T.C.
AVCILAR BELEDIYESI BASKANLIGI
TEMIiZLIK ISLERI MUDURLUGU
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARI
HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Baslangic Hiikiimleri

Amacg ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu ydnetmeligin amaci; Avcilar Belediye Baskanligi, Temizlik Isleri
Miidirltgiiniin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar: ile ¢alisma sekline iliskin usul ve
esaslar1 diizenlemektedir. ,

(2) Bu yonetmelik; Avcilar Belediye Baskanlig1 Temizlik Isleri Miidiirliigii’ niin kurulus,
tegkilatlanma, gorev ve galisma diizenine iliskin ilke ve kurallar ile personelin gorev, yetki ve
ylikiimliiliikleri ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesine iliskin usul ve esaslarimi kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, 3/7/2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15
inci maddesinin birinci fikrasinin (a) ve (b) bendi, 18 inci maddesinin birinci fikrasinin (m)
bendi, 38 inci ve 48 inci maddeleri hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

MADDE 3- (1) Bu yonetmelikte adt gegen;

a) Bagkan yardimcisi: Avcilar Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin baglt oldugu
baskan yardimcisini,

b) Belediye: Avcilar Belediye Bagkanligini,

c) Belediye baskani: Avcilar Belediye Baskanini,

¢) Diger personel: 20/11/2017 tarihli ve 696 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname
kapsaminda Temizlik Isleri Miidiirliigii biinyesinde Temizlik Islerinin yiiriitiilmesi adina
gorevlendirilmis personeller ile yine Temizlik Isleri Mudiirliigii faaliyetlerinin siirekliliginin
saglanmasi ig¢in 696 sayili Kanun Hikkmiinde Kararname kapsami diginda gorev yapan
personeli,

d) Meclis: Avcilar Belediyesi Meclisini,

e) Miidiir: Temizlik Isleri Mudiiriinii,

f) Miidiirliik: Avcilar Belediye Baskanligi Temizlik Isleri Miidiirliigiinii,

g) Personel: Temizlik Isleri Miidiirliigii personelini
ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 4- (1) Midiirliik tiim ¢aligmalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temininde ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Hesap verilebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimi ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, ‘

g) Belediyenin amaglarini ve bu amaglara ulagmayr miimkiin kilacak yontemleri tespit
etmek, gerekli planlart yapmak ve gelecege doniik stratejileri belirlemek,
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£) Belediyenin uygulamaya yonelik hizmetlerinin kalic1 bir yerel yonetim uygulamasina
doniismesi igin kurumsal anlamda bir biitiinliik i¢inde ilgili birimlerle koordinasyon saglayarak
hizmetleri yiiriitmek ve galigmalarin stirekliligini saglamak,

h) Her pozisyonda gorev yapan personelin motivasyonunu saglamak, performanslarini
arttirmak ve toplam kalite yonetimine gore yiiksek standartlarda belediyecilik hizmeti vermek
ilkelerini esas alir.

IKINCi BOLUM
Miidiirliigiin Teskilat Yapisi ve Gorevleri

Teskilat yapisi

MADDE 5- (1) Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin teskilat yapisi asagida belirlenen
personelden olusur:

a)Mudiir,

b)Sef,

c)Memurlar,

¢)Sozlesmeli Memurlar,

d)isciler,

e)Diger Personel

Miidiirliigiin gorevleri:

MADDE 6- (1) Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin temel gorevleri asagidaki gibidir:

a) llge genelindeki tiim sokak, cadde ve meydanlarda genel temizlik faaliyetlerini
yiiriitmek, atiklar1 toplamak, séz konusu bolgeleri yikamak ve dezenfekte edilmelerini
saglamak.

b) Konut, isyeri, kamu kurum ve kuruluslari, okullar ve hastanelerden kaynaklanan
evsel nitelikli atiklari toplamak, bertaraf edilmesi gereken atiklari Istanbul Biiyiiksehir
Belediyesine ait ara transfer istasyonlarina veya diizenli depolama sahalarina nakletmek.

¢) Belediyenin temizlik calismalarina iliskin gorev ve yiikiimliiliiklerin yerine
getirilebilmesi i¢in Mudiirlikk gérev alant ile ilgili konularda 04/01/2002 tarih ve 4734 Sayili
Kamu Thale Kanunu ile 5/1/2002 tarih ve 4735 Sayili Kamu Ihale Soézlesmeleri Kanunu
kapsaminda temizlik hizmet alim: yapmak.

¢) Temizlik hizmetlerinin ytiriitiilebilmesi igin gerekli makine ve ekipman alim ve/veya
kiralama iglemlerini Kamu Ihale Kanunu ile Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu hiikiimlerine
gore gergeklestirmek.

d) Ilge genelinde gerekli temizlik hizmetlerinin saglanabilmesi i¢in mobilize kontrol
ekiplerini (otomobil, hafif ticari arag, motosiklet, bisiklet vs.) olugturmak, kontrol araglarim
Kamu Ihale Kanunu ile Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu hiikiimlerine gore kiralamak ve/veya
satin almak. .

e) llge sinirlar1 igerisinde bulunan is yerlerinin tehlikeli olmayan evsel nitelikli sanayi
atiklarin1 toplamak veya toplattirmak. Cikan atik miktarlarini belirleyerek tahakkukunu ve
takibini yapmak.

f) 9/8/1983 tarih ve 2872 sayili Cevre Kanununda Belediyelere verilen gorev ve
yiiktimliiliikleri yerine getirmek.

f) 2/4/2015 tarih ve 29314 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Atik YOnetimi
Yonetmeligi uyarinca Belediyeye verilen gorev ve yiikiimliitiikleri yerine getirmek.

) 27/10/2010 tarih ve 27742 sayili Resmi Gazetede yaynlanan Atiksu Altyap: Ve Evsel
Kati Attk Bertaraf Tesisleri Tarifelerinin Belirlenmesinde Uyulacak Usul Ve Esaslara Iliskin
Yonetmelik hiikiimleri uyarinca Belediyenin tam maliyet esasli tarifesinin hazirlanmasina ve
uygulanmasina y6nelik ¢aligsmalari koordine etmek.
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(2) Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin diger gorevleri asagidaki gibidir:

a) Miidiirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin
gereklerini siiresi icerisinde yerine getirmek ve aksakliklar1 gidermek.

b) Miidiirliigiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yliriitmek ve
sonuglandirmak.

c¢) Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programina ve miidiirliik
biitgesine uygun olarak ¢alismalarini yiiriitmek.

¢) Avcilar Belediyesi I¢ Kontrol Uyum Eylem Planindaki gorev ve sorumluluklarin
yerine getirilmesi icin gerekli ¢caligmalar1 yapmak.

d) Midiirliige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi icerisinde cevaplamak, 1/11/1984 tarih
ve 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun geregi dilek¢e yoluyla yapilan
basvurulara 30 giin i¢inde yazili olarak bilgi vermek.

e) Baskan ve/veya ilgili baskan yardimcisinin bilgisi ve onayiyla 9/10/2003 tarih ve
4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu cercevesinde istenen bilgi ve belgeleri basvuru
sahibinin bilgisine sunmak.

f) Mudiirliikce yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Gerektiginde
bunlarin arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak.

g) Mudiirliigiin gérev alanina giren konularla ilgili olarak; Avcilar Belediyesi resmi web
sitesinde (www.avcilar.bel.tr) ve Avcilar Belediyesi Resmi Sosyal Medya Hesaplarinda
yayinlanmak iizere basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiine fotograf, video ve yazili olarak
veri akisi saglamak.

g) llge Milli Egitim Mudiirliigi koordinasyonunda ilgemizdeki egitim kurumlariyla
ortaklasa kampanyalar yiiriiterek vatandaslarin gevre duyarliligini artirmak.

h) Vatandaslarin bilinglendirilmesi ile ilgili her tiirlii bilgilendirme c¢aligmalarini
ylriitmek.

1) 8/9/1983 tarih ve 2886 sayili Devlet Thale Kanunu kapsaminda miidiirliik faaliyetleri
ile ilgili yapilmasi gerekli ihale islemlerini yiiriitmek.

i) Mudiirlik yillik biitgesini ve yatirim planlarint hazirlamak,

j) Midiirligin faaliyet raporunu hazirlayarak iist makamlara sunmak.

k) Midiirliigiin gorev alani ile ilgili Belediye gelirlerinin ve harcamalarinin tahakkuk
islemleri yiiriitmek ve tahsil i¢in Mali Hizmetler Miidiirliigiine iletmek,

I) Mudiirliik faaliyetlerine iliskin Belediye Baskani tarafindan talep edilen her tiirli
rapor, bilgi ve belgeyi hazirlamak,

m) Belediye meclisinin ve enciimeninin, Belediye Kanununa uygun olarak Midiirliik
gorev alani ile ilgili aldig1 kararlari uygulamak,

n) Belediye meclisine ve enctimenine, Miudiirliik gorev alam ile ilgili teklifleri
hazirlamak ve onaylarina sunmak,

o) Miidiirlik gorev alami ile ilgili arastirma, planlama, koordinasyon ve gelistirme
hizmetlerini yiirlitmek,

0) 10/7/2004 tarih ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ile ilge belediyelerine
verilen gorev ve yetkilerden Miudiirlik ile ilgili olanlari takip ederek yapmak veya yaptirmak,

p) Belediye Kanununun 75 inci maddesine istinaden; temizlik ile ilgili konularda
mahalli idareler, kamu kurum ve kuruluslari, kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslari,
kamu yararma ¢alisan dernekler, Cumhurbagkaninca vergi muafiyeti taninmis vakiflar ve
7/6/2005 tarih ve 5362 sayili Esnaf ve Sanatkarlar Meslek Kuruluglari Kanunu kapsamina giren
meslek odalari ile ortak hizmet projeleri gergeklestirmek.
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r) Kent konseyine ve Belediye hizmetlerine goniillii katilanlara gorev alani ile ilgili
caligmalarinda yardim ve destek saglamak,

s) 10/12/2013 tarih ve 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile
Miidiirliige verilen gorevleri yapmak,

s) 28/12/2006 tarih ve 26407 sayili Resmi Gazetede yaymlanan Tagmir Mal
Y6netmeligi kapsaminda Miidiirliikte bulunan taginirlara iliskin islemleri ytirtitmek,

t) Konusu itibar1 ile Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin sorumluluk alanina girmeyen ancak
uygulanmasi halinde sorun yaratacagi anlagilan konularin tespiti halinde izaleleri igin ilgili
Mudiirliikleri bilgilendirmek,

u) Avcilar Belediye Bagkanlifinca amaglanan prensip ve politikalar, bagl bulunulan
mevzuat ve Belediye Bagkaninin belirleyecegi esaslar ¢evresinde Bagkanlik Makaminin emir
ve direktifleri dogrultusunda gérev yapmak,

ii) Isbu Yonetmelikte hitkiim bulunmayan hallerde yiiriirlikkteki Temizlik Isleri
Midiirltigiinii ilgilendiren mevzuat hiikimlerine gére ¢aligmalar yapmak.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Temizlik Isleri Miidiirii Bagkan ve bagkanin gorevlendirecegi bagkan
yardimcisina karsi sorumlu olup, is ve islemlerini kanun, yonetmelik ve diger mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak zamaninda yerine getirmekle yiikiimludiir.

(2) Mudiiriin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Bu Yonetmeligin 6 inc1 maddesinde belirtilen gorevlerin 6zenle ve ivedilikle
yaptlmasini, miidiirliik tarafindan yiiriitiilen hizmetlerin planli, programli, etkin, verimli ve
uyum iginde stirdiiriilmesini saglamak.

b) Avcilar Belediye Baskani adina Miidiirltgii temsil etmek.

¢) Miidirliigiin idari ve teknik her tiirlii islerini kanun, yonetmelik, bildiri, genelge ve
Bagkanlik talimatlar1 dogrultusunda idare etmek.

¢) Ilgili mevzuat, yetki ve yonetmelikler gergevesinde uygulama projeleri gelistirmek,

d) Midirltigin calisma esaslarini gozden gegirerek Miudiirlik calisma plan ve
programlarint (giintiik, haftalik, aylik, ti¢ aylik ve yillik) hazirlamak ve siirekli glincel halde
tutmak, personelin programlara uyumunu denetlemek.

e) Bolge ekiplerinin koordinasyonunu saglayici tedbirleri almak ve bolge ekiplerinin
faaliyetlerini denetlemek,

f) Ustlerinden aldigi emirleri yasal mevzuata uygun olarak yiiriitmek, mevzuat
degisikliklerini takip ederek Mudiirliik galigmalarini mevzuat degisikliklerine gore diizenlemek
ve ¢alisanlarin mevzuata ve degisikliklere uyum saglamasini temin etmek.

g) Harcama ve ihale yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri yiiriitmek.

) Ihtiyag duyulmast durumunda miidiirliik calismalarina iliskin genelge, yonerge ve
yonetmelik ile miidirligiin is akisinin belirli bir diizen, disiplin ve hiyerarsi icerisinde
ylrlimesi igin mitdiirliik igerisinde genel ve 6zel talimatlar hazirlayarak bunlari uygulamaya
koymak.

h) Miidiirliik argivinin olusturulmasi ve muhafazasini temin etmek.

1) Midiirliige ait tasinirlarla ilgili olarak tagmir kayit yetkilisi ile tasmir kontrol
yetkilisini goérevlendirmek ve tagmir islemlerinin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini
saglamak.
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i) Miidiirliige ait her tiirlii taginir ve taginmazlarnn iyi kullanilmasint ve kayiplara karsi
korunmasini temin etmek.

j) Yilda en az bir kez i¢ kontrol diizenlemelerini ve i¢ kontrol sisteminin igleyisini
degerlendirmeye tabi tutmak.

k) Belediyenin stratejik planlart ile performans programlarinin hazirlanmasina katkida
bulunmak.

1) Miidiirliik calismalarinin stratejik plan ve performans programindaki hedeflere uygun
olarak gerceklestirilmesini saglamak.

m) Toplumu bilinglendirmek amaciyla miidiirliigtin ¢aligmalar1 ve faaliyet alanlariyla
ilgili yazili ve gorsel olarak halki bilgilendirecek, tesvik edecek afis, kitap, brosiir vb.

basmak/bastirmak.

n) Miidiirliigiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

0) Miidiirliigiin biitge teklifini ve licret tarifesini hazirlayarak, ilgili birimlere sunmak.

8) Miidiirliik personelinin 6zlikk ve disiplin amirligi gérevini yiiriitmek, personeli
hakkinda yapilmasi gereken sorusturmalarda savunma alinmasi islemlerinin gizlilik ve
titizlikle yapilmasini saglamak.

p) Miidiirliik yazismalarinin yazigma kurallarina uygun, siiresi igerisinde ve dogru bir
sekilde yapilmasini saglamak, paraflamak veya imzalamak.

r) Midirliige gelen evraklari incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi i¢erisinde
gereginin yapilmasini ve cevaplandirilmasini temin etmek.

s) Mudiirliikte yliriitiilen ¢alismalar hakkinda iist amirlerine rapor vermek.

s) Hiyerarsiye uygun olarak gergeklestirme gérevlisini gérevlendirmek.

t) Midirliik personelinin hastalik ve izin iglemlerini yiiriitmek, personelin devam
durumunu takip etmek, ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak.

u) Mitdiirliigiin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma ve teftislerde Miidiirliigiin
calismalar1 hakkinda bilgi ve belge vermek, teftis ve denetim raporlarmin gereginin
yapilmasini saglayarak cevaplandirmak.

) Miiduirliigiiniin istihdam yonetimi, is giicii planlamasi, organizasyonu ve performans
degerlendirme, 6neri &diil sistemi, miidiirliik personeline yonelik hizmet i¢i egitim ve diger
egitim faaliyetlerini yasal mevzuati gergevesinde yonetimce belirlenmis genel politika ve
prensiplere uygun olarak planlamak, organize etmek ve yiiriitmek.

v) Is saglig1 ve giivenligi mevzuati kapsaminda miidiirliigiinii ilgilendiren ¢alismalarin
yaptlmasini saglamak.

y) Miudirligiinde verimliligin arttirilmasina yonelik gerekli arastirmalari yapmak,
arastirma sonuglarini degerlendirerek, dnlemler almak.

z) Seflikler arasinda koordinasyonu saglamak ve sefliklerin ¢alismalarini denetlemek.

aa) Her tiirlii tasarruf tedbirlerinin alinmasini saglayarak, tasarruf tedbirlerine uyulup
uyulmadigini kontrol etmek. :

bb) Miidirliik ihtiyaglarinin tespitini saglayarak, belirlenen ihtiyaglarin yerine
getirilmesini takip etmek.

cc) Midirliigiin faaliyetlerinin yiiritiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi igin Belediye Bagkanina 6nerilerde bulunmak.

¢¢) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, miidiirliik ve kuruluslarla is
birligi yapmak.

dd) Mudiirliik is ve islemlerinin yiiriitilmesinde 6698 Sayili Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu kapsaminda alinmasi gereken 6nlemleri almak, is ve islemlerin séz konusu
Kanuna uygun olarak yiiriitiilmesini denetlemek.
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ee) Miidiirliigiin ¢alisma alaniyla ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederek Miidiirlitk
calismalarint mevzuat degisikliklerine gore diizenlemek, calisanlarin mevzuata ve
degisikliklere uyum saglamasmi temin etmek, her tiirlii mevzuat, kitap, dokiiman ve bilginin
zamaninda ilgili personele ulastirilmasini saglamak.

ff) Midurltiglin ¢alismalari ile ilgili personele mutat bilgilendirme ve damisma
toplantilari tertip etmek, bu toplantilardan bagli bulundugu Baskan Yardimcisini

bilgilendirmek.

gg) Izinli, raporlu ve gérevli olarak izne ayrildigi zaman miidiir vekili tayin etmek.

g8) Atik yonetimi ile gorevli personelin periyodik olarak egitimini saglamakla, saglik

kontroliinden gecirmekle, mesleki risklerin 6nlenmesi, egitim ve bilgi verilmesi déhil her tiirlii
tedbirin alinmasi ve organizasyonunun yapilmasi ile gerekli arag ve gereclerin saglanmasi,
saglik ve giivenlik tedbirlerinin degisen sartlara uygun hale getirilmesi ve mevcut durumun
lyilestirilmesi i¢in ¢aligmalar yapmakla ve diger koruyucu, 6nleyici tedbirleri almak.

hh) Belediyenin yonetiminden sorumlu oldugu atiklarin tagimasinda kullandig:

araglarin kaydini tutmak, arac takip sisteminin kurulmasini temin etmek ve talep edilmesi
halinde kayitlart Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanliga ve Cevre, Sehircilik ve
Iklim Degisikligi il Miudiirliigiine sunmak.

1) Atiksu Altyapr Ve Evsel Kati1 Atik Bertaraf Tesisleri Tarifelerinin Belirlenmesinde
Uyulacak Usul Ve Esaslara Iliskin Yonetmelik hitkiimleri uyarinca Belediyenin tam maliyet
esasli tarifesinin hazirlanmasini ve uygulanmasina temin etmek. Ilgili birimlerin igbirligini ve
koordinasyonunu saglamak. ;

i) Cevre Kanunu uyarinca ¢evrenin korunmasi ve Kirliligin énlenmesi ile ilgili alinacak
tedbirlere ve belirlenen esaslara uyulmasi igin gereken dnlemlerin alinmasini temin etmek.

jj) Atiklarin tasinmasinda kullanilan araglarin Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi
Bakanlig1 tarafindan belirlenen esaslara uygunlugunu temin ve kontrol etmek. ,

kk) Belediyenin Yonetiminden sorumlu oldugu atiklarin olusumunun 6nlenmesi ve atik
azaltimini da igeren atik yonetim planlarini hazirlanarak, Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi
Bakanligina sunulmasini temin ve takip etmek.

II) Belediyenin atik yonetimi plani dogrultusunda ¢alismalarin yiiriitiilmesini saglamak
ve gerekli 6nlemleri almak.

mm)Biiyiiksehir belediyesinin atik yonetim planlarinin hazirlanmasina katki saglamak.

nn) Belediyenin belediye atiklari ile ilgili mevzuat kapsaminda y&netiminden sorumlu
oldugu atiklari kaynaginda ayr1 toplamak/toplattirmakla, aktarma istasyonuna tagimakla ve ikili
toplama sistemi ile atik getirme merkezi kurmak/kurdurtmakla, toplanan atiklara iliskin bilgi
ve belgeleri Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanligma sunulmasini saglamak.

00) Belediyenin yonetiminden sorumlu oldugu atiklarin yetkili olmayan Kkisiler
tarafindan toplanmasini, taginmasini ve iglenmesini dnlemek amaciyla gerekli tedbirleri almak.

606) Ust yoneticilerinden aldig emir ve gérevleri kanun, yonetmelik, kararname, genelge
ve tebligler cergevesinde yerine getirmek.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- Temizlik Isleri Miidiirliigii biinyesinde gérev yapan seflerin gorevleri
asagidaki gibidir:

a) Miidiirliikte yiiriitiilen tim is ve islemlerin miidiir adina mevzuata, misyon, vizyona
ve temel degerlere uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini ve yaptirilmasin saglamak.

b) Personelin mesaiye riayetini, izin iglemlerini ve puantajlari kontrol etmek.

c) Is sagligi ve giivenliginin ilgili mevzuat hitkiimlerine ve prosediirlere uygun olarak
saglanmas igin her tiirlii 5nlemi almak, faaliyetleri denetlemek ve takibini yapmak.



¢) Miidiirliigii ile ilgili mevzuat, sistem ve prosediirlere hdkim olmak, degisiklikleri ta-
kip etmek. ‘

d) Sefligini ilgilendiren yazigsmalarin hazirlanmasim saglamak, sefligine diger
sefliklerden gelen evraklari onaylamak, sefligini ilgilendiren gelen ve giden evrak iglemlerinin
yliriitiilmesi, evraklarin dagitimi, tasnifi ve arsivlenmesi islemlerini kontrol etmek ve fist
makamlara ulastirilmasini saglamak.

¢) Miidiirliige gelen talep, sikdyet ve 6nerileri degerlendirmek, gelen talep ve sikayetleri
miidiirlilk makamina iletmek, en kisa siirede ¢oziilmesini saglamak, sonucundan miidiirliik ma-
kamini bilgilendirmek.

f) Ustlerinin verdigi talimatlari ve gorevleri yerine getirmek, yapilan ¢aligmalar hak-
kinda iistlerine bilgi vermek.

g) Ustlerinden aldig1 gorevlerin personele is boliimii ve dagitimini yapmak, sonuglarini
izlemek, is ve islemlerin diizenli bir sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak.

8) Seflikler ve birimler arasi koordinasyonu saglamak, ¢alismalari kontrol etmek ve
yonlendirmek.

h) Gerektiginde miidiiriin yerine vekalet etmek.

1) Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak temin
edilmesi ve yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak ve iist yonetime tekliflerde bulunmak.

i) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gorevleri zamaninda ve ek-
siksiz olarak yapmak ve yaptirmak.

J) Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin i¢ kontrol sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

k) Fiziki alanlarin temiz, bakimli ve diizenli olarak hizmet verebilmesi i¢in gerekli
kontrolleri yaparak, tedbir alinmasini saglamak.

1) Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makinelerinin her tiirlii hasara kars:
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak.

m) Sefligine iliskin her tiirlii kayit, bilgi ve belgelerin diizenli olarak muhafazasini temin

etmek. _

n) Sefliginde yiiriitiilen is ve islemlere iliskin kisisel verilerin islenmesinde 6698 Sayili
Kanun hiikiimlerine uyulmasini takip ve kontrol etmek.

0) Miidiir tarafindan verilecek dier gorevleri yerine getirmek.

6) Sorumlu oldugu bodlgenin denetimini yapmak, sorumluluk alani ile ilgili kendisine
tevdi edilen evraklarin geregini yerine getirmek.

p) llgenin temizlik isinin giinliik kontroliinii yapmak.

r) Hizmet geregi sahada calisan is¢i personellerin bolgelerindeki gorev yerlerinde
denetlemek.

s) Isgibasit ve isgilerin galisma programmi hazirlamak, hazirladigi bu programlarin
Miudirliigin genel puantajlarina gegmesini saglayarak tahakkuk asamasina getirmek,
kontroliinii de yaparak ilgili birimlere géndermek.

s) Miidiirliikte arsivlenecek belgelerin 6698 Sayili Kanun ve Yonetmelik hiikiimlerine
uygun olmasini temin etmek. Uygun olmayanlarin uygun hale getirilmesi i¢in gerekli ¢aligma-
lar ytirtitmek.

(2) Midiirlitk biinyesinde gérev yapan sefler; bu Yonetmelikte sayilan gorevleri, mii-
diirlik ile ilgili diger gorevleri, ytiriirlitkteki mevzuat ve 5393 sayili Belediye Kanununa daya-
narak temizlik isleri muidiirtiniin kendilerine verdigi tiim gorevleri ilgili mevzuat gergevesinde
yapmakla yetkilidir.
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(3) Miudiirliik biinyesinde gorev yapan sefler; miidiiriin kendilerine verdigi ve isbu Y-
netmelikte tarif edilen gérevler ile yiiriirlikkteki mevzuatta belirtilen tiim gorevleri plan, prog-
ram, genel prensipler ve mevzuat hiikiimlerine gore tam ve zamaninda, gereken 6zen ve ¢abuk-
lukla yerine getirmekle yiikiimlii olup, yapmasi gereken ve gorevi oldugu halde yapmadig: hiz-
metlerin sonucundan temizlik isleri miidiiriine kars1 sorumludur.

Memur, sozlesmeli memur ve is¢ilerin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) Memur, sozlesmeli personel ve diger personelin gorev, yetki ve
sorumluluklart asagidaki gibidir:

a) Miidiirlitk giderlerini biitce deneklerine gére diizenlemek takip etmek.

b) Kurumlar aras1 ve kurum i¢i yazigmalari, sikdyet ve dilek¢e cevaplarini resmi yazisma
kurallarina uygun olarak hazirlamak. :

c¢) Evrak takibi ve arsiv islemlerini yapmak.

¢) Maas bordrolarim takip etmek.

d) Muhasebe islemlerini yiiriitmek.

e) Personel islemlerini ve bunlara iligkin gerekli yazigmalar1 yapmak.

f) Taginir Mal Yonetmeliginde sayilan is ve iglemleri yiirtitmek.

g) Enciimen ve meclis evraklarini hazirlamak.

&) Mudiirlige ulakbel, bridge, dilekge, telefon, mail yoluyla ve diger yollarla gelen
sikayet ve basvurulari cevaplamak, ilgili birimlere yonlendirmek.

h) Biiro makinelerinin her tiirlii hasara kars1 korumak.

1) Miidiirliik adina stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu, i¢ kontrol uyum
eylem planit hazirlik ¢alismalarina katilmak ve bunlara iligkin ¢alismalari yiiriitmek.

i) Ihtiyag olarak tespit edilen ara¢ ve gereg ile sarf malzemelerinin 4734 sayili Kamu
ihale Kanunu uyarinca temin edilmesine iliskin is ve islemleri yiiriitmek.

j) Birimde yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili kanun, yonetmelik, yonerge ve makam
talimatlarini takip etmek ve zamaninda uygulamak.

k) Sefliginden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin, zimmetinde bulunan
is ve evraklarin teslimini saglamak.

1) Personele ve vatandaslara ait kisisel verilerin gizliliginin saglanmasi ve korunmasina
iliskin onlemleri almak.

m) Mudiirliik gérev alani ile ilgili is ve islemlerin yliriitiilmesi sirasinda istenecek bel-
gelerde; 31/7/2009 tarih ve 27305 Sayili Resmi Gazetede yayinlanan Kamu Hizmetlerinin Su-
numunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iligkin Yénetmelik ve ilgili diger mevzuatta belirlenen
usul ve esaslara uymak, ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden kimlik numarasi iizerinden is ve
islemlerini yiiriitmek, ilgili kurumlarin sistemleri tizerinden yapabilecegi sorgulamalar i¢in va-
tandaglardan ekstra belge istememek.

n) 6698 Sayili Kanun ve Yonetmelik hitkiimlerine gore mudiirliik tarafindan alinmasi
ve istenmesi uygun olmayan belgeleri vatandaslardan talep etmemek ve uygun olmayan belge-
leri arsivlememek.

0) Gorev alani ile ilgili arsivlenmis belgeleri 6698 Sayili Kanun ve ilgili mevzuat hii-
kiimlerine uygun hale getirmek.

) Miihendisler yukarida sayilan gorevlerin disinda ilge genelinde gevrenin korunmasi
ve iyilestirilmesi dogrultusunda periyodik denetimler yapar ve gevre ile ilgili kanun ve
yonetmeliklerin verdigi gérevleri yerine getirir.
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Diger personelin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 10- (1) 696 sayihi Kanun Hiikmiinde Kararname kapsaminda Temizlik Isleri
Miidiirliigii biinyesinde Temizlik Islerinin yiiriitiilmesi adina gorevlendirilmis personeller ile
yine Temizlik Isleri Mudiirligii faaliyetlerinin stirekliliginin saglanmasi i¢in 696 sayili Kanun
Hiikmiinde Kararname kapsami disinda gorev yapan gérev yetki ve sorumluluklar asagida
belirtilmistir: '

a)Biiro personelleri: Temizlik Isleri Miidurligii santiyesinde, atik getirme
merkezlerinde ve Belediye hizmet Binalarinda gorev yapan diger sirket personellerine ait
puantaj ve Ozlik islemlerini yiiriitmek, vatandaglardan gelen talep ve sikayetlerin
degerlendirilmesi galismalarini yapmak. Ust Amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yerine
getirmek.

b) Vardiya amirleri: Calisma programi dahilinde bélgesinde gorevli tiim personeli ve
araglar1 sevk ve idare etmek. Cadde, sokak ve meydanlarin temizligini saglamak. Calismalar1
sirasinda is giivenligi ve saglig1 agisindan kendilerine verilen egitimler dogrultusunda gerekli
onlemleri almak ve aldirtmak. Ust amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

¢) Cavuslar: Calisma programi dahilinde mahallesinde gorevli tiim stipiirgeci personeli
sevk ve idare etmek. Cadde, sokak ve meydanlarin temizligini saglamak. Caligmalari sirasinda
is giivenligi ve saghgi agisindan kendilerine verilen egitimler dogrultusunda gerekli Snlemleri
almak ve aldirtmak. Ust amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

¢) Onbasilar: Calisma programi déhilinde mahalle bazli stipiirgeci personel ve bolgeye
sevk edilen atik toplama araglarmin sevk ve idaresinde gavus ve iist amirleri tarafindan
belirtilen galisma programint yiiriitmek ve olumsuzluklar1 gidermek.

d) Usta isciler: Konteyner tamir ve bakim araglarini kurallara uygun olarak ve uygun
kosullarda idare etmek. Konteyner tamir, ara¢ bakim ve ikmal islemlerini yiiriitmek.
Calismalari sirasinda is giivenligi ve sagligi acisindan kendilerine verilen egitimler
dogrultusunda gerekli 6nlemleri almak ve aldirtmak. Ust amirleri tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek. ‘

e) Operatorler: Is makineleri, siipiirge araglari, arazdz araglarini kurallara uygun olarak
ve uygun kosullarda idare etmek. Arag arkasi galiganlardan sorumludurlar. Calismalari
sirasinda is giivenligi ve sagligr agisindan kendilerine verilen egitimler dogrultusunda gerekli
onlemleri almak ve aldirtmak. Ust amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

f) Sofvrler: Cop kamyonlarini, kamyonetleri, ¢ok tekerlekli kamyonlari, gorevli
otomobillerini kurallara uygun olarak ve uygun kosullarda idare etmek. Arag arkasi
calisanlardan sorumludurlar. Calismalari sirasinda is glivenligi ve saglig1 agisindan kendilerine
verilen egitimler dogrultusunda gerekli Gnlemleri almak ve aldirtmak. Ust amirleri tarafindan
verilen diger gorevleri yerine getirmek.

g) Arag arkasi calisanlari: Cop kamyonu ile ¢oplerin toplanmasi, konteynerlerin
bosaltilmasi, konteyner etrafinin siipiiriitmesi, hacimli atiklarin ve guvalli hafriyat atiklarmimn
yiiklenmesi ¢aligmalarint yiiriitmek. Calismalar1 sirasinda is giivenligi ve saghigi agisindan
kendilerine verilen egitimler dogrultusunda gerekli nlemleri almak ve aldirtmak. Ust amirleri
tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

&) Siipiirgeciler: Sokak, cadde ve meydanlarin genel temizligi ile kaldirim tistlerinin ve
diplerinin stipiiriilmesi ¢alismalarini yapmak. Caligmalart sirasinda is giivenligi ve sagligi
acisindan kendilerine verilen egitimler dogrultusunda gerekli 6nlemleri almak.
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DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik
MADDE 11- (1) Is bu Yonetmeligin yiiriirlige girmesiyle yliriirlikte olan Temizlik
Isleri Mudiirliigi Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten kalkar.
Yiiriirliik
MADDE 12- (1) Bu Yo6netmelik yayimi tarihinde yiirirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 13- (1) Bu Yénetmelik hiikiimlerini Avcilar Belediye Baskan yiiriitiir.
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