzlama ve benzeri ¢aligmalarinin yiiriitiilmesine yardimei olmak,
1) Miidiirliik tarafindan yapilan giinliik ¢alisma programinin uygulanmasini saglamak,

i) Sefliginin isleyisinden, verilen gérevlerin ifasindan, sonuglandirilmasindan birim miidiiriine
kars1 sorumlu olmak,

j) Baskan, Baskan Yardimcis1 veya Miidiirden aldig1 diger emirleri yerine getirmek,

k) Isgilerin galigma disiplinini ve ise gidis gelislerini takip etmek; mesaileri diizenlemek,

1) Ise gelmeyen veya geg gelen personel hakkinda islem yaparak miidiiriine bilgi vermek,

m) Belirlenen kurum hedeflerine ulagmak i¢in caligmalan planlamak ve siirekliligini saglamak,
n) Sefligin ilgili yasa, yonetmelik, tiiziik vb. dogrultusunda ¢alismasini temin etmek,

o) Seflik dokiimanlarinin hazirlanmasimi ve hazirlanan yapiya uygun olarak kullamlmasini
saglamak,

0) Birimin belirlenen hedefler dogrultusunda ve hizmet kalitesini artirmaya yoénelik olarak
caligmasim saglamak,

p) Vatandas sikayetleri ile ilgili faaliyetleri kayit altina alarak sikayeti degerlendirmek, geregini
yapmak/yaptirmak ve istenen bilgiyi kararlastirilan siire igerisinde ilgili yere iletmek,

r) Gerektigi durumlarda ekip basi olarak ekibine is tariflerini izah etmek; is tariflerinde
belirtilen gérev ve sorumluluklarin dogru anlagilmalarim saglamak,

s) Gorev alan ile ilgili aragtirma gelistirme faaliyetlerini yiiriitmek,

s) Birimince yiirtitilen ¢aligmalarla ilgili olarak aylik ve yillik faaliyet raporunu hazirlamak ve
amirine sunmak,

t) Aktarma istasyonundan depolama sahasina gonderilen kat1 atik tonaj miktarlarina miidiirliige
bildirmek,

u) Sefligi ile ilgili I¢ Kontrol Eylem Plani’m hazirlamak ve miidiirlikk i¢ kontrol planina
konulmak tizere miidiirliige bildirmek,

ii) Sefligini ilgilendiren ihalelerde gerekli is ve islemleri yapmak ve yaptirmak,

v) Iige simirlarinda faaliyet gosteren is yerleri ile iiretimden kaynakl tehlikesiz atiklarinin igin
kat1 atik s6zlesmelerini yapmak.

Biiro Personelinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar

MADDE 10- (1) Biiro personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Sefliklere bagl biiro personelleri gérevlerinden biri, miidiirliigiin biiro hizmetlerinde birimler
arasl1 koordinasyonun saglanmasi amacina uygun olarak ¢aligmak,

b) Miidiirliik adina tiim resmi evraklar1 almak; miidiirliigiin tiim biiro ve tahakkuk islerinin
diizenli bi¢imde yiiriitmek,

¢) Gelen ve giden evraklarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet ve dosyalama
islerini ylirtitmek; demirbasta yazili egyalar1 korumak, yilsonu saymmimt yapmak ve tutanakla
kayit altina almak,

¢) Midiirliigiin islerinin yiiriitiilmesi igin gerekli olan ve biitge ile miidiirliige tahsis edilen
odenekten geredi kadar ilgili mudiirlikkten almak; yapilan isler sonucunda yasal belgelerle
hesaplan kapatmak,

d) Bagh bulunduklar: sefin verdigi is ve islemleri yiiriitmek ve ekipler arasinda muhaberat
saglamak,

e) Kendisine teslim edilen evraklari Argiv Yonetmelidine gore kayit ve muhafaza etmek,

f) Miidiiriin onayina bagli olarak argivden evrak ¢ikarmak,

g) Arsiv disina ¢ikacak her evraki zimmet kargiligi vermek,

g) Siiresi dolan evraki tespit ederek onay almak suretiyle tutanakla imha etmek,

h) Avans agma ve kapama islemlerini yapmak,

1) Puantajlari yapmak,

i) Calismalarinda iyi giyim, giizel konusma, drnek tutum ve davrams ile halkla iliskilerde

gerekli 6zeni gostermek,

j) Ihale is ve islemlerini yliriitmek,



k) Belediye simrlan igerisinde, gevre sagligi ¢aligmalarimin aksamadan yiiriitiilmesi igin
yonetim planlarini ve giincellenme iglemlerini yapmak,

1) Gérev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda
amirlerinin direktiflerine uygun is ve iglemleri yiiriitmek,

m) Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akigint amirlerinin direktifleri dogrultusunda herhangi bir
aksakliga meydan vermeden saglamak,

n) Miidiirliik tarafindan yapilan ve biironun giinliik ¢aligma programim kayit altina almak,

0) Biironun isleyisinden, verilen gérevlerin ifasindan, sonuglandirilmasindan birim sefine kars:
sorumlu olmak,

6) Miidiirden ve seflerden aldi: diger talimatlan yerine getirmek,

p) Iscilerin ¢alisma disiplinini ve ise gidis gelislerini takip etmek, mesai ¢izelgelerini
olusturmak,

r) Ise gelmeyen veya geg gelen personel hakkinda islem yaparak sefine bilgi vermek,

s) Miidiirliik, seflik ve biiro dokiimanlarimin hazirlanmasim ve hazirlanan yapiya uygun olarak
kullanilmasim saglamak,

s) Birimin belirlenen hedefler dogrultusunda ve hizmet kalitesini artirmaya ydnelik ¢aligmalar
yapmak,

t) Vatandas sikyetleri ile ilgili faaliyetleri kayit altina alarak sikdyeti degerlendirmek; geregini
yapilmasi igin ilgili seflige havale etmek ve istenen bilgiyi kararlagtinilan siire igeriginde ilgili
yere iletmek,

u) Birimince yiiriitiilen ¢aligmalarla ilgili olarak aylik ve yillik faaliyet raporunu hazirlamak ve
amirlerine sunmak,

it) Biriminin y1llik performans programin sefleri ile birlikte hazirlamak ve takip etmek,

v) Birimin I¢ Kontrol Eylem Plani’ni sefleri ile birlikte hazirlamak,

y) Midiirliigiin yillik biitge tekliflerini ve varsa yillik ticret tarifelerini sefleri ile birlikte
hazirlamak ve miidiire sunmak,

z) Miidiirliik emrinde gorevli tiim personel; kendilerine verilen gorevleri, kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, bagkanlik genelge ve bildirileri, sézlesmeler ve ilgili mevzuat cergevesinde, tist
amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapar.

Saha Personelinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Sahada galisan personelin gérev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Sahada caliganlann, bolgelerinde ekip amirlerinin belirledigi gorevler gergevesinde; verilen
gorevleri eksiksiz ve tam olarak kurumun ve mevzuatin belirledigi kurallar i¢erisinde yiiriitmek,
b) Is ve islemleri yaparken kullandiklar arag gere¢ ve malzemeleri diizgiin, verimli ve itinah
kullanmak; gérevi bitimde saglam olarak teslim etmek,

¢) Arazide goriilebilecek aksaklik ve olumsuzluklari iistlerine bildirmek,

¢) Kurumumuz ile sendika arasinda yapilan sézlesme hiikiimlerine uygun hareket etmek.

UCONCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetim Sistemlerine Uyum

MADDE 12- (1) Temizlik Isleri Miidiirliigii; hizmet Kkalitesini artirmak, vatandag
memnuniyetini saglamak, ¢evresel sorumluluklarim yerine getirmek, bilgi ve kisisel verilerin
giivenlifini saglamak, enerji verimlilifini artirmak ve tiim faaliyetlerinde risk temelli bir
yaklagimi benimsemek amaciyla agagida belirtilen ulusal ve uluslararas: standartlara uygun
ydnetim sistemlerini esas alir ve uygular:

a) ISO 9001 Kalite Yénetim Sistemi: Hizmet siireclerinde kalite standardim saglamak, siirekli
iyilestirme ve vatandas odakli yénetim anlayigim1 benimsemek. '

b) ISO 10002 Vatandas Memnuniyeti Yonetim Sistemi: Gelen talep ve sikayetlerin etkin,
tarafsiz, hizhi ve adil bir gekilde ele alinmasim saglamak.

¢) ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi: Cevre tizerindeki olumsuz etkilerin azaltilmasini, dogal
kaynaklarin korunmasim ve siirdiiriilebilir gevre uygulamalarini hayata gecirmek.
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¢) ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi: Bilgi varliklarinin gizliligini, biitiinliigiinii ve
erisilebilirligini koruyarak kurumsal bilgi giivenligini saglamak.

d) ISO 27701 Kisisel Veri Yonetim Sistemi: KVKK (Kisisel Verileri Koruma Kanunu) ve
GDPR (GDPR - General Data Protection Regulation - Genel Veri Koruma Yonetmeligi) gibi
yasal diizenlemelerle uyumlu sgekilde kisisel verilerin giivenli sekilde islenmesini ve
korunmasim temin etmek.

¢) ISO 31000 Kurumsal Risk Yo6netimi Standardi: Belediyenin tiim faaliyet alanlarinda riskleri
tamimlamak, analiz etmek ve etkili sekilde yénetmek.

f) ISO 45001 Is Sagh@ ve Giivenligi Yonetim Sistemi: Calisanlarin saglik ve giivenligini
korumaya yonelik sistemli yaklagimlar uygulamak, riskleri 6nceden belirleyerek glivenli bir
calisma ortami saglamak.

g) ISO 50001 Enerji Yonetim Sistemi: Enerji tiiketiminin izlenmesi, analiz edilmesi ve
verimliligin artinlmasi yoluyla enerji tasarrufu saglamak.

(2) Bu standartlara dayali yonetim sistemlerinin uygulanmasiyla mudiirliikler; planlama,
uygulama, izleme ve siirekli iyilestirme siireglerini entegre bir sekilde yiiriitiir. Ilgili sistemlerin
gerektirdigi sekilde dokiimantasyon olusturmak, kayitlar1 tutmak, risk degerlendirmeleri
yapmak, i¢ tetkikleri yiirtitmek ve calisanlara egitimler sunmak miidiirliiklerin temel
sorumluluklari arasindadir.

(3) Aynca miidiirliigiimiiz, bu sistemlerin geredi olan uygunluk degerlendirmeleri, diizeltici
faaliyetler ve yonetim gdzden gegirmeleri ile ilgili siireglerde aktif gorev alir. Belediyenin
kurumsal hedeflerine ulagmasi ve siirdiiriilebilir hizmet sunumu agisindan yonetim sistemlerine
uyum zorunlu ve siirekli bir taahhiit olarak kabul edilir.

Disiplin Islemleri

MADDE 13- (1) Disiplin islemleri sunlardr:

a) Birim Miidiirii, personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir. Bu yetkisini, Birim Sefi
vasitasiyla kullanabilir.

b) Birim Miidiirii, miidiirlikk ¢alisanlarinin birinci disiplin amiridir.

Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 14- (1) Bu Yonetmelikte yer almayan ya da ag¢iklik bulunmayan hallerde, yiirtirliikte
bulunan mevzuat hikkiimleri uygulanir.

Yiiriirliik

MADDE 15- (1) Bu Yonetmelik, Belediye Meclisi'nin onayindan sonra, yayimlandigi giin
yirirliige girer.

(2) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle, daha 6nceki yonetmelik yiirtirlikten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 16- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkam yfiriitiir.
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