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T.c.
KAsTAMoNU BELEDiyBsi

rBivıizİİr İşınni MüDtIRLüĞü
cOnBv yg-ğAİısıvrı, yöNprnırı,iĞi

giRiNci nöıüıvı
Amaç, Kapsam, Dayanakve Tanrmlar

Amaç

MADDE 1 _ Bu yönetmeliğin amacı, Temizlik işleri Müdürlüğü'nün teşkilat yaplsınl, hukuki stattisünü,

kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını belirleYerek' hiznetlerin daha etkin ve

verimli bir şekilde yürütiilmesini sağlamaktır,

Kapsam

MADDE2-BuYönetmelik,

İşleri Müdürlüğü'nün kuruluş,

dair esas ve usulleri kapsar,

Dayanak

MADDE 3 _ Bu yönetmelik, 5393 Sayılı Belediye Kanunu, 2872 Sayılı Çevre Kanunu ve Belediyelere Çevre

konusu ile görev, yetki veya sorumluluk yükleyen diğer mevzuat hükümlerine dayanılarak hazırlanmıştır.

Tanımlar

MADDE 4 - Bu Yönetmelikte adı geçen;

Atık :Herhangi bir faaliyet sonucunda oluşan, çevreye atılan veya bırakılan her tiirlü maddeyi,

Başkan : Kastamonu Beledİye Başkanını,

Başkanlık : Kastamonu Belediye Başkanlığını,

Belediye : Kastamonu Belediyesini,

Belediye atıkları: Tehlikeli veya zarar|ıatık kapsamına girmeYen Yönetiminden belediYenin sorumlu o,duğu'

evlerden kaynaklanan ya da içerik veya yapısal olarak benzer olan ticari, endüstriYel ve kurumsal atıklan'

Bertaraf : ikincil amacı enerji geri kazanımı olsa dahi geri kazanım olarak kabul edilmeyen ve Atık

yönetimi yönetmeliğ i ek_ZlA,dayer alan işlemlerden herhangi birini, yönetmelik

çevre kirliliği : Çevrede meydana gelen ve canlıların sağlığını, Çevresel değerleri ve ekolojik dengeyi

bozabilecek her türlü olumsuz etkiyi,

çevre: Canlıların yaşamları boyunca ilişkilerini sürdürdükleri ve karŞılıklı olarak etkileŞim iÇinde bulundukları

biyolojik, fiziksel, sosyal, ekonomik ve kültürel ortaml,

Düzenli Depolama Tesisi (DDT): Atıkların oluştuğu tesis içinde geri kazanım' ön iŞlem veya bertarafa

gönderilmek üzere geçici depolandığı birimler, atığın geri kazanım veya ön işleme Tabi tutulmak amacıyla üç

yıldan daha kısa süreli ara depolandığı tesisler ile atığın bertaraf iŞlemine tabi tutulmak üzere bir Yılı

geçmeyecek şekilde ara depolandığı tesisler hariç olmak üzere atıkların Yeraltı veYa Yer üsti,inde belirli teknik

standartlara göre bertaraf edildiği sahaları,

yürürlüktekiilgilimevzuatçerçevesindeKastamonuBelediyesiTemizlik

görev,yetkivesorumluluklarıileteşkilatvekuruluşununişleyişşartlarına

h



Meclis

Memur

Encümen : Kastamonu Belediyesi Encümenini,

Grup Amiri : Temizlik işleri Müdürlüğünde çalışan konffol görevlisini Müdürlük biinyesinde sahada

yürütülen işleri ve bu işleri yürüten personeli denetleyen, Temizlik ,Şleri Müdürlüğe gelen Yazı.,ı' sözlü'

telefonlu şikayetleri yerinde değerlendirerek çözüme ulaştıran, sahadaki iŞlerin Yürütiilmesi sırasında diğer

birimlerle koordinasyonu sağlayan ve vardiya sistemine göre çalıŞan Personeli denetler'

: Kastamonu Belediye Meclisinİ,

: Temizlik İşleri Müdürlüğünde çalışan memurları,

Müdür : Temizlik İşleri Müdürünü,

Müdürlük : Kastamonu Belediyesi Temizlik İşleri Müdilrlüğünü,

Mühendis : Temizlik İşleri Müdürlüğünde çalışan mühendisleri,

Personel : Temizlik İşleri Müdürlüğünde görevli tiim personeli,

ifade eder,

irişci göLüNI

Kuruluş, Teşkilat, Yönetim ve Bağlılık

Kuruluş

}Xllİr] , arih|i26442sayılı Resmi Gazetede yayınlanano,Beıediye ve Bağlı KuruŞları ile Mahalli idare

BirlikleriNorm kadro ilke ve standartlarına dair yönetmelik Hükümleri gereğince kurulmuştur'

Teşkilat

MADDE 6 _ (l)Temizlik işleri Müdürlüğünün teşkilat yaplsı aşağıda belirtilen şekildedir,

a) Müdür

b) Mühendi s/Tekn iker/Tekn isyen

c) Memur

ç) İşçi

d) Sözleşmeli Memur

e) Diğer personel

Bağlıtık

MADDE 7-

Temizlik İşleri Müdürlüğü, Belediye Başkanma veya görevlendireceği Başkan Yardımcısına bağlıdır, Başkan,

r bu görevi b\zzatveya görevlendireceği kişi eliyle yürütiir,



üçiışcü göıüNt

Görev, Yetki ve Sorumluluklar

Temizlik İşleri Müdürlüğü'nün Görev Yetki ve Sorumlulukları

MADDE 8 _ Temizlik işleri Müdürlüğü; çevre kalitesi yüksek yaşanabilir bir kent oluŞturmaYa Yönelik'

temiz bir çevrede insanların sağlıklı, mutlu ve çağdaş bir şekilde YaŞama haklan gözetilerek; 5393 SaYılı

Belediye Kanunu,nun , 293,4 Sayılı Atık yönetimi Yönetmeliğ i, 2872 SaYılı Çevre Kanunu ve ilgili

yönetmelik, genelge, tebliğ ve diğer mevzuat hükümleri doğrultusunda;

1. Kastamonu Belediyesi Başkanlık Makamınca verilen ve bu Yönetmelikte belirtilen görevleri' mevzuata

uygun belirli bir plan ve proglam döhilinde yapmak,

2, 5393 sayllı Belediye kanunu ve 2872 sayılı Çevre kanunu olmak üzere ilgili mevzuatın çevre

hususunda Belediyelere verdiği görevleri yerine getirmek;

3, İı Mahaııi Çevre kurulunun Belediyeyi ilgilendiren kararları ile Belediye Meclis ve Encümen

kararlarını uy gulamak,

4. Belediye sınırları içindeki yerleşim alanlarında açığa

atık aktarma istasyonuna ve oradan da Düzenli

çıkan evsel katı atıkları günlük toplayarak katı

Depolama Alanına taşınmasını/taşıttınlmasını

sağlamak,

5. Katı afik aktarma merkezlerini işletmek, işlettirmek yenilerini yapmak, yaptırmak,

6. Belediyemizin hizmet alanı içindeki cadde, sokak, kaldırım, yaya alanlannı süpürgeli araçlar ve

süpürgeci personelle süpürülmesini, yıkanmaslnl ve devamlı olarak temiz tutulmasını sağlamak,

7. Belediye sınırları içerisinde kurulan açık ve kapalı pazar yer|erınin çöplerini toPlamak, Pazar kalktıktan

sonrazemininsüpürülmesi,dezenfekteedilmesiveyıkamaişlemleriniyapmak,

8.Şehirgenelindeboşalanvearsalardamıntıkatemizliğiniyapmak,

9.Kışmevsiminde;caddevesokakkenarlarıilekaldırımvemeydanlarınkarvebuztemizliğiniyapmak,

10.Belediye sınırlarında bulunan çöp konteynırları ile ilgili tesPit ÇalıŞmaları YaPmak' eksiklikleri

gidermek, tamire gerek duyulan konteynırları tamir etmek için gerekli Çalışmaların yapmak' (tekerlek'

kapak gövde tamirleri vb,)

1 l.yerleşim yerlerinde cadde ve sokakların ihtiyaç o,an Yerlerine Yeraltı ÇöP konteYnın' Yerüstti ÇöP

konteynırı, çöp kovası, sigara küllükleri koymak,

12.çöp Toplama işlemlerinin merkezi yerler ve caddelerde, YaYa ve taŞıt nafiğini engellenmeYecek Şekilde

yapılması için gerekli progıamlamayı yapmak,

13.Çöpkonteynırlarınıbelirliprogramlardahilindeyıkamak,dezenfekteetmek,

l4.Günlük olarak göreve çıkan çöp araçları garajadöndüklerinde ÇöP hamelerinin Yıkanması ve dezenfekte

edilmesini sağlamak,

15.Mevcut çöp toplama sistemlerini geliştirmek; yeni sistemler bulunması ve uYgulanması konularında

çalışmalar yapmak,
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l6.çöp çıkartma saatinden önce zamansız çıkarılan çöpleri, çöp taksi ile toplamak, çöplerin ilan edilen

zamanda çıkartılması için bilinçlendirme çalışmaları yapmak, önleyici tedbirler almak, alınan önlemlere

uymayanlar hakkında yasal işlem yapılmasını sağlamak,

l7.Belediyemizce belirlenen gün ve saatte çöp poşetlerinin çıkarılması için, müalle ve apartman

yönetimine duyurular dağıtmak,

l8.Belediyemiz yükümlülüğünde bulunan umuma açık tuvaletlerin genel temizliğini sağlamak'

l9.çöp toplama ve sokak temizliği çalışmalarının aksamadan Yürütiilmesi iÇin gerekli tiim tedbirlerin

almak, bu amaca ilişkin plan ve programları belirlemek, takiP ve kontrolünü sağlamak' Temizlik

hizmetlerinimevsimleregöreoluşturulacakbirplanveprogİamdAhilindeyürütmek,

20. Çevre ve görüntii kirliliği yaratanoboş alanlara gelişigüzel atllan eski ev eşyalarının toplattırılarak

uygun görülen alanlara naklini sağlamak,

2l.Mahallelerin yapılarına uygun çöp toplama güzergahları belirlemek' hizmet kalitesini artırmaYa Yönelik

günlük atık toplama programları hazırlamak ve çalıŞmaların etkin bir Şekilde kontrolünü sağlamak'

22.Hastane|er, okullar, pazaryerleri vb. gibi kamu alanlarında ÇöP toPlama ÇalıŞmalarının insan ve Çevre

sağhğını tehlikeye atmadan, en etkili biçimde yürütülmesinin sağlanması için gerekli programlamaları

yapmak, denetlemek,

23.Araçparkını oluşturmak, temizlik hizmetlerinin yürütülmesi için gerekli personelleri sağlamak,

za,Çöptoplamaaraçlannıneksikliklerinitespitetmek,ilgiliMüdürlüklemüşterekçalışmalaryaparakbu

eksikliklerin giderilmesini sağlamak,

25. Görevle ilgili her tiirlü içldış yazışmalan yapmak, Başkana, Encümene, Meclise teklifler sunmak'

verilen kararları uygulamak, y!__.^_^t. D^ıoz{irıaı

26.ÇevremevzuatlnıilgilendirenkonulardaoluşturulacakkomisyonlarakatılımsağlayarakBelediyeyi

temsiletmek,Müdürlüğüilgilendirenkonulardatoplantılarakatılmak,

2.t,Yasa|mevzuatlarçerçevesindeoluşturulankomisyonlardagörevalarakişveişlemleriyürütmek,

28.ÇevreyiVeçevresağlığınıkorumaya,iyileştirmeyevegüzelleştirmeyeyönelikfaaliyetlerdebulunmak,

plan ve projeler hazırlamak, yürütülen faaliyetlere katkı sağlamak,

29.yürütiilen faaliyetlerle ilgili olarak doğrudan, telefon Ya da Hilal MasaYa gelen müdürlüğün ÇalıŞma

konularını içeren şiköyetlerle ilgili olarak gerekli araştırmaları yapmak' ilgili kişi veya kurumlara

gerekli cevapların verilmesini sağlamak,

30.yürüti.ilen çalışmalar ve yeni başlayacak uygulamalar hakkında vatandaŞlarımızın bilgilendirilmesine

yönelik çalışmalar (afiş, broşür vb,) yapmak,

31. çevre ve temizlik konusunda gelen her tiirlü yazıh ve sözlü şikayet ve talePleri değerlendirmek'

sorunlara çözüm bulmaya çalışmak,

32. Müdürlüğümüz faaliyetleri ile ilgili basında yer alan haberleri takiP etmek' konuYla ilgili gerekli

önlemleri almak,

33.İlgili mevzuat hükümleri

koordineli olarak yapmak,n
çöp evlerin temizlik işlemlerini Zabıta Müdürlükleri ile



34.Ev ve işyerlerinde yapılan küçük çaplı tadilatlardan çıkan torbalanmış moloz atıklarını meclis kararına

uygun olarak ücret karşılığında toplamak,

35. Çevre gönüllüleri ile mahalle muhtarlıklarımEln talebi üzerine bölge genelinde boş alan ve arsalarda

yapılan mıntıka temizliği yapmak,

36.Müdürlük bütçesini zamanında hazırlayarak Mali Hizmetler Müdürlüğüne göndermek, 4734 SaYılı

kamu İhale kanunu gereğince Müdürlüğün ihtiyacı olan mal ve hizmet alımı işlerini yürütmek,

37.Stratejik plan ve performans programı hazırlayarak, faaliyetleri plan ve progIama bağlı hedefler

çerçevesinde gerçekleştirmek,

38.Müdürlük çalışmalarına ilişkin yıllık faaliyet raporunu haarlayarak Başkanlığı sunmak,

39.Her ti.irlü evsel katı atık (Çöp, bahçe-dal, moloz-hafriyat, odun külleri vb.) ve artığı çevreye zarar

verecek şekilde ilgili yönetmeliklerde belirlenen hükümlere aykırı bir Şekilde doğrudan ve dolaylı

biçimde cadde, sokak, boş alanlar vb, alıcı ortama veren, depolayan ve benzeri faaliyetlerde

bulunanlara , 5326 sayılı kabüatler kanunu ve ilgili diğer mevzuat hükümleri Çerçevesinde yasal

işlemlerin yapılmasını sağlamak,

40. Belediye sınırları içerisindeki atık toplama ve çevre temizliği faaliYetleri ile ilgili iŞlemlerin ÇalıŞma

planveprogramlnldenetmekVetespitettiğiolumsuzluklarımüdüresunmak,

41.Halkınsağlıklıbirortamdayaşamasmısağlamakamacıylaçevreyiveçevrekaynaklarınıkoruyucuve

iyileştirici çalışmalarda bulunmak,

42,işçisağlığıveişgüvenliğikonusundagerekliönlemlerialmak,işyerihekimlerinintespitlerinde

belirtilen hususlarda çalışmalar yapmak,

43. Mevzuat değişikliklerine esas olmak üzere ilgili mercilerce taleP edilen konularda görüŞ bildirmek'

gerektiğindetalepbeklenmeksizingÖrüşveönerileriniilgilimercileresunmak,

44.Mer,i mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile Başkanlıkça verilen görevlerin icra edilmesini sağlamak'

45.Yıllık performans hedeflerini belirlemek,

46. Temizlik işleri ile ilgili olarak yapılan ihalelerin sözleşmelerindeki işlerin yasalara göre yaptırılması ve

denetlenmesi; aylık hakedişlerin düzenlenmesini sağlamak,

47. Müdürlük konusu ile ilgili plan, projeler hazırlamak veya hazırlatmak' başkanlığa onaylatmak'

48. yeni yerleşim alanlarının ihtiyaçlarının karşılanması ve cadde ve sokaklarda yetersiz kalan

konteynırlara ilave galvenizli saç çöp konteynırı veya plastik çöp konteynırı yerleştirilmesini sağlamak,

49, 25.0|.20l7 Tarih ve29959Sayılı 
,,Tıbbi Atıkların Kontrolü Yönetıeliği" doğultusunda tıbbi atıkların

evsel atıklardan ayrı toplanması, taşınması ve bertarafinın sağlanması için gerekli ÇalıŞmalan YaPmak

veya yaptırmak,

Temizlik İşleri Müdürü'nün Görev Yetki ve Sorumluluğu

MADDE 9 _ Temizlik işleri Müdürü görev ve hizmetlerinden ötürü Belediye BaŞkanı ve bağlı olduğu BaŞkan

yardımcısına karşı sorumlu olup; Temizlik Müdürlüğünü Başkanlık Makamı adına temsil eder,



1.BuYönetmeliktebelirtilenMüdürlükgörevlerininilgilimevzuata
uygun, etkili, ekonomik ve verimli

yürütülmesini sağlar, n_l_J,_.^'\r^^ı. .

2. Başkan ve /veya Başkan yardımcısı tarafindan verilen emir ve talimatları yerine getirir' Belediye Meclisi'

Belediye Encümeni kararlarını uygular,

3. Mer,i mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile Başkanlıkça verilen görevlerin icra edilmesini sağlar,

4. sorumluluğu altındaki tüm iş ve personeli denetlemek, astlarının arasında ve görevinin gerektirdiği tüm

birimlerle gerekli koordinasyonu kurar, hiyerarşik kademelere uyar, kadem e at|anıazve atlanmasını önler'

5. Müdürlüğün sevk ve yönetiminde tam yetkili ve sorumlu kişidir. Müdürlüğün ÇalıŞmalarını, personel

görev dağılımını, iş ve işlemlerin tanzimine ilişkin düzenlemeleri YaPar, müdürlük faaliYetlerini denetler'

varsa aksaklıkları giderir, çalışmalan yasal olmak kaydıyla yazılı ve sözlü emirlerle yürütfir,

6. Müdürlüğe; iç ve dış kurum, birim ve kişilerden gelen-giden evrakların kontrolünü Yalar' ilgilisine havale

eder,süresiiçindegereğininyapılmasını,cevaplandınlmasınısağlarvearşivlenmesinikontroleder,

7. Müdürlüğe ilişkin görevlerin, Başkanlık Makamınca uygun görülen programların yürütiilmesinde karaı

verir, tedbir alır ve uygular,

8. Kendisine bağlı olan birimlerde çalışan personelin birinci sicil amiri olarak sicil notu verir' Personelin

performansdurumunuizleyerek,gereklideğerlendirmeleriyapar.Personelinizin,rapor,ödüllendirme,

cezalandırma vb. konularda gerekli işlemlerin yapılmasını sağlar,

g. Müdürlüğün hizmet alanı kapsamında yürütiilen işleri; ilgili mevzuat hükümleri ve sözleşmelere uygun

olarak yaptırır, denetler ve aylık hakedişlerin düzenlenmesini sağlar,

10. Müdürlüğün görev alanına giren konularda, hizmetleri etkileYecek dıŞ faktörlerin incelenmesini sağlar'

Müdürlük bünyesinde kapasite araştırması yaptırır, hizmetlerin etkinliği ve verimlilik düzeYini analiz eder'

genel araştırmalar yapılmasını sağlar,

l 1. Müdürlüğün yıllık faaliyet raporunun hazırlanmasını sağlar,

12. Müdürlüğün amaç, hedef ve faaliyetlerinden oluŞan stratejik Plan' Performans Programı ve Performansa

dayalıbütçetaslaklarınlvevarsayıllıkücrettarifelerinihazırlar,

l3. Harcama yetkilisi olarak, Müdürlük bütçesinin bütçe ödeneklerinin ekonomik' etkin' verimli' tutumlu ve

yerinde harcanmasını sağlar, Müdürlük harcamalarının bütçeye uygunluğunu devamlı kontrol altında

bulundurur, !_ . .:_ ^:

14. Temizlik işleri Müdürlüğünün Tüakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Müdürlük Personelinin birinci

disiplin ve sicil amiridir,

15. personelin izin, hastalık ve çekilme gibi nedenlerle ayrılması durumunda' yerine başka personel

görevlendirir, Müdür, Müdürlük personelinin devam/devamsızlığından sorumludur. personelin yıllık izin

planlarını yapar,izin rapor, doğum, ölüm vb, konuların işlemlerini takip ve kontrol eder,

l6.Personelinmesaisaatlerindekanunn\zamvegenelgelereuygunolarakçalışmalarınısağlar,görevini

r yapmayanı uyarlr, gerektiğinde dyımu üst makamlara bildirir,



17. Müdürlük bünyesinde görev yapan birimlerin tüm iş ve iŞlemlerinin zamanında ve doğu olarak Yerine

getirilmesini sağlar. Ayrıca sorumlu olduğu memur, işçi, geçici işçi, sözleşmeli ve diğer personelin özlük

işlemlerinin mevzuat çerçevesinde yürütülmesini sağlar,

18. Müdürlükçe yapılan çalışmalar ile ilgili olarak belirli aralıklarla toPlantılar düzenler' ÇalıŞmalarla ilgili

değerlendirmeler yapar,

19. Belediye sınırlan içerisindeki oluşan atıkların toplanması, taşınması ve nihai bertarafi ile cadde ve

sokakların süpürülmesi yıkanması hususunda çahşma plan ve programml belirler ve bu ÇalıŞmaları takiP

eder,

20. çevreyi ve çevre değerlerini bozucu, çevreyi kirletici faaliyetlere engel olmak iÇin gerekli tedbirleri alır'

ekibi ile birlikte uygulanmasını sağlar,

2l. Hizmetlerin yürütülmesi sırasında insan ve çevre sağlığı açısından gerekli önlemlerin alınmasını sağlar'

22. Müdürlük çalışmalarıyla ilgili gerek duyulduğu takdirde; yönetmelikler ve yönergeler hazırlayarak

uygulamaya koyar,

23. Kent temizliği ve kentlilik bilinci ile ilgili her tiirlü plan ve projelerin YaPılmasını ve tanıtılmasını sağlar'

24. Müdürlük servislerinin planlı ve programlı bir şekilde çalışmalarını düzenleyerek, Personel arasında

uyumlubirişbirliğiortamlkurulmasınısağlar,çalışmalarınıizler,denetler,

25. Görev alanı içinde bulunan faaliyetler için uzun, orta ve kısa vadeli planlar hazırlar. planlann uygunluk ve

yeterliliğinidevamlıolarakizler,gerekiyorsa,düzeltmeyeyöneliktedbirlerialır,

26. Çevrekonusunda eğitim, araştırma yapar, yaptınr, destekler, halkın Çevre bilincini geliştirici her tfir

girişimde bulunur, Bu amaçla Başkanlık Makamının onayı ile ilgili Müdürlüklerle iŞbirliği iÇerisinde

konferans, panel çalışmaları yürütür. Çeşitli bilgilendirici broşürlerin vatandaşlara ulaştırılmasını sağlar'

27. yürüttüğü faaliyetlerle ilgili olarak gerek kendi birimine ve gerekse de Hilal Masa'Ya gelen ŞikaYetlerle

ilgiliolarakgerekliçalışmalarınyapılmasınıveilgilikurumkuruluşlaracevabınverilmesinisağlar,

28. Destek Hizmetleri Müdürlüğü ile işbirliği içerisinde, biriminde hizmette kullandığı araçların bakım ve

onarlmlnlnyapılmasını,çöpkonteynerlerinintamiratınınyapılmasınısağlar,

29. Müdürlüğün çalışma konuları ile ilgili kuruluş ve birimlerle iş birliği kurar' Belediyedeki diğer

Müdürlüklerle koordine çalışır, __:_^^_,^_ ^A'.

30. Müdürlüğün tüm işlerini en etkin şekilde yapmak ijzere, Başkanlığın mevcut organizasyon Şemasl, lş

tariflerivepozisyonlarınihtiyaçgösterdiğivasıflarauygunkadrosunuorganizeeder,

3l. Emrindeki personele iş tariflerini izah eder, iş tariflerinde belirtilen görev ve sorumlulukların doğru

anlaşılmalarınısağlar,onlarıinsiyatifleriniveyetkilerinikullanmayateşvikeder,

32. Müdürlüğün tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ' iŞ metotları ve diğer ilgili

mer,i mevzuata riayeti sağlar, bunların uygulanmasını sürekli kontrol eder; düzeltilmesi gereken hususlar

için de olumlu öneri ve teklifleri, Başkanlık Makamının görüşüne sunEıı,

33. Yapılan çalışmalar hakkında Belediye Başkanına rapor verir,

34. Müdürlüğün çalışma programlarını (günlük, haftalık, aylık ve yıllık) hazırlar ve sürekli güncel halde

bulundurur,

.n



35. uygulanılacak çahşmalarla ilgili hafta içi ve hafta sonu çalışma progıamlarını düzenler, yapılan bu

çalışmaprogramlarınıgıuplarhalindepersonellerinetoplantılarlabilgimahiyetindeSunar,

36. Harcama yetkilisi olarak, 5018 sayılı yasada belirlenen iş ve işlemleri gerçekleştirir,

37. Müdürlük çalışanlarının eğitim ihtiyaçlannı tespit eder ve insan KaYnakları ve Eğitim Müdürlüğü'ne iletir'

eğitim,fuar,sempozyumvb.organizasyonlarailgilipersonelinkatılımınısağlar,

38. Müdürlüğün geçmiş döneme ait bilgilerinin, dosyal,ırlnln, raporlarının kurumsal bir formatta starıdan

Dosya planına göre arşivlenmesini sağlar. Bu konuda Yazı iŞleri Müdürlüğii ile koordineli ÇalıŞır'

39. Müdürlüğe ait emniyet ve kaza önleme talimatı ile iş sağlığı ve güvenliği hakkındaki mevzuat

hükümlerinin titizlikle uygulanmasını takip ve kontrol eder,

40. Mevzuatın öngördüğü kurul ve komisyon toplantılarına katılır, ilgili kararları uygular ve uygulanmasını

denetler, t i :ı:_ı^ ^x_o.,.,a;lr "

41. Müdürlük görevlerinin yerine getirilmesinde, personele görev verir ve müdürlük dahilinde görev Yerlerinı

değiştirmekle yetkilidir,

42. Müdürlüğün iş ve işlemleri ile ilgili araştırma, soruşturma, denetim ve teftişlerde Müdürlüğün

hakkında bilgi ve belge vermek ile teftiş ve denetim raporlarının gereğinin yapılmasını

cevaplandınr,

43. Gerçekleştirme görevlilerini belirler ve görevlendirir,

44. Alt birimlerindeki personellere yetki devreder ve gerektiğinde devrettiği yetkiyi geri alır,

45. Gerekli gördüğü konularda Hukuk işleri Müdiirlüğü'nden Başkan onayıyla görüŞ sorar,

46. üst makamlar tarafından düzenlenecek toplantılara iştirak eder, istenilen bilgileri verir' talimatlar alır'

47. Müdürlüğün yazışmalarının yazışma kurallarına uygun, süresi içinde ve doffu bir Şekilde yapılmasını

sağlar ve l.derece imza yetkilisi sıfatıyla paraflar veya imzalar,

48. yokluğunda Belediye Başkanının onaylayacağı bir kiŞi müdüre vekölet eder. Vekil' müdürün tiim Yetki ve

sorumluluklarına sahip olur,

MADDE 10 _Mühendisinin Görev, Yetki ve Sorumlulukları

1. Müdürlük Makamı tarafindan kendisine verilen görev ve talimatları yasal mevzuat hükümlerine uygun

olarak yerine getirir,

2. Müdür ile alt birimler arasında koordine sağlar,

3. çevre kirliliğine yol açan her türlü atık ve artığın çevre ve insan sağlığ lna zarar vermeden ilgili kanun

ve yönetmelikler çerçevesinde toplanması, taşınması, geri kazanılmasl veya benaraf edilmesini sağlar'

4. Çevre kirliliği ile ilgili birime gelen şik^yetleri müallinde inceler ve ŞikAyet konularının mevzuat

çerçevesinde değerlendirilmesini sağlar,

:"ff;:;;;;;rr, atık topıama ve taşıma hizmetıeri iıe iıgiıi plan ve projeler üretir ve geliŞtirir,

çalışmaları

sağlayarak

1,



6, 2872 saylh Çevre kanunu ve yönetmelikleri doğultusunda birim, kurum ve kuruluşlarca

yapılaıVyapılacak plan ve projelerin verilen görev ve yetki çerçevesinde hazırlanması, yürüttilmesi ve takip

edilmesi işini yapar,

7. Çevrenin korunması, iyileştirilmesi ve geliştirilmesi yönünden verilen görev ve yetki çerçevesinde, plan

ve proje hazır|ar,yürütür, hazırlanan plan ve projelere katılım sağlar,

8. iıgiıi birim, kurum ve kuruluşlarla yapılan ortak denetimlere katılım sağlar,

9, Yasal mevzuat çerçevesinde oluşturulan kurul ve komisyonlarda görev alır,

lç.Görev alanı d6hilinde çevre bilincinin yerleştirilmesi ve geliştirilmesine yönelik eğitim faaliYetleri ve

çevre etkinlikleri yapar,

1 1.Diğer kurum ve kurulularca yapılan eğitim faaliyetlerine ve etkinliklere katılım sağlar,

12.çevreile ilgili şiköyetleri çevre mevzuatına uygun bir şekilde değerlendirir ve sonuçlandırır,

13.Görev ve sorumluluklarını yerine getirebilmek amacıyla yükümlü olduğu bütün faaliyetlerin

yürütülmesinde Müdür'e karşı sorumludur,

14.Üstlerinden aldığı emir ve görevleri yerine getirir,

l5.Görev alanı ile ilgili araştırma geliştirme faaliyetlerini ilgili birimler ile koordineli bir Şekilde Yürütiir,

yıllık faaliyet raporlarını hazırlayarak müdürün onayma sunar,

16.protokollü firmalardan temin edilen ürün ya da hizmetlerde herhangi bir aksaklık olması durumunda

ilgili firma hakkında Müdürlüğe bilgi verir,

17.Stratejik Planlama ve Performans Programı çalışmalarını yapar,

MADDE1l.BüroPersonelininGörev,YetkiveSorumlulukları

1. Direkt olarak Müdüre bağlıdır. Görev ve sorumluluklarını yerine getirebilmenin gerektirdiği bütiin

faaliyetleri yürütmekten Müdüre ve İdareye karşı sorumludur,

2. Müdürlük Makamı tarafından kendisine verilen görev ve talimatları yasal mevzuat hükümlerine uYgun

olarak yerine getirir.

3. Gelen ve giden evrakın kayıt işlemlerinin zamanında ve usulüne uygun olarak YaPılmasınl ve Geleıı/Giden

evrakların ilgili yönetmeliğe uygun arşivlenmesini sağlar,

4. İç ve dış yazışmaları yapar,

5. Hilal masadan gelen şikayetleri (sözlü, telefon, e_mail) alır, konusuna göre grup amirlerine havale ederek,

süresinde cevap verilmesini sağlar,

6. Bağlı olduğu birimde çalışan personele ait evrak ve yazıları, özlük dosyalarında saklar ve istenildiginde

çıkarır,

7. Müdürlüğün Yıllık Birim Faaliyet

istediğitüm iş ve işlemleri yapar,

raporunu Başkanlığın stratejik hedeflerine göre hazırlanmasında amirinin

8, Birim amirlerince uygun görülen diğer hizmetleri yürütiir,

9. Müdürlüğün Stratejik plan, performans Programı ve bütÇesi iŞlemlerini YaPtr' ilgili birimlere gönderir'

,4



l..Müdürlük taşnr varlıklarını Taşınır Mal yönetmeliği Hükümlerine göre iŞlemleri Yürütür Müdürlüğe ait

taşmlr malların kaydını tutar ve tutanakları ilgili birime gönderir, 
r ._ı_ _^_..^ı^_ı,_.*

1l.Müdürlüğün kendisine verilen işlerini en kısa zamandave en ekonomik Şekilde YaParak sonuÇlandrrır'

12.Müdürlüğün tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tiizük, yönetmelik, genelge, tebliğ' iş metotları ve diğer ilgili

mer'i mevzuata riayet eder,

l3.Temizlik işleri Müdürü tarafindan talep edilen bütün raporları eksiksiz hazırlar,

14.Başkanlığa ilişkin bilgilerin dışarı sızmaması hususundaazami itinayı ve dikkati gösterir,

1S.Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her tiirlü kaYdı tutar' gerekli belgeleri

düzenler ve takip eder, önemli olan evrakı usulüne uygun muhafaza eder,

16.Müdürlüğe havale edilen her ttirlü evrakı tebliğ eder, kaydını tutar ve cevaplarını ilgili Yerlere sevk eder'

işlemibitenyazı,raporVehertİirlüevrakıdüzenlibirşekildemuhafazaeder,

l7.yönetimce alınan kararların uygulayıcılara doğru bir şekilde ve süratle ulaştırılmaslnl ve uygulamasını

sağlar' 
... .ı.ı ^r_^..i iı^ili naı , , 'n talimatlarına göre yerine

18.Başkanveamirininuygungöreceğiherti,irlügöreviilgilimer,imevzuatveamınnı,

getİrİr, , _ı:^ı^_:_:_ +^t i^ erlilı

l9.ihaleye verilerek yapılan temizlik işlerine ilişkin ihale dosyalarının ve hak ediŞlerinin takiP edilmesi'

şartnameye aykırıhk tespiti halinde taşeron firmaya cezai müeYYide uYgulanması iŞlemlerinin YaPılmasını

sağlar,

20.Müdürlük personelinin özlük işleri ile ilgili işlemlerini yapar, tahakkuklar düzenler' ayniyat işlemlerin'

harcamalarlailgiliavansişlemleriniyürütiirveödemeemirlerinihazırlaı,

2i.Müdürlüğün demirbaşında kayıtlı eşyaların korunması, Yılsonu Sa,lm,nm YaPılması' demirbaŞ saYılacak eŞYa

malzemeleri numaralandırılarak kullanan memurlara tutanak karşılığında zimmet yapılması gibi iş ve işlemleri

yapar.BirimintahakkukgirişleriniyaparVetüsilatlarınıkontrolederekmüdürübilgilendirir,

22.Müdürlüğünihtiyacıolanmalzemelerinbütçedoğrultusundatemininisağlar,

23.Avans açma ve kapama işlemlerini yaptr,

24.Üstlerinden aldığı emir ve görevleri yerine getirir,

25.Her türlü genelge, tebliğ, yönetmelik ve Başkanlık emirlerini ilgili personele duyurur, Belediyenin faaliyet

alanına giren konularla ilgili olarak yapılan yasa ve yönetmelik değiŞikliklerini, belediYe encümeni ve belediYe

Meclisi kararlarını takip eder, müdür ve personelin bilgisine sunar,

26.Birharcama birimi olarak Müdürlüğün her türlü mali iş ve işlemlerini ilgili mevzuata göre yürütür'

27.Müdürlük içi birimler arasındaki koordinasyonu ve bilgi akışını belgelerle sağlar,

28.Meclis ve Encümen toplantılannın gündemlerini takip eder ve müdürlüğün bu gündeme alınması gereken

evraklarının hazırlanmasını sağlar,

29.Müdürlukpersonelininmesaiolurlarınınilgilimüdürlüğeiletilmesinisağlar,

3..Müdürlüğe ihtiyaç duyulan mal ve malzemeler in, 4734 Sayllı Kamu ihale Kanunu hükmü gereği doğrudan

temin ile cins, miktar ve özellr/ göre fiyat araştırması yapar,



MADDE 12_ Temizlikİşleri Amirinin Görevo Yetki ve Sorumlulukları

1. Temizlik işleri Amiri, müdür ile idarenin emirleri doğrultusunda Belediye sınırları iÇerisinde temizlik

plan ve programını yürütiir,

2. Görev ve sorumluluklarını yerine getirebilmenin gerektirdiği bütiın faaliyetleri yürütmekten Müdüre ve

idareye karşı sorumludur. Görev alanına giren ve Müdürlük tarafindan verilen diğer görevleri YaPmak ile

görevli ve yetkilidir,

3. Belediye sınırlan içerisinde temizlik çalışmalarının aksamadan yürüti.ilmesi işlemlerinin yapılmaslnı

sağlar ve mıntıka denetimİn yapar,

4.Çöptoplamaişlemlerininmerkeziyerlervecaddelerdeyayavetaşıttrafiğiniengellemeyecekşekilde

yapılması için gerekli programlamayı yapar,

5. işçilerin disiplinini, iş bölümü ve sorumluluğundaki işçilerin Çalışmalarını kontrol eder ve denetler'

Temizlik işleri biriminin kendisine bildirdiği her tiirlü sorun ve ŞikaYeti Yerinde denetleYerek sorunun

çözümünü sağlar,

6. sahada çöp toplama ve temizlik hizmetlerinin yürütiilmesi sırasında gerekli kontrollerin yapılmasını

sağlar, aksaklıklar varsa tespit eder ve Çözüm iÇin Program YaPar'

?. Mahallelerde bölge bazlı olarak yapılmakta olan çöp toplama ve sokak / caddelerin süPürülüP Yıkanması

çalışmalarının istenen verimlilikte ve belirlenen programdaki gün ve saatlerde YaPılması iŞlemlerinin

yapılmasını sağlar,

8.BelediyehizmetalanliçerisindekiPazaryerlerininyıkanmasınısağlar,

9. konut, işyerleri, kamu- kurum ve kuruluşlar, okullar ve hastanelerden kaynaklanan evsel nitelikli katı

atıkların toplanması, taşınması ve Belediyemize ait katı atık transfer istasYonuna götürülmesini sağlar'

l0.Cadde, sokak, kaldırım, yaya alanı l|e pazarkullanım alanları dihil tiim alanların Çöplerin toplanmasını'

süpürülmesi,yıkanmasıvedevamlıolaraktemiztutulmasınlsağlarvekontroleder,

1 1.Günlük çalışma progıamlarının takibini yaptr,

12.Cadde ve sokaklarda bulunan konteynırların yıkanması ve dezenfekte edilmesini sağlar'

l3.Hilal masa şikdyetlerinin değerlendirilmesi ve giderilmesini sağlar, Şik^yetlerin değerlendirmesinde

ilgili müdürlüklerle işbirliği yapar,

l4.Karla Mücadele çalışmalannda başkanlık talimatları doğrultusunda ilgili birimler ile koordineli olarak

kar küreme, tuzlama vb, çalışmalannın yürütülmesine yardımcı olur,

l5.Müdürlüğün faaliyetlerine ilişkin tüm dış işlerin denetimini yapar, 
tiı, ^!aıoır .ıqö cöziicü

l6.Konteynırları kontrol ederek bakım ve onarımlarrnı zamanında yaptırır, PeriYodik olarak Yağ Çözücü ve

koku gidericilerle yıkanmasını sağlar,

l7.Hizmetin yaplmı sırasında ortaya çıkan sorunları gidermek amacıyla müdürle sürekli iletişimde bulunur'

alınacak karara ve makam tarafindan verilecek emre göre gereğini aynen uygular ve uygulatır,

18.katı atık konteynerleri ile müdürlükte kullanılmakta olan makinaların bakımının yapılması' ihtiyaç

olması durumunda yeni konteynırların ilgili mevzuata uygun satln alınması işlemlerinin yapllmasını sağlar'

f,



,9.Konumlandırılmış olan konteynrrların yerleşim yerleri, miktarları ve ÇeŞitleri vb' bilgileri hazırlar' bilgi

il}:'::';:;:H'aıanıarının ihtiyaçıarının karşııanması ve cadde ve sokaklarda Yetersiz kalan

konteynırlara ilave galvenizli sac çöp konteynırı veya plastik çöp konteynırı yerleştirilmesini sağlar,

21.Müdürün emir ve talimatları doğrultusunda personelin ekip değişikliği işlemlerini yapar,

22.çalışma srrasında tespit ettiği tüm sorun ve aksamalar ile iş güvenliği ve emniyet tedbirleri açısından

gördüğü aksamaları müdürüne iletir,

23.personellerin iş Güvenliği Talimatlarına uygun olarak çalışıp çalışmadığını denetler,

24.Müdürlüğümüz hizmetlerinin yürütülmesi ile ilgili olarak işçi sevk ve idaresini sağlar, organize eder'

2'.Araçları iş programına göre bölgelerine sevk eder, günlük olarak göreve Çıkan Çöp araçları garaja

döndüklerinde çöp hazıelerinin yıkanması ve ilaçlanmasını sağlar,

26.Mevcut araçların çalışır durumda olması için gereken tedbirleri alır,

21.Tati|günlerigörevyapacakpersonelinlistesinidüzenleyipmüdürlüğeonaylatır,

28.işçilerin mesai saatlerine uygun olarak istenen görevleri yerine getirmesi ile ilgilikonffolleri yapar'

29.Şoforpersonellerintrafikkurallarınauymalarınlsağlar,uymayanlarhakklndagerekliişlemleriyürütür,

30.Araçların hizmet dışında kullanılmamasını sağlar,

31.İşçi personelin günlük geliş ve çıkışlarını takip eder,

32.Tüm ekiplerin çalışmasını kontrol eder, eksiklikleri belirler, çalışmayan personeli uyarrr, tekrarı halinde

ff;.""J: İİr;","r,rı yürütürken vatandaşlarımıza ve çevreye karŞı saygılı bir tutum iÇerisinde

özenli çalışmalarını sağlar,

34.Mevcut faal araçları verilen talimata göre yerine sevk eder, 
_ _ !:_ _o_o^_aıin oıirebilece 

_,

3'.Aylık olarak vardiya cewelini hazırlar, müdürlüğe onaYlattıktan sonra tiim Personelin görebileceği

:H}ıH:ı durumunda hasar tespit komisyonu ile birlikte kaza yerine gider, kaza tutanağının bir

suretini müdüriyete iletir,

37.Araçlarda bulunması gereken avadanlıkları tespit ve temin eder,

38.Süpürge personelinin mahalle ve sokaklara dağılımı ve çalışma progrcmını hazır|ar, sokakların

programa göre süpürülüp süpürülmediğini kontrol eder,

39.Yol süpürme araçlarının çalışma programlnı hazırlar,

40.Kurban Bayramlarında, kurban kesim yerlerinin ve satlŞ noktalarının temizliği YaPtırılarak sağlıklı bir

ortam oluşturulması için bu yerlerin dezenfekte edilmesini sağlar,

4l.Müdürlüğeyenigelenveyagörevyerideğişenpersonelinoryantasyoneğitiminisağlar,



MADDE13-Ekipbaşının(MahalleSorumluları)Görev,YetkiveSorumlulukları:

Ekipbaşı, grup amirine karşı sorumlu olup; i. _ı _ .: _.!:_.!

1. Görev ve sorumlulukların yerine getirebilmenin gerektirdiği bütiın faaliyetleri yürütmekten grup amlrl,

mühendis ve Müdüre karşı sorumludur,

2.Emrindeçalışantemizlikişçilerinesorumluolduğubölgenintemizliğiniyaptırır,

3, Temizlik hizmeti yapılırken, halkın sağlığını bozacak şekilde toz kalkması vb. rahatsızlık verici

durumların ortaya çıkmasını önler,

4. Hasta olan, göreve gelmeyen ve izinli personeli müdüriyete bildirir,

5. kuraldlşı çöp atanlarl uyaılr; gerektiğinde zabıta ile irtibata geçerek cezai tedbirler uygulanmasmt

sağlar,

6. iş kazası halinde, kaza geçiren personelin derhal hastaneye ulaŞtlrılmasını sağlar' müdüriYete bilgi verir

ve iş kazası ttıtanağı düzenleyerek müdüriyete iletir,

7. Görev alanına giren ve Müdürlük tarafindan verilen diğer görevleri yapar,

8. Gerektiği durumlarda ekip başı olarak ekibine iş tariflerini izah eder, iŞ tariflerinde belirtilen görev ve

sorumlulukların doğru anlaşılmalarını sağlar,

9. Sorumlu olduğunu bölgenin denetimini yapr,

10.Üstlerinden aldığı emir ve görevleri yerine getirir,

11.Temizlikişçilerivearaçlarıngörevlerinieksiksizyapmalarınıdenetler,

l2.Hizmetlerin aksamadan yürütiilmesi için kendisine ulaşan görüş ve istekler ile sorunları gecikmeden

grup amirine bildirir,

13.Bölgede çalışan personelin iş ile ilgili sorunlarını çözüme ulaştırır, işin tamamlanmaslnı sağlar,

l4.Müdürlük hizrnetlerinin yürütülmesi sırasında gerekli kontrolleri YaPtr, görülen aksaklıkları giderir'

futanak ve/veya rapor halinde Müdürlüğe bildirir,

15. Kurulan semt pazarlarının aynı akşam içerisinde temizlik ekibi tarafindan Yıkanmast ve süPürülmesini

kontrol eder,

l6.Yerleşim alanlarındaki çöp konteynerlerinin deforme olanlarının

konteyner konması için amirlerine bildirir,

değişmesi veya ihtiyaç olan yerlere

MADDE l4-İşçilerin Görev, Yetki ve Sorumlulukları

1. Müdürlük bünyesinde faaliyet gösteren personel, üstlerinin yaptığı görev bölümüYle kendisine verilen

edilenişlerimevzuatauygunVetamolarakzamanındayapmaklamükelleftir,

2. Temizlik işleri Müdürlüğü gerek gördüğü hallerde işçilerin çalışma yerlerini ve saatlerini değiŞtirebilir'

Hafta sonlan ve resmi tatillerde işçileri çalıştırabilir,

3.Müdürlüktarafindanverilengörevleriyerinegetirir,

4. Resmi tatil günlerinde mesai verilerek çalıştırılabilirler,



MADDE 15- Temizlik İşçilerinin Görev, Yetki ve Sorumluluklırı

l. Müdür ve amirleri tarafindan verilen görevleri iş güvenliği ve emniyet tedbirleri çerçevesinde

zamanında ve eksiksiz olarak yapar,

2. Görevli olduğu cadde ve sokakların günlük temizliğiniyapar,

3.EvselkatıatıklarıtemizlikaraçlarınataşımaveyüklemeişlemleriniYoPil,

4. Çöp konteyneri bulunmayan cadde ve sokakların isimlerinive Çöp alınmasına yadatemizliğe engel olan

durumları amirlerine bildirir,

5. Kendisine verilen her türlü malzemeyi korur ve tasamıflu kullanır,

6.GörevalanınagirenveMüdürlüktarafindanverilendiğergörevleriyapar,

7. Müdüriyetçe belirlenen mıntıkaları haftada belirlenen sürede bitirir,

8. Katı atık toplama işçisi çöp toplarken boŞaltacağı ÇöP konteYnlrına' araca ve Çevre,e zarar vermeden

boŞaltmasını sağlar' 
.ine konulması kapaklannın kapatılmasını sağlar.

9. Boşaltılan çöp konteynırlarının gerı yenne Kuııulrrı.Jr ^"* 
_ ..,. 

_ 
,_, ^^*,^_

10.Boşaltırkendökülençöpkonteynırıetrafindakiçöplerinsüpürülmesinisağlar,

1 l. Çalışma sırasında tespit ettiği tüm sorun ve aksamalar ile iş güvenliği ve emniyet tedbirleri açısından

gördüğü aksamaları amirlerine iletir,

12.Grup amirinin haberi olmadan görev yerini değiştirmez, terk etmez,

MADDE l6-Şofiirlerin Görev ve Sorumlulukları:

1.TemizlikİşleriMüdürlüğübünyesindebulunanaraçlannsiirücülüğünüyapar,lbirleri
2. Müdür ve amirleri tarafindan verilen görevleri trafik kuralları, iŞ güvenliği ve emniYet tec

çerçevesinde zamanında ve eksiksiz olarak yapar,

3'Araçlardakigörevlipersoneldenveçöptoplamaişindenyetkilivesorumludur,

4. Taşıtların bakım, temizlik ve basit onarlmtnı yapi, her an kullanıma hazır Şekilde bulundurur ve taşıtların

yükleme ve boşaltılmasına yardım ve nezaret eder,

5.Göreveçıkmadanaraclnyakıt,yağvesuyunukontrolederveeksikleritamamlar,

6. Lastik havalarını mevsime ve hava şartlarına göre ayarlar, 
. ı ı __ ^_t^_^ı, kolu ırnlırrnın vaDılmasını

7. Araçların periyodik bakımlarını günü geldiğinde grup amirirıe haber ederek bakımlarının yapılmasını sağlar'

8. Kış mevsiminde çalıştırılacak araçlar hareket etmeden 5 dakika rölantide bekleYiP göstergelerin ÇalıŞıP

çalışmadığını kontrol eder,

9.Göreveçıkmadanaracrnlastikhavalarını,frenlerini,farvesinyallerinikontroleder,

10.Seyirhalindetrafikkurallannauyar,dikkatdağıtacakherhangibireylemdebulunmaz,

parka çeker

1^
l 2.Mesai bitiminde aracı düzenli bir



13.Araçların temizliği ve bakımından sorumludurlar. Mesai bitiminde aracmı Yıkamakla Yükümlüdür'

l4.çalışma sırasında tespit ettiği tiim sorun ve aksamalar ile iş güvenliği ve emniyet tedbirleri açısından

gördüğü aksamaları amirlerine iletir,

MADDE 17- Ambar Memurunun Görev Yetki ve Sorumluluklan

1. Temizlik işleri Müdürlüğü bünyesinde hizmet gereği alınan ttim malzemelerin teslim alınmasında ve

dağıtılmasında çalışan personellerin koruyucu malzemeleri alım ve dağıtımını' amirin gözetim ve

denetiminde yapar,

2, Hizmetgereği kullanılan sarf malzemelerin (çalı süpürgesi, kürek, konteyner, konteYner tekerleği' sıvı

sabun, işçilerin giyim ve koruyucu malzemesi, temizlik malzemesi) takibini ihtiYacını belirler' taleP

listelerini hazır|ar,yasa gereği alınan bu malzemelerin hizmet gereği kullanılmasını takip eder' verilen

malzemelerin usul ve yönetmeliğe göre liste düzenleyerek dağıtımı ile geri kalan malzemenin bulunduğu

yerde muhafazasını sağlar,

3. Müdürlüğün ihtiyacı olan kırtasiye ve teknik malzeme ihtiyaçlarının belirlenerek gerekli talebin

yapılması,malzemelerindepolanmasıvegerektiğindekullanılmasınısağlar,

4,Müdürlüğünihtiyacıolanmalzemelerinlistesinihazırlarvemüdürlüğebildirir,

5. Edinilen taşınırların cins ve niteliklerine göre sayımını yaparak teslim alır, tüketime verilinceYe kadar

ambardamuhafazaeder, _ ı___:_ L^ı,.6 ^_or,_ icleı,

6. Müdürlüğe ait taşınır malların giriş, çıkış, kayıt, değer tesPiti, hurda' sa,lm' devir' bakım' onarım iŞlerı

ile yönetim hesabının oluşturulması işlemlerini gerçekleştirir,

?, Taşınırların muhafaza edilirken korunmasını sağlar ve gerekli tedbirleri alır'

8. Ambar saylmln, ve stok kontrolünü yapar,harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altına

düşen taşınırların tespitini yaparak harcama yetkilisine bilgi verir,

9. Kulianımda bulunan dayanıklı taşınırları kullanıcılarına zimmetler, bulundukları Yerde kontrol eder'

Sayımınl YaPar ve YaPtlrlr' . ii___^ ^ı._..aornı cqö|ar kıılanım süre

1O.Müdürlük ihtiyacı olarak temin edilen tüm demirbaşların kayıt altına alınmaslnı sağlar, kulanım süresı

dolan demirbaşların kayıtlardan düşülmesi için gerekli iŞ ve iŞlemlerin mevzuata u,gun olarak

yürütülmesini sağlar,

1 i.işçilere verilecek eldiven, iş kıyafeti ve koruyucu malzeme tespitlerini yapar, dağıtımını sağlar,

12.Hurdaya ayrılan, terkini veya sarfl gereken malzeme var ise; takip ve terkin işlemlerini yapar'

.n t,,



MADDEl8-TaşınırMalveKontrolGörevlisininGörev,YetkiveSorumlulukları

l. Müdür tarafından görevlendirilir,

2. Harcama birimleri tarafindan edinilen taşınırların ilgili taşınır kayıt yetkilisinin kayıt işlemlerini yapmak

izere;muayene ve kabulü yapılanları cins ve niteliklerine göre saYarak, tartarak' ölÇerek teslim alır'

doğrudan tüketilmeyen veya kullanıma verilmeyen taşınırları sorumluluğunda ambarda muhfaza eder'

muayene ve kabul işleri hemen yapılamayan taşınırları kontrol ederek teslim alır. Bunların kesin kabulü

yapılmadan kullanılmasını önler,

3. kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde kontrol eder' sayımlann, yapar' yaptırır'

4.Taşınırmallarınalınmasınısağlar,alınanbumalzemelerinkaydınıyaparakdağıtr,

5. Müdürlüğün malzeme ihtiyaç planlamasının yapılmasında harcama yetkilisine yardımcı olur,

6. Demirbaş eşya, ayniyat işleri, devir teslim ve imha işleri ilgili defter ve kaYıt cetvellerini düzenli bir

şekilde tutup muhafa zaeder,Mali Hizmetler Müdürlüğüne süresi içerisinde teslim eder,

7. Her mali yılsonunda müdürlüğe bağlı ünitelerde demirbaş saytml, kontrolü ve imha işlemlerini yapar'

verilen yeni demirbaşların tespit ve tanzimini yapar,

8.TeslimalmayailişkinişlemleriYoPtr,belgelendirir,kayıtaltınaalır.

9. Taşınır mal ve kontrol görevlisi, müdür veya üst sorumlunun kendisine verdiği diğer görevleri

yürürlükteki mevzuat hükümleri çerçevesinde tam ve eksiksiz olarak ve zamanında yapmaktan sorumludur'

10.Yaptığı işle ilgili evrak ve bilgileri sürekli kontrol eder,

l 1.Taşınır mal yönetmeliğince verilen diğer görevleri yapar,

MADDE19.GerçekleştirmeGörevlisininGörev,YetkiveSorumluluklan

1. Harcama talimatı üzerine; işin yapılması, mal ve hizmetin alınmasr, teslim alınmaya ilişkin işlemlerin

yapılması,belgelendirilmesiveödemeiçingereklibelgelerinhazırlanmasıgörevleriniyürüttir.

MADDE20-MemurunGörev,YetkiveSorumlulukları

1. Başkanlık veya müdürlük adına gelen tüm resmi evrakları teslim alır ve ilgili Yerlere ve bilgisaYara

kaydını yapar,

2.Gelen.gidenevrakvedosyalarınhavalevedosyalamaişlemleriniyürütiir,

3. Müdürlüğün yapılacak ttım işlemlerini önceliklerine göre sıralayarak hazı.,ar' cevaplandırır ve

do syalama işlemlerini yaparak arşivde muhafazasını sağlar,

4. işçi personelin işe geliş ve gidişlerini kontrol eder, 
_ ı^_ ^.,_,ı.o .,o haclavls tarihlerini pua

5. İzine ayrılan, istirahatlı olan işçi personelin durumunu takip eder, ayrılış ve başlayış tarihlerini puanta',

defterine işler,

6.otomasyondangelenvegidenevraklarıntakibinivekayıtlarlntyapar,

7. yerine getirilmesi gereken işlerle ilgili üst amirlerin vermiş olduğu görevleri yerine getirir'



8. Memurun, 657 Sayılı DMK,na tabi ve yürürlükteki mevzuat hükümlerindeki niteliklere sahip olması

gerekir.

9. Memur, müdür veya üst sorumlunun kendisine verdiği görevleri yürtirlükteki mevzuat hükümleri

çerçevesinde tam ve eksiksiz olarak zamanında yapmakla sorumludur,

10.Hizmetlerinyapılmas!sonucuhakedişlerihazırvekontrolünüyapar,

l l.Satın alma ve harcama belgelerini hazırlar ve harcama yetkilisinin onayına sunar,

1 2.Personel mesailerinin takibini ! apr,

»önntııcü nöıtrıı

Çalışma Şekli ve İşleyiş

Hizmetlerin icrası,

MADDE 21_(1) Temizlik işleri Müdürlüğündeki hizmetlerin icrası aşağıda gösterilmiştir,

a)Görevinkabulü:MüdürlüğegelenMüdürtarafındanilgililerehavaleedilir.

b)Görevın planlanması: Temizlik İşleri Müdürlüğündeki çalışmalar, düzenlenen plan içerisinde yürütiilür'

c) Görevin icrası: Temizlik İşleri Müdürlüğü tiim personeli kendilerine verilen görevleri gereken özen

süratle yapmak zorundadır,

BEşiNci göıiiM

İşbirliği ve Koordinasyon

Müdürlük Birimleri Arasında İşbirliğı ve koordina§yon

Hffi işleri Müdürlüğüne bağlı birimler arasındaki işbirliği ve koordinasYon, Müdür tarafından

sağlanır.

Belediye Birimleri Arasında İşbirliği ve Koordinasyon

MADDE 23- ___.^_ E

1. Belediyenin diğer Müdürlükleri ve üst yönetim ile işbirliği ve koordinasYon BelediYe BaŞkanı veYa

yetki verdiği Başkan yardlmcısının denetim ve gözetimi altında Müdür tarafindan gerçekleştirilir'

2. Müdürlükler arası yazışmalar Müdürün imzası ile yürütülür,

Diğer Kurum Ve Kuruluşlarla Koordinasyon

MADDE 24-

l. Müdürlüğün, Valilik ve tüm Kamu Kurum

yazışmalar; Müdür ve Başkan Yardımcısının

ve Kuruluşları ve özel ve tüzel kişilerle ilgili yapacağı

parafi Belediye Başkanınm veya yetki verdiği Başkan

Yardımcısın ın imzası ile yürütülü1



ALTINCI gÖİÜNI

Denetim ve Disiplin Hükümleri

MADDE25-(1)Müdüründenetimvedisiplinyetkileriaşağıdakigibidir:

a) Müdür, tüm personelini her zamandenetleme yetkisine sahiptir,

b) Müdür, birinci disiplin amiri olarak disiplin mevzuatı doğrultusunda işlemleri yürütiir,

(2) Müdürlükte çalışan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, ödüllendirme ve cezalandırma

vb. işlemlere ilişkin belgeleri kapsayan özlük dosyası tutulur,

yEDiNci nöı,tiıvı

Çeşitli ve Son Hükümler

yürürlükten kaldırılan hükümler

MADDE 26- (1) Bu yönetneliğin yürürlüğe girmesiyle birlikte, 0I.12.2021tarih ve 98 sayılı meclis kararı

yürürlükte olan Temizlik işleri Müdürlüğü 6oİ., ve çalışma Yönetmeliği Yürürlükten kaldırılmıŞtır'

Yönetmelikte Hüküm Bulunmayan Haller

MADDE 21- (|)Bu Yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat hükümleri

başkanlık emir ve talimatları uygulanır,

Yürürlük

MADDE 28 _ Bu yönetmelik hükümleri; Kastamonu Belediye Meclisi'nin onaYından sonra Yürürlüğe girer'

Yürütme

MADDE 29 _ Bu Yönetmelik hükümlerini Kastamonu Belediye Başkanı yürütiir,

Başkan ı , 
*

Dr. R. Gaıip vİoİııİioeı,u
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