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Temizlik Isleri Midirligii’ ne ait Gorev ve Calisma Yonetmeligi® nin giincellenmesi
hakkindaki Temizlik Isleri Miidiirliigii’ niin 22.09.2023 tarihli ve E-90279745-804.99-64541 say1ili
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KASTAMONU BELEDIVES]
;I‘EMIZLIK ISLERI MU])URLUGU "
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag
MADDE 1 — Bu Yénetmeligin amaci, Temizlik Isleri Miidiirligti’niin teskilat yapismi, hukuki statiistind,
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarmni belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve
verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.
Kapsam
MADDE 2 - Bu Yonetmelik, yiirtirlikteki ilgili mevzuat gergevesinde Kastamonu Belediyesi Temizlik
[sleri Miidiirligt’ niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile teskilat ve kurulusunun isleyis sartlarina
dair esas ve usulleri kapsar.
Dayanak
MADDE 3 - Bu yonetmelik, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 2872 Sayili Cevre Kanunu ve Belediyelere gevre
konusu ile gorev, yetki veya sorumluluk yiikleyen diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.
Tammlar
MADDE 4 - Bu Yonetmelikte adi gecen;
Atk :Herhangi bir faaliyet sonucunda olusan, gevreye atilan veya birakilan her tiirli maddeyi,
Baskan : Kastamonu Belediye Baskanini.
Bagkanlik : Kastamonu Belediye Baskanlhigmi.
Belediye : Kastamonu Belediyesini,
Belediye atiklari: Tehlikeli veya zararll atik kapsamina girmeyen yonetiminden belediyenin sorumlu oldugu,
evlerden kaynaklanan ya da icerik veya yapisal olarak benzer olan ticari, endiistriyel ve kurumsal atiklari,
Bertaraf  : Ikincil amaci enerji geri kazammi olsa dahi geri kazanim olarak kabul edilmeyen ve Atik
Yonetimi Yonetmeligi ek-2/A’da yer alan islemlerden herhangi birini, yonetmelik
Cevre Kirliligi : Cevrede meydana gelen ve canlilarin saghgmi, gevresel degerleri ve ekolojik dengeyi
bozabilecek her tiirlii olumsuz etkiyi,
Cevre: Canlilarin yasamlar1 boyunca iliskilerini siirdiirdiikleri ve kargilikli olarak etkilesim iginde bulunduklar
biyolojik, fiziksel, sosyal, ekonomik ve kiiltiirel ortamu,
Diizenli Depolama Tesisi (DDT): Atiklarm olustugu tesis iginde geri kazamm, on islem veya bertarafa
gonderilmek lizere gegici depolandif birimler, atigin geri kazanim veya o6n isleme Tabi tutulmak amaciyla li¢
yildan daha kisa siireli ara depolandig: tesisler ile atign bertaraf islemine tabi tutulmak iizere bir yili
gegmeyecek sekilde ara depolandig tesisler hari¢ olmak iizere atiklarin yeralt1 veya yer iistiinde belirli teknik

standartlara gore bertaraf edildigi sahalari,
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Encilimen . Kastamonu Belediyesi Enciimenini,

Grup Amiri . Temizlik isleri Midiirligiinde galigan kontrol gorevlisini Miidirlitk biinyesinde sahada
yiiriitiilen isleri ve bu isleri yiriiten personeli denetleyen, Temizlik Isleri Midiirliige gelen yazili, sozli,
telefonlu sikayetleri yerinde degerlendirerek ¢oziime ulastiran, sahadaki iglerin yiiriitiilmesi sirasinda diger

birimlerle koordinasyonu saglayan ve vardiya sistemine gore calisan personeli denetler,

Meclis . Kastamonu Belediye Meclisini,

Memur - Temizlik Isleri Miidiirliigiinde ¢alisan memurlari,
Miidiir - Temizlik {sleri Miidiiriin,

Miidiirliik . Kastamonu Belediyesi Temizlik isleri Miidiirligiind,
Miihendis . Temizlik Isleri Miidiirliigiinde ¢alisan mithendisleri,

Personel : Temizlik Isleri Miidiirligiinde gorevli tim personeli,

ifade eder.
iKinci BOLUM
Kurulus, Teskilat, Yénetim ve Baghhk
Kurulus
MADDE 5-

22.02.2007 tarihli 26442 say1li Resmi Gazetede yayinlanan “Belediye ve Bagl Kuruslar1 ile Mahalli Idare

Birlikleri Norm Kadro flke ve Standartlarina dair Y netmelik Hikiimleri geregince kurulmustur.

Tegkilat
MADDE 6 - (1)Temizlik Isleri Midiirliigtintin teskilat yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a) Midiir
b) Miihendis/Tekniker/Teknisyen
¢) Memur
¢) Issi
d) Sézlesmeli Memur

e) Diger personel

Baghhk

MADDE 7-

Temizlik isleri Miidiirligi, Belediye Bagkanimna veya gérevlendirecegi Bagkan Yardimcisina baglidir. Bagkan,

bu gorevi bizzat veya gdrevlendirecegi kisi eliyle yuriitlr.



UcUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Temizlik Isleri Miidiirligii’niin Gorev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8 - Temizlik isleri Midiirliigii; Cevre kalitesi yiiksek yasanabilir bir kent olusturmaya yonelik,

temiz bir ¢evrede insanlarin saghkli, mutlu ve cagdas bir sekilde yasama haklar1 gozetilerek; 5393 Sayili

Belediye Kanunu'nun, 29314 Sayili Atik Vonetimi Yonetmeligi, 2872 Sayili Cevre Kanunu ve ilgili

yonetmelik, genelge, teblig ve diger mevzuat hiikiimleri dogrultusunda;

1. Kastamonu Belediyesi Bagkanlik Makaminca verilen ve bu yonetmelikte belirtilen gérevleri, mevzuata
uygun belirli bir plan ve program dahilinde yapmak,

2. 5393 sayih Belediye kanunu ve 2872 sayih Cevre kanunu olmak iizere ilgili mevzuatin gevre
hususunda Belediyelere verdigi gorevleri yerine getirmek;

3. il Mahalli GCevre Kurulunun Belediyeyi ilgilendiren kararlar1 ile Belediye Meclis ve Enciimen
kararlarini uygulamak,

4. Belediye sinirlari igindeki yerlesim alanlarinda agiga ¢ikan evsel kati atiklari giinliik toplayarak Kati
atik aktarma istasyonuna Ve oradan da Diizenli Depolama Alanma taginmasini/tagittirilmasini
saglamak,

5. Kati atik aktarma merkezlerini isletmek, islettirmek yenilerini yapmak, yaptirmak,

6. Belediyemizin hizmet alan icindeki cadde, sokak, kaldirim, yaya alanlarini siipiirgeli araglar ve
siipiirgeci personelle stipiiriilmesini, yikanmasini ve devamli olarak temiz tutulmasini saglamak,

7. Belediye sinirlan igerisinde kurulan acik ve kapali pazar yerlerinin ¢oplerini toplamak, pazar kalktiktan
sonra zeminin siipiiriilmesi, dezenfekte edilmesi ve yikama islemlerini yapmak,

8. Sehir genelinde bos alan ve arsalarda mintika temizligini yapmak,

9. Kis mevsiminde; cadde ve sokak kenarlari ile kaldirim ve meydanlarin kar ve buz temizligini yapmak,

10.Belediye smnirlarinda bulunan ¢op konteynirlari ile ilgili tespit ¢aligmalari yapmak, eksiklikleri
gidermek, tamire gerek duyulan konteynirlari tamir etmek icin gerekli galigmalarin yapmak, (tekerlek,
kapak govde tamirleri vb.)

11.Yerlesim yerlerinde cadde ve sokaklarin ihtiyag olan yerlerine yeralti ¢op konteyniri, yeriistii ¢op
konteyniri, ¢op kovast, sigara kiilliikleri koymak,

12.Cop Toplama islemlerinin merkezi yerler ve caddelerde, yaya ve tasit trafigini engellenmeyecek sekilde
yapilmasi igin gerekli programlamay1 yapmak,

13. Cop konteynirlarini belirli programlar dahilinde yikamak, dezenfekte etmek,

14.Giinliik olarak gdreve ¢ikan ¢op araglari garaja déndiiklerinde ¢op haznelerinin yikanmasi ve dezenfekte
edilmesini saglamak,

15.Mevcut ¢op toplama sistemlerini gelistirmek; yeni sistemler bulunmasi ve uygulanmasi konularinda

caligmalar yapmak,
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16.Cop ¢ikartma saatinden dnce zamansiz ¢ikarilan ¢opleri, ¢Op taksi ile toplamak, ¢oplerin ilan edilen
zamanda ¢ikartilmas igin bilinglendirme caligmalari yapmak, onleyici tedbirler almak, alinan onlemlere
uymayanlar hakkinda yasal iglem yapilmasini saglamak,

17.Belediyemizce belirlenen giin ve saatte ¢Op posetlerinin ¢ikariimast igin, mahalle ve apartman
yonetimine duyurular dagitmak,

18.Belediyemiz yiikiimliiligiinde bulunan umuma agik tuvaletlerin genel temizligini saglamak,

19.Cop toplama ve sokak temizligi galigmalarmin aksamadan yiiriitiilmesi igin gerekli tiim tedbirlerin
almak, bu amaca iligkin plan ve programlari belirlemek, takip ve kontroliinil saglamak, Temizlik
hizmetlerini mevsimlere gore olusturulacak bir plan ve program dahilinde yiirtitmek,

20. Cevre ve goriintll kirliligi yaratan, bos alanlara gelisigiizel atilan eski ev esyalarinin toplattirilarak

uygun goriilen alanlara naklini saglamak,

71.Mahallelerin yapilarina uygun ¢op toplama giizergahlar belirlemek, hizmet kalitesini artirmaya yonelik
giinliik atik toplama programlari hazirlamak ve calismalarin etkin bir sekilde kontrolini saglamak,

22 Hastaneler, okullar, pazaryerleri vb. gibi kamu alanlarinda ¢dp toplama ¢aligmalarinin insan ve gevre
sagligimi tehlikeye atmadan, en etkili bigimde yiiriitiilmesinin saglanmas igin gerekli programlamalari
yapmak, denetlemek,

23.Arag parkini olugturmak, temizlik hizmetlerinin yiiriitiilmesi i¢in gerekli personelleri saglamak,

24.Cop toplama araglarmin eksikliklerini tespit etmek, ilgili Miidiirlikle miisterek galigmalar yaparak bu
eksikliklerin giderilmesini saglamak,

25. Gorevle ilgili her tiirlii ig/dis yazigsmalari yapmak, Bagkana, Enciimene, Meclise teklifler sunmak,
verilen kararlar1 uygulamak,

26.Cevre mevzuatini ilgilendiren konularda olusturulacak komisyonlara katilim saglayarak Belediyeyi
temsil etmek, Midiirligi ilgilendiren konularda toplantilara katilmak,

27.Yasal mevzuatlar gergevesinde olusturulan komisyonlarda gorev alarak is ve iglemleri yliriitmek,

28.Cevreyi ve gevre sagligin1 korumaya, iyilestirmeye ve giizellestirmeye yonelik faaliyetlerde bulunmak,
plan ve projeler hazirlamak, ytiriitiilen faaliyetlere katki saglamak,

29.Yiriitiilen faaliyetlerle ilgili olarak dogrudan, telefon ya da Hilal Masaya gelen miidiirliigtin caligma
Konularimi igeren sikdyetlerle ilgili olarak gerekli arastirmalar1 yapmak, ilgili kisi veya kurumlara
gerekli cevaplarin verilmesini saglamak,

30.Yiiriitilen caligmalar ve yeni baglayacak uygulamalar hakkinda vatandaglarimizin bilgilendirilmesine
yonelik galigmalar (afis, brosiir vb.) yapmak,

31. Cevre ve temizlik konusunda gelen her tiirli yazili ve sozlil sikayet ve talepleri degerlendirmek,

sorunlara ¢oziim bulmaya ¢aligmak,

32. Miidiirligimuz faaliyetleri ile ilgili basinda yer alan haberleri takip etmek, konuyla ilgili gerekli
snlemleri almak,

33.]lgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda ¢dp evlerin temizlik islemlerini Zabita Miidiirliikleri ile

koordineli olarak yapmak,
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34.Ev ve isyerlerinde yapilan kiiciik caph tadilatlardan ¢ikan torbalanmis moloz atiklarin1 meclis kararina
uygun olarak ticret karsihginda toplamak,
35. Cevre goniilliileri ile mahalle muhtarliklarimizin talebi iizerine bolge genelinde bos alan ve arsalarda
yapilan mintika temizligi yapmak,
36.Miidiirliik biitgesini zamaninda hazirlayarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine géndermek, 4734 Sayili
Kamu ihale Kanunu geregince Miudiirliigtin ihtiyaci olan mal ve hizmet alimi islerini yiirtitmek,
37.Stratejik plan ve performans programi hazirlayarak, faaliyetleri plan ve programa bagh hedefler
gergevesinde gergeklestirmek,
38.Miidiirliik cahigmalarina iligkin yillik faaliyet raporunu hazirlayarak Baskanlig sunmak,
39.Her tiirlii evsel kati atik (COp, bahge-dal, moloz-hafriyat, odun kiilleri vb.) ve artii g¢evreye zarar
verecek sekilde ilgili yonetmeliklerde belirlenen hiikiimlere aykir1 bir sekilde dogrudan ve dolayh
bigimde cadde, sokak, bos alanlar vb. alici ortama veren, depolayan ve benzeri faaliyetlerde
bulunanlara, 5326 Sayili Kabahatler Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri gergevesinde yasal
islemlerin yapilmasini saglamak,
40. Belediye smrlari igerisindeki atik toplama ve gevre temizligi faaliyetleri ile ilgili islemlerin ¢alisma
plan ve programini denetmek ve tespit ettigi olumsuzluklar1 miidiire sunmak,
41. Halkin saglikh bir ortamda yagamasini saglamak amaciyla cevreyi ve gevre kaynaklarmni koruyucu ve
iyilestirici calismalarda bulunmak,
42.1s¢i saghg ve is giivenligi konusunda gerekli onlemleri almak, isyeri hekimlerinin tespitlerinde
belirtilen hususlarda ¢alismalar yapmak,
43. Mevzuat degisikliklerine esas olmak iizere ilgili mercilerce talep edilen konularda goriis bildirmek,
gerektiginde talep beklenmeksizin goriis ve dnerilerini ilgili mercilere sunmak,
44 Mer’i mevzuatin $ngordiigi diger gorevler ile Baskanlikga verilen gérevlerin icra edilmesini saglamak,
45.Y1llik performans hedeflerini belirlemek,
46. Temizlik Isleri ile ilgili olarak yapilan ihalelerin sézlesmelerindeki islerin yasalara gore yaptirilmast ve
denetlenmesi; aylik hakedislerin diizenlenmesini saglamak.
47. Miidiirliik konusu ile ilgili plan, projeler hazirlamak veya hazirlatmak, bagkanliga onaylatmak.
48. Yeni yerlesim alanlarinin ihtiyaglarmin  kargilanmasi ve cadde ve sokaklarda yetersiz kalan
konteynirlara ilave galvenizli sa¢ ¢6p konteynir1 veya plastik ¢6p konteyniri yerlestirilmesini saglamak,

49. 25.01.2017 Tarih ve 29959 Sayili “T1bbi Atiklarin Kontrolii Yonetmeligi” dogrultusunda tibbi atiklarin
evsel atiklardan ayr1 toplanmasi, taginmasi ve bertarafinin saglanmast igin gerekli galigmalari yapmak
veya yaptirmak,

Temizlik Isleri Miidiirii'niin Gorev Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 9 - Temizlik [sleri Mudiirii gorev ve hizmetlerinden otiirii Belediye Baskant ve bagh oldugu Baskan

Yardimcisina karsi sorumlu olup; Temizlik Miidiirliigiinii Baskanlik Makami adina temsil eder.
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10.

Il

12.

15

14.

15,

16.

Bu Yonetmelikte belirtilen Miidiirlik gorevlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli
yiiriitiilmesini saglar,

Baskan ve /veya Bagkan Yardimeis: tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirir, Belediye Meclisi,
Belediye Enciimeni kararlarini uygular,

Mer’i mevzuatin 6ngdrdiigi diger gorevler ile Bagskanlikga verilen gbrevlerin icra edilmesini saglar,
Sorumlulugu altindaki tiim i§ ve personeli denetlemek, astlarinin arasinda ve gérevinin gerektirdigi tim
birimlerle gerekli koordinasyonu kurar, hiyerarsik kademelere uyar, kademe atlamaz ve atlanmasini onler,
Miidiirliigiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir. Miidiirliigiin ¢alismalarini, personel
gorev dagilimini, i§ ve islemlerin tanzimine iliskin diizenlemeleri yapar, miidiirlik faaliyetlerini denetler,
varsa aksakliklar1 giderir, ¢alismalar yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii emirlerle ytrttur,

Miidiirliige; i¢ ve dig kurum, birim ve kisilerden gelen-giden evraklarm kontroliinii yapar, ilgilisine havale
eder, siiresi i¢inde gereginin yapilmasini, cevaplandirtimasini saglar ve arsivlenmesini kontrol eder, -
Miidiirlige iliskin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen programlarin yiiriitiilmesinde karar
verir, tedbir alir ve uygular, .

Kendisine bagl olan birimlerde cahigan personelin birinci sicil amiri olarak sicil notu verir, personelin
performans durumunu izleyerek, gerekli degerlendirmeleri yapar. Personelin izin, rapor, ddiillendirme,
cezalandirma vb. konularda gerekli islemlerin yapilmasini saglar,

Miidiirliigiin hizmet alani kapsaminda yiiriitiilen isleri; ilgili mevzuat hitkiimleri ve sdzlesmelere uygun
olarak yaptirir, denetler ve ayhk hakedislerin diizenlenmesini saglar,

Miidiirliigiin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dig faktorlerin incelenmesini saglar,
Miidiirliik biinyesinde kapasite aragtirmas yaptirir, hizmetlerin etkinligi ve verimlilik diizeyini analiz eder,
genel aragtirmalar yapilmasini saglar,

Miidiirliigiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglar,

Miidiirligiin amag, hedef ve faaliyetlerinden olusan stratejik plan, performans programi ve performansa
dayali biitge taslaklarini ve varsa yillik ticret tarifelerini hazirlar, |

Harcama yetkilisi olarak, Miidiirliik biitgesinin blitge sdeneklerinin ekonomik, etkin, verimli, tutumlu ve
yerinde harcanmasini saglar, Mudiirlik harcamalarinin biitgeye uygunlugunu devaml kontrol altinda
bulundurur, ]
Temizlik isleri Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin birinci
disiplin ve sicil amiridir.

Personelin izin, hastalik ve cekilme gibi nedenlerle ayrilmasi durumunda, yerine baska personel
gorevlendirir, Mudir, Miidiirliik Personelinin devam/devamsizligindan sorumludur. Personelin yillik izin
planlarini yapar, izin rapor, dogum, &liim vb. konularm islemlerini takip ve kontrol eder,

Personelin mesai saatlerinde kanun nizam ve genelgelere uygun olarak galigmalarini saglar, gorevini

yapmayani uyarir, gerektiginde durumu st makamlara bildirir,
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18.

19.

20.

b
22.

23.
24.

25.

26.

21,

28.

29.

30.

ol

32.

23
34.

Miidiirliik biinyesinde gorev yapan birimlerin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine
getirilmesini saglar. Ayrica sorumlu oldugu memur, is¢i, gegici is¢i, sozlesmeli ve diger personelin ozlik
islemlerinin mevzuat gergevesinde yiiriitiilmesini saglar,

Miidiirliikge yapilan galigmalar ile ilgili olarak belirli araliklarla toplantilar diizenler, calismalarla ilgili
degerlendirmeler yapar,

Belediye smurlar icerisindeki olusan atiklarin toplanmasi, taginmasi ve nihai bertarafi ile cadde ve
sokaklarin siipiiriilmesi yikanmasi hususunda galigma plan ve programini belirler ve bu galigmalan takip
eder,

Cevreyi ve gevre degerlerini bozucu, gevreyi kirletici faaliyetlere engel olmak icin gerekli tedbirleri alir,
ekibi ile birlikte uygulanmasini saglar,

Hizmetlerin ytiriitiilmesi sirasinda insan ve gevre saghgi agisindan gerekli snlemlerin alinmasini saglar,
Miidiirliik calismalariyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yonetmelikler ve yonergeler hazirlayarak
uygulamaya koyar,

Kent temizligi ve kentlilik bilinei ile ilgili her tiirlii plan ve projelerin yapilmasini ve tanitilmasini saglar,
Miidiirliik servislerinin planl ve programli bir sekilde caligmalarini diizenleyerek, personel arasinda
uyumlu bir isbirligi ortam1 kurulmasini saglar, galismalarini izler, denetler,

Goérev alani iginde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar. Planlarin uygunluk ve
yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri alir,

Cevre konusunda egitim, aragtirma yapar, yaptirir, destekler, halkin cevre bilincini gelistirici her tir
girisimde bulunur. Bu amagla Bagkanlik Makamimn onayl ile ilgili Midiirliiklerle isbirligi igerisinde
konferans, panel galigmalari yiiriitiir. Cesitli bilgilendirici brosiirlerin vatandaslara ulastirilmasini saglar,
Yiiriittiigii faaliyetlerle ilgili olarak gerek kendi birimine ve gerekse de Hilal Masa’ya gelen sikayetlerle
ilgili olarak gerekli calismalarm yapilmasini ve ilgili kurum kuruluglara cevabin verilmesini saglar,

Destek Hizmetleri Miidiirligt ile isbirligi igerisinde, biriminde hizmette kullandig araglarin bakim ve
onariminin yapilmasini, ¢op konteynerlerinin tamiratinin yapilmasini saglar,

Miidiirliigin  ¢alisma konularn ile ilgili kurulug ve birimlerle i birligi kurar, Belediyedeki diger
Miidiirliiklerle koordine galisir,

Miidiirligiin tim islerini en etkin sekilde yapmak lzere, Bagkanhigin mevcut organizasyon semasl, is
tarifleri ve pozisyonlarmn ihtiyag gosterdigi vasiflara uygun kadrosunu organize eder,

Emrindeki personele is tariflerini izah eder, i§ tariflerinde belirtilen gorev ve sorumluluklarm dogru
anlagilmalarini saglar, onlari insiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tegvik eder, A
Miidiirligiin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlari ve diger ilgili
mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini stirekli kontrol eder; diizeltilmesi gereken hususlar
icin de olumlu sneri ve teklifleri, Baskanlik Makaminin goriigiine sunar,

Yapilan ¢alismalar hakkinda Belediye Baskanina rapor verir,

Miidiirliiglin ¢aligma programlarini (giinlik, haftalk, aylik ve yillik) hazirlar ve siirekli giincel halde

bulundurur,
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. Uygulanilacak cahsmalarla ilgili hafta i¢i ve hafta sonu ¢aligma programlarini diizenler. Yapilan bu
¢aligma programlarin gruplar halinde personellerine toplantilarla bilgi mahiyetinde sunar,

Harcama yetkilisi olarak, 5018 sayih yasada belirlenen is ve islemleri gergeklestirir,

Miidiirliik ¢ahsanlarinin egitim ihtiyaglarim tespit eder ve insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirlugi’ne iletir,
egitim, fuar, sempozyum vb. organizasyonlara ilgili personelin katilimin saglar,

Miidiirligiin gegmis déneme ait bilgilerinin, dosyalarmin, raporlarinin kurumsal bir formatta Standart
Dosya Planina gore arsivlenmesini saglar. Bu konuda Yazi Isleri Miidiirliigi ile koordineli ¢alistr,
Miidiirliige ait emniyet ve kaza Onleme talimati ile is saghg ve giivenligi hakkindaki mevzuat
hiikiimlerinin titizlikle uygulanmasini takip ve kontrol eder,

Mevzuatin dngordiigii kurul ve komisyon toplantilarina katilir, ilgili kararlari uygular ve uygulanmasini
denetler,

Miidiirliik gorevlerinin yerine getirilmesinde, personele gorev verir ve miidiirliik dahilinde gorev yerlerini
degistirmekle yetkilidir.

Miidiirliigiin is ve islemleri ile ilgili aragtirma, sorugturma, denetim ve teftislerde Miidiirligiin ¢aligmalari
hakkinda bilgi ve belge vermek ile teftiy ve denetim raporlarmnin gereginin yapilmasini saglayarak
cevaplandirir,

Gergeklestirme gorevlilerini belirler ve gorevlendirir,

Alt birimlerindeki personellere yetki devreder ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri alir,

Gerekli gordiigi konularda Hukuk Isleri Miidiirliigii’nden Baskan onay1yla gorilg sorar,

{Jst makamlar tarafindan diizenlenecek toplantilara istirak eder, istenilen bilgileri verir, talimatlar alir,
Miidiirliigiin yazigmalarinin yazisma kurallarina uygun, siiresi iginde ve dogru bir sekilde yapilmasini
saglar ve 1.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflar veya imzalar,

Yoklugunda Belediye Bagkaninin onaylayacag bir kisi miidiire vekélet eder. Vekil, miidiiriin tiim yetki ve

sorumluluklarina sahip olur.

MADDE 10 -Miihendisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1. Miidiirlik Makamu tarafindan kendisine verilen gorev ve talimatlar1 yasal mevzuat hiikiimlerine uygun

olarak yerine getirir,

2.

Miidiir ile alt birimler arasinda koordine saglar,

3. Cevre kirliligine yol agan her tiirlii atik ve artigin gevre ve insan sagligna zarar vermeden ilgili kanun

ve yonetmelikler cergevesinde toplanmast, taginmas!, geri kazanilmasi veya bertaraf edilmesini saglar.

4. Cevre kirliligi ile ilgili birime gelen sikayetleri mahallinde inceler ve sikayet konularinin mevzuat

¢ergevesinde degerlendirilmesini saglar,

5. Kent temizligi ve kati atik toplama ve tagima hizmetleri ile ilgili plan ve projeler tiretir ve gelistirir,
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6. 2872 sayih Cevre Kanunu ve yonetmelikleri dogrultusunda birim, kurum ve Kkuruluglarca
yapilan/yapilacak plan ve projelerin verilen gorev ve yetki gergevesinde hazirlanmasi, yiiriitiilmesi ve takip
edilmesi isini yapar,

7. Cevrenin korunmasi, iyilestirilmesi ve gelistirilmesi yoniinden verilen gorev ve yetki gergevesinde, plan
ve proje hazirlar, yiiriitiir, hazirlanan plan ve projelere katihm saglar,

8. Ilgili birim, kurum ve kuruluslarla yapilan ortak denetimlere katilim saglar,

9. Yasal mevzuat cercevesinde olusturulan kurul ve komisyonlarda gorev alir,

10.Gorev alani dahilinde gevre bilincinin yerlestirilmesi ve gelistirilmesine yonelik egitim faaliyetleri ve
cevre etkinlikleri yapar,

11.Diger kurum ve kurulularca yapilan egitim faaliyetlerine ve etkinliklere katilhim saglar,

12.Cevre ile ilgili sikdyetleri gevre mevzuatina uygun bir sekilde degerlendirir ve sonuglandirir,

13.Gérev ve sorumluluklarmi yerine getirebilmek amaciyla yiikiimlii oldugu biitiin faaliyetlerin
yiiriitiilmesinde Miidiir’e karsi sorumludur.

14.Ustlerinden aldig1 emir ve gdrevleri yerine getirir,

15.Gorev alani ile ilgili aragtirma gelistirme faaliyetlerini ilgili birimler ile koordineli bir sekilde yiiriitiir,
yillik faaliyet raporlarini hazirlayarak miidiiriin onayina sunar,

16.Protokollii firmalardan temin edilen iiriin ya da hizmetlerde herhangi bir aksaklik olmasi durumunda
ilgili firma hakkinda Miidiirliige bilgi verir,

17.Stratejik Planlama ve Performans Programi calismalarini yapar,

MADDE 11- Biiro Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Direkt olarak Miidiire baglidir. Gorev ve sorumluluklarim yerine getirebilmenin gerektirdigi biitiin
faaliyetleri yiiriitmekten Miidiire ve [dareye kars1 sorumludur.

5 Miidiirlik Makam tarafindan kendisine verilen gorev ve talimatlar1 yasal mevzuat hiikiimlerine uygun
olarak yerine getirir.

3. Gelen ve giden evrakin kayit islemlerinin zamaninda ve usuliine uygun olarak yapilmasimi ve Gelen/Giden
evraklarm ilgili yonetmelige uygun arsivlenmesini saglar,

4. I¢ ve dis yazismalar1 yapar,

5. Hilal masadan gelen sikayetleri (sozlii, telefon, e-mail) alir, konusuna gore grup amirlerine havale ederek,
siiresinde cevap verilmesini saglar,

6. Bagh oldugu birimde ¢alisan personele ait evrak ve yazilari, 6zlik dosyalarinda saklar ve istenildiginde
cikarir,

7. Miidiirliigiin Yillik Birim Faaliyet raporunu Baskanligin stratejik hedeflerine gore hazirlanmasinda amirinin
istedigi tiim ig ve islemleri yapar,

8. Birim amirlerince uygun goriilen diger hizmetleri yiiriitiir,

9. Miidiirligiin Stratejik Plan, Performans Programi ve biitgesi islemlerini yapar, ilgili birimlere génderir,
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10.Miidiirlitk tagimr varliklarin Taginir Mal Yénetmeligi Hitkiimlerine gore islemleri ytiriitir Midiirlige ait
taginir mallarin kaydin tutar ve tutanaklari ilgili birime gonderir,

11.Miidiirliigiin kendisine verilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde yaparak sonuglandurir,
12.Miidiirligiin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger ilgili
mer’i mevzuata riayet eder,

13.Temizlik isleri Miidiirii tarafindan talep edilen biitiin raporlari eksiksiz hazirlar,

14.Baskanliga iliskin bilgilerin digari sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,

15.Faaliyetlerin devamlihgini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirli kayd: tutar, gerekli belgeleri
diizenler ve takip eder, nemli olan evraki usuliine uygun muhafaza eder,

16.Miidiirliige havale edilen her tiirlii evraki teblig eder, kaydin tutar ve cevaplarin ilgili yerlere sevk eder,
islemi biten yazi, rapor ve her tiirlii evraki diizenli bir sekilde muhafaza eder,

17.Yonetimee alman kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle ulastirilmasini ve uygulamasini
saglar,

18.Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirli gorevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin talimatlarina gore yerine
getirir,

19.ihaleye verilerek yapilan temizlik islerine iligkin ihale dosyalarmin ve hak edislerinin takip edilmesi,
sartnameye aykarilik tespiti halinde taseron firmaya cezai mileyyide uygulanmasi islemlerinin yapimasini
saglar,

20.Miidiirliik personelinin 6zliik isleri ile ilgili islemlerini yapar, tahakkuklar diizenler, ayniyat islemlerin,
harcamalarla ilgili avans islemlerini yuritir ve ¢deme emirlerini hazirlar,

21.Miidiirliigiin demirbaginda kayith esyalarin korunmas, yilsonu sayiminin yapilmasi, demirbas sayilacak esya
malzemeleri numaralandirilarak kullanan memurlara tutanak karsihginda zimmet yapiimas gibi is ve islemleri
yapar. Birimin tahakkuk giriglerini yapar ve tahsilatlarmi kontrol ederek miidiirii bilgilendirir,

22 Miidiirliigiin ihtiyact olan malzemelerin biitge dogrultusunda teminini saglar,

23.Avans agma ve kapama islemlerini yapar,

24 Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirir,

25 Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Bagkanlik emirlerini ilgili personele duyurur, Belediyenin faaliyet
alanina giren konularla ilgili olarak yapilan yasa ve yonetmelik degisikliklerini, belediye enciimeni ve belediy'e
Meclisi kararlarini takip eder, miidiir ve personelin bilgisine sunar,

26.Bir harcama birimi olarak Miidiirliigiin her tiirlii mali is ve iglemlerini ilgili mevzuata gore ylrttur,

27 Miidiirliik igi birimler arasindaki koordinasyonu ve bilgi akigim belgelerle saglar,

28.Meclis ve Enciimen toplantilarinin giindemlerini takip eder ve mudirligin bu giindeme alinmast gereken
evraklarmin hazirlanmasini saglar,

29.Miidiirliik personelinin mesai olurlarinin ilgili midiirlige iletilmesini saglar,

30.Miidiirliige ihtiyag duyulan mal ve malzemelerin, 4734 Sayil Kamu ihale Kanunu hitkmii geregi dogrudan

temin ile cins, miktar ve 6zellikle ine gore fiyat arastirmasi yapar,
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MADDE 12- Temizlik isleri Amirinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1. Temizlik Isleri Amiri, miidiir ile idarenin emirleri dogrultusunda Belediye smirlar icerisinde temizlik
plan ve programini yiiriitiir,

9. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirebilmenin gerektirdigi biitiin faaliyetleri yiiriitmekten Miidiire ve
idareye kargi sorumludur. Gorev alanina giren ve Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak ile
gorevli ve yetkilidir,

3. Belediye smrlan igerisinde temizlik caligmalarinin aksamadan yiiriitiilmesi islemlerinin yapilmasini
saglar ve mintika denetimin yapar,

4, Cop toplama islemlerinin merkezi yerler ve caddelerde yaya ve tasit trafigini engellemeyecek sekilde
yapilmast igin gerekli programlamay1 yapar,

5. Iscilerin disiplinini, is bsliimii ve sorumlulugundaki isgilerin cahigmalarini kontrol eder ve denetler,
Temizlik isleri biriminin kendisine bildirdigi her tiirlii sorun ve sikayeti yerinde denetleyerek sorunun
¢oziimiinii saglar,

6. Sahada ¢op toplama ve temizlik hizmetlerinin yiiriitiilmesi sirasinda gerekli kontrollerin yapilmasini
saglar, aksakliklar varsa tespit eder ve ¢ozim igin program yapar,

7. Mahallelerde bélge bazli olarak yapilmakta olan ¢op toplama ve sokak / caddelerin siipiiriiliip yikanmasi
caligmalarimin istenen verimlilikte ve belirlenen programdaki giin ve saatlerde yapilmasi islemlerinin
yapilmasini saglar,

8. Belediye hizmet alam icerisindeki Pazar yerlerinin ytkanmasini saglar,

9. Konut, isyerleri, Kamu- Kurum ve Kuruluslar, okullar ve hastanelerden kaynaklanan evsel nitelikli kati
atiklarin toplanmasi, taginmasi ve Belediyemize ait kat atik transfer istasyonuna gétiiriilmesini saglar,
10.Cadde, sokak, kaldinm, yaya alani ile pazar kullamm alanlar déhil tiim alanlarin ¢oplerin toplanmasin,
siipiiriilmesi, yikanmasi ve devaml olarak temiz tutulmasini saglar ve kontrol eder,

11.Giinliik alisma programlarinin takibini yapar,

12.Cadde ve sokaklarda bulunan konteynirlarm yikanmasi Ve dezenfekte edilmesini saglar,

13.Hilal masa sikdyetlerinin degerlendirilmesi ve giderilmesini saglar, Sikayetlerin degerlendirmesinde
ilgili mudiirliiklerle isbirligi yapar,

14.Karla Miicadele ¢aligmalarinda bagkanhk talimatlar1 dogrultusunda ilgili birimler ile koordineli olarak
kar kiireme, tuzlama vb. caligmalarinin yiiriitiilmesine yardimci olur,

15.Miidiirliigiin faaliyetlerine iligkin tim dig islerin denetimini yapar,

16.Konteynirlari kontrol ederek bakim ve onarimlarint zamaninda yaptirir, periyodik olarak yag ¢oziicii ve
koku gidericilerle yikanmasini saglar,

17.Hizmetin yapimi sirasinda ortaya gikan sorunlar gidermek amactyla miidiirle siirekli iletisimde bulunur,
alinacak karara ve makam tarafindan verilecek emre gore geregini aynen uygular ve uygulatir,

18.Kat1 atik konteynerleri ile midirlikte kullaniimakta olan makinalarin bakiminin yapilmasi, ihtiyag

olmasi durumunda yeni konteymirlarm ilgili mevzuata uygun satin alinmasi islemlerinin yapilmasini saglar,
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19.Konumlandiriimis olan konteynirlarin yerlesim yerleri, miktarlar1 ve gesitleri vb. bilgileri hazirlar, bilgi

giincellemesi yapar,

20.Yeni yerlesim alanlarinin  ihtiyaglarinin kargilanmasi Ve cadde ve sokaklarda yetersiz kalan

konteynirlara ilave galvenizli sac ¢op konteynir1 veya plastik ¢op konteyniri yerlestirilmesini saglar,

21.Miidiiriin emir ve talimatlar dogrultusunda personelin ekip degisikligi islemlerini yapar,

22.Calhigma sirasinda tespit ettigi tiim sorun ve aksamalar ile is giivenligi ve emniyet tedbirleri agisindan

gordigi aksamalar1 miidiiriine iletir,

23.Personellerin Is Giivenligi Talimatlarina uygun olarak ¢alisip caliymadigini denetler,

24 Midiirligtimiiz hizmetlerinin yiiriitiilmesi ile ilgili olarak is¢i sevk ve idaresini saglar, organize eder,

25.Araglari ig programina gore bolgelerine sevk eder, giinliik olarak goreve cikan ¢Op araglari garaja

dsndiiklerinde ¢op haznelerinin yikanmasi ve ilaglanmasini saglar,
26.Meveut araglarin calisir durumda olmast igin gereken tedbirleri alir,

27.Tatil glinleri gorev yapacak personelin listesini diizenleyip miidurliige onaylatir,

28.1scilerin mesai saatlerine uygun olarak istenen gorevleri yerine getirmesi ile ilgili kontrolleri yapar,

29.Sofor personellerin trafik kurallarina uymalarini saglar, uymayanlar hakkinda gerekli islemleri ytiriitiir,

30.Araglarin hizmet diginda kullanilmamasini saglar,

31.is¢i personelin glinliik gelis ve ¢ikiglarini takip eder,

32.Tiim ekiplerin ¢aligmasini kontrol eder, eksiklikleri belirler, ¢aligmayan personeli uyarir, tekrar halinde

yazill savunmasini ister,

33.i5¢i personelin caligmalarini yiiriitiirken vatandaslarimiza ve gevreye kars: saygil bir tutum icerisinde

ozenli caligmalarini saglar,

34.Mevcut faal araglar verilen talimata gore yerine sevk eder,

35.Aylik olarak vardiya cetvelini hazirlar, midiirlige onaylattiktan sonra tim personelin gorebilecedi

panoda duyurur,

36.Trafik kazasi durumunda hasar tespit komisyonu ile birlikte kaza yerine gider, kaza tutanaginin bir

suretini miidiiriyete iletir,

37.Araglarda bulunmast gereken avadanliklari tespit ve temin eder,

38.Supiirge personelinin mahalle ve sokaklara dafihmi ve caligma programini hazirlar,

programa gore stipiiriiliip siipiiriilmedigini kontrol eder,

39.Yol siipiirme araglarinin caligma programini hazirlar,

40.Kurban Bayramlarinda, kurban kesim yerlerinin ve sati§ noktalarinin temizligi yaptirilarak saglikli bir

ortam olusturulmast igin bu yerlerin dezenfekte edilmesini saglar,

41.Midiirliige yeni gelen veya gorev yeri degisen personelin oryantasyon egitimini saglar,

T



MADDE 13-Ekipbasimin (Mabhalle Sorumlulari) Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

Ekipbast, grup amirine kars1 sorumlu olup;

1. Gorev ve sorumluluklarin yerine getirebilmenin gerektirdigi bitlin faaliyetleri yiirlitmekten grup amiri,
miihendis ve Miidiire karst sorumludur,

2. Emrinde ¢alisan temizlik iscilerine sorumlu oldugu bdlgenin temizligini yaptirir,

3. Temizlik hizmeti yapilirken, halkin saghgmni bozacak sekilde toz kalkmasi vb. rahatsizlik verici
durumlarin ortaya gtkmasin onler,

4. Hasta olan, gbreve gelmeyen ve izinli personeli miidiiriyete bildirir,

5. Kuraldis1 ¢op atanlari uyarir; gerektiginde zabita ile irtibata gecerek cezai tedbirler uygulanmasini
saglar,

6. Is kazasi halinde, kaza gegiren personelin derhal hastaneye ulastirilmasini saglar, miidiiriyete bilgi verir
ve is kazas1 tutanagl diizenleyerek miidiiriyete iletir,

7. Gérev alanina giren ve Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapar,

8. Gerektigi durumlarda ekip bagt olarak ekibine is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gorev ve
sorumluluklarin dogru anlagiimalarini saglar,

9. Sorumlu oldugunu bolgenin denetimini yapar,

10.Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirir,

11.Temizlik is¢ileri ve araglarn gorevlerini eksiksiz yapmalarmi denetler,

12.Hizmetlerin aksamadan yiiriitiilmesi i¢in kendisine ulasan goriig ve istekler ile sorunlar1 gecikmeden
grup amirine bildirir,

13.Bolgede galisan personelin is ile ilgili sorunlarimni ¢6ziime ulagtirir, igin tamamlanmasini saglar.
14.Miidiirlik hizmetlerinin yiiriitiilmesi sirasinda gerekli kontrolleri yapar, goriilen aksakliklari giderir,
tutanak ve/veya rapor halinde Miidiirliige bildirir,

15. Kurulan semt pazarlarinin ayni aksam igerisinde temizlik ekibi tarafindan yikanmasi ve siipiiriilmesini
kontrol eder,

16.Yerlesim alanlarindaki ¢op konteynerlerinin deforme olanlarmin degigmesi veya ihtiyag olan yerlere

konteyner konmast i¢in amirlerine bildirir,

MADDE 14-iscilerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Midiirlik biinyesinde faaliyet gosteren personel, {istlerinin yaptig1 gorev boliimiiyle kendisine verilen
edilen igleri mevzuata uygun ve tam olarak zamaninda yapmakla miikelleftir,

9. Temizlik Isleri Miidirlugt gerek gordiigi hallerde iscilerin galisma yerlerini ve saatlerini degistirebilir.
Hafta sonlar1 ve resmi tatillerde isgileri cahgtirabilir,

3. Midiirliik tarafindan verilen gorevleri yerine getirir,

4. Resmi tatil giinlerinde mesai verilerek calistirilabilirler,
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MADDE 15- Temizlik Iscilerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1. Midir ve amirleri tarafindan verilen gorevleri is giivenligi ve emniyet tedbirleri cergevesinde
samaninda ve eksiksiz olarak yapar,

2. Gorevli oldugu cadde ve sokaklarin giinlitk temizligini yapar,

3. Evsel kati atiklar temizlik araglarina tagima ve yiikleme islemlerini yapar,

4. Cop konteyneri bulunmayan cadde ve sokaklarin isimlerini ve ¢op alinmasina ya da temizlige engel olan
durumlar1 amirlerine bildirir,

5 Kendisine verilen her tiirli malzemeyi korur ve tasarruflu kullanr,

6. Gorev alanimna giren ve Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapar,

7. Miidiiriyetge belirlenen muntikalar1 haftada belirlenen siirede bitirir,

8. Katn atik toplama is¢isi ¢Op toplarken bosaltacagi ¢op konteynirina, araca ve gevreye zarar vermeden
bosaltmasini saglar,

9. Bosaltilan ¢op konteynirlarinin geri yerine konulmasi kapaklarinmn kapatilmasini saglar.

10.Bosaltirken dokiilen ¢6p konteynir etrafindaki ¢oplerin stipiiriilmesini saglar,

11. Caligma sirasinda tespit ettigi tiim sorun ve aksamalar ile is glivenligi ve emniyet tedbirleri agisindan
gbrdiigi aksamalari amirlerine iletir,

12.Grup amirinin haberi olmadan gorev yerini degistirmez, terk etmez,
MADDE 16-Soférlerin Gorev ve Sorumluluklar::

1. Temizlik Isleri Miidiirligi biinyesinde bulunan araglarin siirlictiligiinti yapar,

7. Midiir ve amirleri tarafindan verilen gorevleri trafik kurallar, is giivenlifi ve emniyet tedbirleri
cergevesinde zamaninda ve eksiksiz olarak yapar,

3. Araglardaki gorevli personelden ve ¢6p toplama iginden yetkili ve sorumludur,

4. Tagitlarin bakim, temizlik ve basit onarimini yapar, her an kullanima hazir sekilde bulundurur ve tagitlarin
yiikleme ve bosaltilmasina yardim ve nezaret eder,

5. Goreve gikmadan aracin yakit, yag ve suyunu kontrol eder ve eksikleri tamamlar,

6. Lastik havalarini mevsime ve hava sartlarina gore ayarlar,

7. Araglarin periyodik bakimlarim giini geldiginde grup amirine haber ederek bakimlarinin yapilmasini saglar,
8. Kig mevsiminde calistirilacak araclar hareket etmeden 5 dakika rolantide bekleyip gdstergelerin calisip
caligmadigini kontrol eder,

9. Goreve gikmadan aracin lastik havalarini, frenlerini, far ve sinyallerini kontrol eder,

10.Seyir halinde trafik kurallarina uyar, dikkat dagitacak herhangi bir eylemde bulunmaz,

11.Aragta bulunan igcilere araci kullandirmaz,

12.Mesai bitiminde araci diizenli bir sekilde parka ceker,
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13.Araglarin temizligi ve bakimindan sorumludurlar. Mesai bitiminde aracini yikamakla yiikimlidir,
14.Caligma sirasinda tespit ettigi tim sorun ve aksamalar ile i giivenlidi ve emniyet tedbirleri agisindan

gordiigii aksamalari amirlerine iletir,
MADDE 17- Ambar Memurunun Gorev Yetki ve Sorumluluklar

1. Temizlik Isleri Miidirligi biinyesinde hizmet geregi alinan tim malzemelerin teslim alinmasinda ve
dagitilmasinda gahsan personellerin koruyucu malzemeleri alim ve dagitimini, amirin gozetim ve
denetiminde yapar.

2. Hizmet geregi kullanilan sarf malzemelerin (gali siipiirgesi, kiirek, konteyner, konteyner tekerlegi, sivi
sabun, isgilerin giyim ve koruyucu malzemesi, temizlik malzemesi) takibini ihtiyacin1 belirler, talep
listelerini hazirlar, yasa geregi alman bu malzemelerin hizmet geregi kullanilmasini takip eder, verilen
malzemelerin usul ve yonetmelige gore liste diizenleyerek dagitimi ile geri kalan malzemenin bulundugu
yerde muhafazasini saglar,

3. Miidiirligiin ihtiyact olan kirtasiye ve teknik malzeme ihtiyaglarmin belirlenerek gerekli talebin
yapilmasi, malzemelerin depolanmasi ve gerektiginde kullanilmasini saglar,

4. Miidiirligiin ihtiyaci olan malzemelerin listesini hazirlar ve miidiirliige bildirir,

5. Edinilen tagmirlarin cins ve niteliklerine gbre sayimini yaparak teslim alir, tiiketime verilinceye kadar
ambarda muhafaza eder,

6. Miidiirliige ait taginir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim isleri
ile yonetim hesabinin olusturulmasi islemlerini gergeklestirir,

7. Tagmirlarin muhafaza edilirken korunmasini saglar ve gerekli tedbirleri alir,

8. Ambar saymmini ve stok kontroliinii yapar, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diigen taginirlarin tespitini yaparak harcama yetkilisine bilgi verir,

9. Kullanmimda bulunan dayanikli tagmnirlari kullanicilarma zimmetler, bulunduklar: yerde kontrol eder,
sayimini yapar ve yapurir,

10.Miidiirliik ihtiyac olarak temin edilen tiim demirbaglarin kayit altina alinmasini saglar, kulanim siiresi
dolan demirbaslarin kayitlardan diisiilmesi igin gerekli i ve islemlerin mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesini saglar,

11.iscilere verilecek eldiven, is kiyafeti ve koruyucu malzeme tespitlerini yapar, dagitimini saglar,

12.Hurdaya ayrlan, terkini veya sarfi gereken malzeme var ise; takip ve terkin islemlerini yapar.
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MADDE 18-Tasimr Mal ve Kontrol Gorevlisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1. Miidiir tarafindan gérevlendirilir,

5 Harcama birimleri tarafindan edinilen tagmirlarin ilgili tagmnir kayit yetkilisinin kayit islemlerini yapmak
iizere; muayene ve kabulil yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, Slgerek teslim alir,
dogrudan tiiketilmeyen veya kullanima verilmeyen tasinirlar sorumlulugunda ambarda muhfaza eder,
muayene ve kabul isleri hemen yapilamayan tagmirlar1 kontrol ederek teslim alir. Bunlarn kesin kabulii
yapilmadan kullanilmasin onler,

3. Kullanimda bulunan dayanikli tagmirlari bulunduklar yerde kontrol eder, sayimlarin yapar, yaptirir,

4. Tasimr mallarin almmasini saglar, alinan bu malzemelerin kaydini yaparak dagitir,

5. Miidiirliigiin malzeme ihtiya¢ planlamasmnin yapilmasinda harcama yetkilisine yardimel olur,

6. Demirbags esya, ayniyat isleri, devir teslim ve imha isleri ilgili defter ve kayit cetvellerini diizenli bir
sekilde tutup muhafaza eder, Mali Hizmetler Miidiirliigiine siiresi igerisinde teslim eder,

7. Her mali yilsonunda miidiirlige bagh iinitelerde demirbag sayimi, kontrolil ve imha islemlerini yapar,
verilen yeni demirbaslarin tespit ve tanzimini yapar,

8. Teslim almaya iligkin islemleri yapar, belgelendirir, kayit altina alr.

9. Tasmr mal ve kontrol gorevlisi, miidiir veya iist sorumlunun kendisine verdigi diger gorevleri
yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri ergevesinde tam ve eksiksiz olarak ve zamaninda yapmaktan sorumludur.
10.Yaptig isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

11.Tagmir mal yonetmeligince verilen diger gorevleri yapar,

MADDE 19- Gerceklestirme Gorevlisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1. Harcama talimati iizerine; isin yapilmasi, mal ve hizmetin alinmasi, teslim almmaya iliskin islemlerin

yapilmasi, belgelendirilmesi ve sdeme igin gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yuriitiir.
MADDE 20- Memurun Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1. Bagkanlik veya miidiirliik adina gelen tiim resmi evraklari teslim alir ve ilgili yerlere ve bilgisayara
kaydini yapar,

2. Gelen-giden evrak ve dosyalarin havale ve dosyalama islemlerini yuirtittir,

3. Miidiirliigiin  yapilacak tim islemlerini onceliklerine gore siralayarak hazirlar, cevaplandirir ve
dosyalama islemlerini yaparak arsivde muhafazasin saglar,

4. isci personelin ise gelis ve gidislerini kontrol eder,

5. izine ayrilan, istirahatli olan is¢i personelin durumunu takip eder, aynlis ve baslay1s tarihlerini puantaj
defterine isler,

6. Otomasyondan gelen ve giden evraklarin takibini ve kayitlarini yapar,

7. Yerine getirilmesi gereken islerle ilgili tist amirlerin vermis oldugu gorevleri yerine getirir,
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8. Memurun, 657 Sayth DMK’na tabi ve yiriirliikteki mevzuat hiikiimlerindeki niteliklere sahip olmasi
gerekir.

9. Memur, miidiir veya st sorumlunun kendisine verdigi gorevleri yiiriirlitkteki mevzuat hiikiimleri
cergevesinde tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmakla sorumludur.

10.Hizmetlerin yapilmasi sonucu hakedisleri hazir ve kontroliinii yapar,

11.Satin alma ve harcama belgelerini hazirlar ve harcama yetkilisinin onayina sunar,

12.Personel mesailerinin takibini yapar,

pORDUNCU BOLUM
Cahsma Sekli ve Isleyis
Hizmetlerin icrasi,
MADDE 21-(1) Temizlik Isleri Miidiirliigiindeki hizmetlerin icrasi agagida gosterilmistir.
a) Gorevin kabulii: Miidiirlige gelen Miidir tarafindan ilgililere havale edilir.
b)Géorevin planlanmas: Temizlik Isleri Miidiirliigiindeki caligmalar, diizenlenen plan igerisinde yliriitiilir.

¢) Gorevin icrasi Temizlik Isleri Miidiirliigi tim personeli kendilerine verilen gorevleri gereken Ozen ve
siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 22-

1. Temizlik Isleri Miidirliigiine bagh birimler arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

Belediye Birimleri Arasinda Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 23-

1. Belediyenin diger Miidiirliikleri ve iist yonetim ile ibirligi ve koordinasyon Belediye Bagkani veya
yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin denetim ve gozetimi altinda Miidiir tarafindan gerceklestirilir.

2. Miidiirlikler arast yazigmalar Miidiiriin imzast ile yiiriitilir.

Diger Kurum Ve Kuruluslarla Koordinasyon
MADDE 24-
1. Miudarliigin, Valilik ve tim Kamu Kurum ve Kuruluslari ve szel ve tiizel kisilerle ilgili yapacagl

yazigmalar; Miidiir ve Bagkan Yardimeismin parafi Belediye Bagkanmin veya yetki verdigi Baskan

Yardimeisinin imzast ile ylirtitiilir,
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ALTINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 25 — (1) Miidiiriin denetim ve disiplin yetkileri asagidaki gibidir:
a) Miidiir, tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

b) Miidiir, birinci disiplin amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda iglemleri ylrtitur.

(2) Miidiirliikte cahigan tim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, sdiillendirme ve cezalandirma

vb. iglemlere iliskin belgeleri kapsayan zlitk dosyasi tutulur.

YEDINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikkten kaldirilan hiikiimler

MADDE 26- (1) Bu yonetmeligin yiirtirliige girmesiyle birlikte, 01.12.2021 tarih ve 98 sayili meclis karari ile
yiiriirliikte olan Temizlik Isleri Miidiirliigii Gorev ve Caligma Y 6netmeligi yiiriirlitkten kaldirilmstir.

Yénetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 27- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirlikteki ilgili mevzuat hiikiimleri ile
baskanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 28 — Bu Ydnetmelik hiikiimleri; Kastamonu Belediye Meclisi’nin onayindan sonra yiiriirlige girer.
Yiiriitme

MADDE 29 — Bu Y&netmelik hiitkiimlerini Kastamonu Belediye Bagkani yiiriitur.

-
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