GOREV VE CALISMA YONETMELIGIi

BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tammmlar

Amacg
MADDE 1

1) Bu yonetmeligin amaci, Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile
calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2

1) Bu Yénetmelik, Temizlik Isleri Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma
usul ve esaslarini kapsar

Hukuki Dayanak
MADDE 3

1) Defne Belediye Meclisinin 18.04.2014 tarih ve 2014/14 sayih Meckis Karari ile kurulmus olan
Temizlik Isleri Midiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir
Belediyesi Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmigtir

Tanimlar
MADDE 4

1) Bu yonetmelikte gegen;
a) Belediye :Defne Belediyesini,
b) Baskan : Defne Belediye Baskanini,
¢) Baskan Yrd. : Defne Belediye Baskan Yardimcisini,
d) Miidiirliik :Temizlik Isleri Miidiirliigiinii,
e) Miidiir : Temizlik Isleri Midiiriin,
ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat
MADDE 5

1) Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a) Midiir
b) Sefler
¢) Isciler
2) Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
a) Miidiir
b) Temizlik Isleri Sefligi Temizlik Isleri Sefligi
c) Kat1 Atik ve Geri Doniistim Sefligi
d) Kalem Sefligi
3) Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina iliskin
Esaslar gercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan



nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in birim amirinin talebi Yazi
Isleri Miidiirliigiiniin teklifi ve Belediye Baskaninin onay ile hizmet geregi Zabita Memurlari, Memurlar
ve Sozlesmeli Memurlardan “Temizlik Isleri Sefi, Kati Atik ve Geri Déniisiim Sefi ve Kalem Sefi”
gorevlendirilmesi yapilabilir.

4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta olan kadrolu Sefler
dahil olmak iizere Temizlik Isleri Sefi, Kat1 Atik ve Geri Doniisiim Sefi ve Kalem Sefinin gorev, yetki ve
sorumluluklar1 ilgili birim amirinin teklifi ve bir {ist amirin onay1 ile gerceklestirilecek bir ig
diizenlemeyle gecerlilik kazanir.

Baghhk
MADDE 6

1) Temizlik Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baglhidir.
Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle ytiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri
MADDE 7

1) Temizlik Isleri Miidiirliigii, Defne Belediyesi Baskanlik Makaminca verilen ve bu yonetmelikte
belirtilen goérevleri, mevzuata uygun belirli bir plan ve program dahilinde yapmakla miikellef bir birimdir.
2) Belediye sinirlari igerisindeki ¢op toplama, tasima, cadde ve sokaklarin siipiiriilmesi ve pazaryerlerinin
yikanmasi isleminin Yiklenici firmalar araciligi ile yapilmasini saglar. Bu amacgla calisma plan ve
programini belirler ve yiiklenici firmanin bu plan déhilinde ¢aligmalarim siirdiirmesini takip eder.

3) Miidiirlige ait calisma programlarini, stratejik planlar1 hazirlamak ve faaliyetlerin stratejik planlara
uygun olarak yapilmasini takip eder.

4) Temizlik ¢aligmalarim ydiriiten yiiklenici firma ile Belediye arasindaki iletisimi ve gerekli bilgi,
belgelerin zamaninda amirine teslim edilmesini saglar.

5) Mabhallelerde bolge bazli olarak yapilmakta olan ¢op toplama, sokak/caddelerin ve pazaryerlerinin
yikanmasi ¢alismalarinin istenen verimlilikte belirlenen programa gore giin ve saatlerde yapilmasini takip
eder.

6) Okul, ev, igyerleri ve pazaryerlerinin ¢oplerinin toplanmasi ¢aligsmalarinin etkili bigimde yiiriitiilmesini
saglar.

7) Cop Toplama islemlerinin merkezi yerler ve caddelerde, yaya ve tasit trafigini engellenmeyecek
sekilde yapilmasi i¢in gerekli programlamay:1 yapar.

8) Toplu calismalarla bos arazilerin temizliginin yapilmasini saglar.

9) Diizenli bir sekilde caddelerin yikanmasini saglar.

10) Halkin huzur igerisinde saglikli yasamasini saglamak, ¢evreyi ve cevre kaynaklarini korumak,
iyilestirmek.

11) Cevrenin korunmasi ve iyilestirilmesi ile ilgili yapilan tiim denetimlerde, kirlenmeye sebep olan kisi,
kurum veya kuruluglar hakkinda gerekli yasal diizenlemeleri yapmak ve kirliligi ortadan kaldirici
onlemler almalarini saglamak.

12) Temizlik ile ilgili Miidiirliige gelen her tiirlii sikayetleri ve talepleri degerlendirmek,sorunlara ¢ozim
bulmaya c¢alismak.

13) Cevre konusunda egitim ve arastirma yapmak, halkin ¢evre bilincini gelistirici ve katilimini saglayici
faaliyetlerde bulunmak.

14) Diger kurum ve kuruluslar tarafindan hazirlanan ¢evrenin gelistirilmesi ile ilgili plan ve projelere
destek vermek, yapilan ¢aligmalara katilim saglamak.



15) Kat1 atiklarin diizenli olarak toplanmasini, ayristirilmasini ve Kati Atiklarin Kontrolii
Yonetmeligi'nde belirtilen standartlar dahilin de uzaklastirilmasini veya bertarafini saglamak ve bu
konuda galigmalar yapmak.

16) Atiklarin kaynaginda azaltilmasi, degerlendirilmesi, saglikli bir bigimde imhasi icin gerekli
caligmalar1 yapmak ve desteklemek.

17)Kagak dokiilen hafriyat ve molozlar1 temizlemek.

Miidiirliik vetkisi
MADDE 8

1) Temizlik Isleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Bagskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar g¢ergevesinde yapmaya
yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu
MADDE 9

1) Temizlik Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile
ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, vetki ve sorumlulugu
MADDE 10

1) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun ilgili maddeleri geregi Universite mezunu, ydnetici vasfina
sahip islerin sevk ve idaresini saglayabilecek kapasitedeki personelden atanir. Miidiirliigiin Birinci
disiplin amiridir. Miidiirliikte yiiriitiilen biitiin iglerin, ilgili Kanunlar, Mevzuatlar, Y6netmelikler ve ilgili
Genelgeler cergevesinde dogru yapilmasindan sorumludur.Temizlik isleri Miidiirliigiinii Baskanlik
Makamina kars1 temsil eder.

2) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Midiirliigiin her tiirlii galigmalarini diizenler.

3) Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisidir.

4) Temizlik Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

5) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

6) Yiklenici firma ile irtibat1 saglar ve ¢aligmalari denetler.

7) Midiirliik personelinin verimli bir sekilde calismasi icin gerekli motivasyon ve

ikazlar1 yapar.

8) Giinliik ¢alisma programlarin yapar.

Temizlik isleri Sefliginin gorev, yetki ve sorumlulugu Seflidinin gorev, vetki ve sorumlulugu
MADDE 11

1) 657 sayili yasa dogrultusunda atanir. Miidiirden sonra gelen ve Miidiir herhangi bir sebeple yerinde
bulunmadig1 zamanlarda bu gorevi iistlenir. Gérev ve sorumluluklarini yerine getirebilmenin gerektirdigi
biitiin faaliyetleri yiiriitmekten miidiir’e karst sorumludur.

2) Miidiir ile personel arasindaki koordinasyonu saglamak.

3) Giinliik ¢aligma programlarinin takibini yapmak.

4) Cadde, sokak ve bos arsalarin temizlenmesi ve siipiiriilmesini saglamak.

5) Cadde ve sokaklarin araglarla siipiiriilmesi ve yikanmasini saglamak.

6) Bolge genelinde bulunan konteynirlarin yikanmasi ve dezenfekte edilmesini saglamak.

7) Ogrencilere ve vatandaslara yonelik gevre temizligi ile ilgili egitim ¢alismalari yapmak,

8) Sikayetlerin degerlendirmesinde ilgili miidiirliiklerle isbirligi yapmak,

9) Seminerlere katilmak,

-

Kat1 Atik ve Geri Doniisiim Sefliginin gorev, vetki ve sorumlulugu




MADDE 12 —

1) Katt Atk ve Geri Doniisim Sefi Miidiir’e bagh olarak goérev yapar. Sorumluluklarini yerine
getirebilmenin gerektirdigi biitiin faaliyetleri yiiriitmekten Miidiir’e karst sorumludur.

2) llge biitiiniinde tiim sokak, cadde ve meydanlarin genel temizliginin yapilmasi, atik g¢oplerin
toplanmasi, s6z konusu bolgelerin yikanmasi ve dezenfeksiyonun yapilmasi.

3) Konut, isyerleri, Kamu-Kurum ve Kuruluslari, okullar ve hastanelerden

kaynaklanan evsel nitelikli kat1 atiklarin (¢oplerin) kaynaginda ayrilmasi, toplanmasi, taginmast,
geri kazanminu ve Istanbul Biiyiiksehir Belediyesine ait ara transfer istasyonlarina gétiiriilmesinin
saglanmasi.

4) Cevreye sahiplenme ve gevre bilincinin yayginlastirilmasi i¢in, Kamu Kurum

Kurulusglar1 ve sivil Toplum Kuruluslari ile isbirligi yapilarak egitim galigmalarinin diizenlenmesi.
5) Ilge biitiiniinde faaliyet gdsteren sanayi isyerlerinden kaynaklanan tehlikeli atik

ozelligi gostermeyen evsel nitelikli kat1 atiklarin kaynaginda ayristirilmasi, toplanmasi, taginmast,
geri kazanimi ve Hatay Biiyiliksehir Belediyesine ait ara transfer istasyonlarina gotiiriilmesi

6) Isyerleri ile kat1 ve imalat atik sdzlesmelerinin yapilmasi bedellerinin belirlenmesi

ve tahsilatlarin yapilmasinin saglanmasi.

7)) lge genelinde cadde sokak ve bos arsalara gelisi giizel, kontrolsiiz olarak atilmis

ingaat ve yikint1 atiklarinin uygun araglarla toplanmasinin saglanmasi ve tespit edilenler hakkinda
yasal iglemlerin yapilmasi.

8) Hafriyat ve moloz atiklarinin lisansl tagima araglari ile taginmasinin saglanmasi.

9) Beyaz masadan gelen geri doniim ile ilgili sikayetlerin giin icerisinde

degerlendirilmesi.

10) Miidiirliige gelen sikayet ve sikayet dilek¢elerinin degerlendirilmesini yapmak

ve ¢oziimlemek.

11) Birimince yiiriitiilen ¢aligmalarla ilgili olarak aylik faaliyet raporunu hazirlamak

ve miidiire sunmak.

Kalem Sefliginin gorev, vetki ve sorumlulugu
MADDE 13

1) Kalem Sefi direkt olarak Miidiir’e baglidir Gorev ve sorumluluklarini yerine

getirebilmenin gerektirdigi biitiin faaliyetleri yiiriitmekten miidiir’e kars1 sorumludur.

2) Midiirliik, Bagkanlik ve tiim birimler ile koordinasyonlar1 saglayan biiro,

bordro, tahakkuk, ihale ve kayit islemlerinin 6zenli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.
Biiro is ve iglemlerinin evrak kayitlarinin gelen giden tiim isleyisi sistematik bir sekilde
yiriitiilmesinden miidiire kars1 birinci dereceden sorumludur.

3) Miidiirliige havale edilen her tiirlii evrak teblig etmek, kaydini tutmak ve cevaplarini

ilgili yerlere sevk etmek.

4) Islemi biten yazi, rapor ve her tiirlii evraki diizenli bir sekilde muhafaza etmek.

5) Miidiirliik personelinin 6zliik isleri ile ilgili islemlerini yapmak, gélge dosyalarini

saklamak, tahakkuklar1 diizenlemek, ayniyat islemlerini ve harcamalarla ilgili avans iglemlerini
yliriitmek.

6) Miidiirliikteki demirbas ve ayniyatlarin tutulmasini ve kontroliinii saglamak.

7) Miidiirliiglin demirbasinda kayith esyalarin korunmasi, yilsonu sayimimin yapilmasi,
demirbas sayilacak esya malzemeleri numaralandirilarak kullanan memurlara tutanak karsiliginda
zimmet yapilmasi gibi is ve islemleri yapmak.

8) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

9) i¢ ve dis yazismalar1 yapmak.

10) Puantajlar1 yapmak,

11) Yurtttiigh faaliyetlerle ilgili olarak gerek kendi birimine ve gerekse beyaz

masaya gelen sikayetlerle ve taleplerle ilgili olarak gerekli arastirmalarin yapilmasini ve ilgili kisi
veya kurumlara gerekli cevaplarin verilmesini saglamak,



12) Temizlik Miidiirliigiiniin bilgi islem envanterini yapmak,

Bolge kontrolorleri gorev, yvetki ve sorumlulugu
MADDE 14

1)Gorev ve sorumluluklarimi yerine getirebilmenin gerektirdigi biitiin faaliyetleri
yiiriitmekten Seflere ve Miidiir’e karst sorumludur.

2) Sorumlu oldugu bdlgenin denetimini yapmak.

3)Kendisine tevdi edilen evraklarin geregini yapmak,

4) Sehir i¢i temizlik isinin giinliik kontroliiniin yapmak,

5) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmektir.

iscilerin gorev, vetki ve sorumluluklar:
MADDE 16

1)Midiirliik biinyesinde faaliyet gosteren personel, iistlerinin yaptigi gérev bolimiiyle
kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun ve tam olarak zamaninda yapmakla miikelleftir.
2)isciler toplu is sdzlesmesi hiikiimlerine tabidir. Temizlik Isleri Miidiirliigii gerek gordiigii
hallerde is¢ilerin ¢aligma yerlerini ve saatlerini degistirebilir. Hafta sonlar1 ve resmi tatillerde
iscileri ¢aligtirabilir.

3)Miidiirliik tarafindan verilen gérevleri yerine getirir.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasl

Gorevin alinmasi
MADDE 17

1) Daktilo ve katipler disinda kalan Midiirliigiin tiim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar
ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi
MADDE 18

1) Temizlik Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen Stratejik plan
dahilinde yirttiilir.

Gorevin viiriitiillmesi
MADDE 19

1) Miidiirlitkte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi
MADDE 20

1) Miidiirliikk dahilinde ¢aliganlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.
2) Mudiirliige gelen tiim evraklar konularina gore tasnif edilerek miidiire iletilir.



3) Midiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele havale eder.

4) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalari bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

5) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon
MADDE 21

1) Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiir’ in imzas: ile ytritiiliir.

2) Mudirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; Miidiir ve Bagkan
Yardimcisinin parafi Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimecisinin imzasi ile
yuriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem
MADDE 22

1) Midiirliige gelen evrakin kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kay1t defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirlikk evraklar1 yine zimmetle ilgili Miidiirliige
teslim edilir.

Arsivleme ve dosyalama
MADDE 23

1) Miidiirliiklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayr1
klasorlerde saklanir.

2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi
ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, personel ve disiplin hiikiimleri
MADDE 24

1) Temizlik Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
2) Temizlik Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat: dogrultusunda
islemleri yiiriitiir.



3) Temizlik isleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma vs. islemlere iligkin belgeleri kapsayan golge
dosya tutulur.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 25

1) isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiiriirlilk
MADDE 26

1) Bu yonetmelik 27 maddeden ibaret olup, Defne Belediye Baskanligi Meclisince
alinacak kararinin kesinlesmesi ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 27

1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Defne Belediye Baskani yiiriitiir.



