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Kiigikgekmece Belediye Meclisinin 7.dénem 4.segim yili 2022 senesi Haziran ayl meclis
toplantismin = 10.06.2022  tarihli  2.birlesiminde; Temizlik Isleri Midiirligiiniin = ¢alisma
yonetmeligine iligkin Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirligiintin 31.05.2022 tarih ve E.239554
say1l1 teklifi ve Hukuk Komisyon Raporu goriisiildii.

HUKUK KOMISYONU RAPORU
KONUNUN OZU : Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin galisma yénetmeligi.

KOMISYON INCELEMESI : Kiigiikgekmece Belediye Meclisinin 06.06.2022 Tarihli
oturumunda, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirligiiniin 31.05.2022 tarih ve E.239554 sayih yazisi
ile komisyonumuza havale edilen dosya incelendi. S6z konusu yazida;

“22/05/2016 tarih ve 29719 sayili Resmi Gazetede yayinlanan "Belediye ve Bagli Kuruluglari
ile Mahalli Idareler Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina dair yonetmelik geregi, 657 sayih
Devlet Memurlar kanununa tabi III sayili dolu kadro cetveli ile Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirii
kadrosu iptal edilip, Temizlik Isleri Miidiirii kadrosu ihdas edilmesi i¢in Belediye Meclisine
gonderilmistir. Kadro ihdas edilecek Temizlik Isleri Miidiirliigii ¢alisma  yonetmeliginin de
Belediye Meclisinde onaylanmasi gerekmektedir.

Makaminizca uygun goriildiigii takdirde; ihdas edilen Temizlik Isleri Miidiirliigii ¢aligma
yonetmeliginin, Belediye Kanunu geregince, Belediye Meclisinde goriisiilerek kararin alinabilmesi
igin, yazimizin Belediye Meclisine havalesini olurlariniza arz ederim.” denilmektedir.

KOMISYON GORUSU : Temizlik Isleri Miidiirliigii calisma yénetmeligi komisyonumuzca
uygun bulunarak olup oy birligi ile kabul edilmistir. Meclisin onayina arz olunur.
Ek : Caligma Yonetmeligi (9 Sayfa)

KARAR : Kiigiikgekmece Belediye
meclis toplantisinin  10.06.2022
yOnetmeligine iliskin Hukuk
kabul edildi.
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(10.06.2022 Tarih ve 2022/60 Sayili Meclis Kararinin Ekidir.)

T.C.
KUCUKCEKMECE BELEDIYE BASKANLIGI
TEMIZLIK iSLERi MUDURLUGU
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE
ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu y6netmeligin amaci; Kiigiikgekmece Belediye Baskanligi, Temizlik
Isleri Muduirltigtiniin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma sekline iliskin usul ve
esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu y6netmelik Temizlik Isleri Miidiirliigiindeki Miidiir, Sef, Memur
ve diger personelin gorevi yetki, sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

(2) Meskin bolgelerde evlerden atilan evsel kat1 atiklarin, hacimli atiklarin (kullanim
Omriin{i tamamlamug ev esyalari, mobilya atiklar1 vb.), zararl (tehlikeli) atik olmamakla birlikte
evsel kati atik ozelliklerine sahip sanayi ve ticarethane kat1 atiklarinin aktarma istasyonlarina
ve dokiim sahalarina taginmas: islemlers.

(3) llge genelinde gevrenin korunmasi ve iyilestirilmesi dogrultusunda periyodik
denetimler yapmak, sikéyetleri degerlendirmek ve ¢evre konusu ile ilgili kanun ve
yonetmeliklerin verdigi gorevleri yerine getirerek, gevresel egitim faaliyetlerini diizenlemek.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Anayasa

(2) 2872 sayil1 Cevre Kanunu

(3) 2872 say1l1 Cevre Kanunu esaslarina dayanilarak yiiriirliige giren yonetmelikler

(4) 2886 sayil Devlet Thale Kanunu

(5) 5326 sayili Kabahatler Kanunu

(6) 3194 sayil1 Imar Kanunu

(7) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu

(8) 4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu

(9) 644/648 say1l1 Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanlig1 Teskilat ve Gérevleri
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

(10) 1593 sayili Umumi Hifzissthha Kanunu

(11) 5216 sayih Biiyiiksehir Belediye Kaz

(12) 5393 sayili Belediye Kanunu

(13) 657 sayili Devlet Memurlar:

(14) 29314 sayil1 Atik Yonetin

(15) 27533 sayili Atiklarin Pfizenli Depolanmasina Dair Yonetmelik

(16) 29115 sayih Cevrgd4i i

(17) 31812 sayrs.B Bagli Kuruluslan ile

[lke ve Standartlarina Dair Yonefmeltise Degisiklik Y
(18 il Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
(T8 qnunu, 1475 Sayly js’Kanunu




(20) 6356 say1l1 Sendikalar ve Toplu Is Sézlesmesi Kanunu

(21) 6331 sayil1 Is Saghg ve Giivenligi Kanunu

(22) 5070 sayil1 Elektronik Imza Kanunu

(23) 6245 sayil1 Harcirah Kanunu

(24) 3071 say1l Dilekg¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

(25) 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

(26) 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas: Kanunu

(27) 193 sayil1 Gelir Vergisi Kanunu

(28) 488 sayili Damga Vergisi Kanunu

(29) I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
(30) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y®énetmelik
(31) Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi

(32) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakkinda Yénetmelik
(33) On Odeme Usul ve Esaslart Hakkinda Genel Tebligler-Yo6netmelikler
(34) 1lgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ile ilgili diger mevzuatlar.

Tammlar
MADDE 4 - Bu yonetmelikte gegen;
Belediye : Kiiglikgekmece Belediyesini,
Baskan : Kiigtikgekmece Belediye Baskanini,
Baskan Yardimcisi : Kiiglikgekmece Belediye Baskan Yardimeisini,
Miidiirliik : Temizlik Isleri Midiirliigiinii,
IKINCI BOLUM

Kurulus, Teskilat ve Baghhk

Kurulus

MADDE 5 - (1) Temizlik Calismalar::

a) Ilge biitiiniinde tiim sokak, cadde ve meydanlarin genel temizliginin yapilmasi
atiklarin toplanmasi, s6z konusu bélgelerin yikanmasi ve dezenfeksiyonu,

b) Konut, igyerleri, Kamu-Kurum ve Kuruluslari, okullar ve hastanelerden kaynaklanan

evsel nitelikli atiklarin, ikili toplama sistemiyle toplatilarak bertaraf edilecek atiklarin

Istanbul Biiyiiksehir Belediyesine ait ara transfer istasyonlarina nakledilmesi,

¢) Temizlik Caligmalar yiikiimliiliiklerinin yerine getirilmesi i¢in Kamu Ihale Kanunu
esaslarina gére Temizlik Hizmet Aliminin yapilmas,

¢) Temizlik Calismalari igin gerekli makin
Kanunu esaslarina gore gergeklestirilmesi,

d) Ilge biitiiniinde gerekli temizligi
(otomobil, hafif ticari arag, motosiklet,
Ihale Kanunu esaslarina gére kiral

e) Isyerlerinden ¢ikan ima

e ekipmanlarin alimlarimin Kamu fhale

saglanmasi i¢in mobilize kontrol ekiplerinin
fSiklet vs.) olusturulmasi, kontrol araglarmin Kamu

nin miktarlarinin belirlenmesi ve gerekli tahakkuk

ildiptfmesi, bu islemlerini uygulanmasi ve takibi i¢in Zabita
Miidiirliigimiizee, Miidiirlia i rinde gorevlendirilen Zabita Ekibinin olusturulmasi,

Teskil
MADDE 6 — (J) Temizlik Isleri Miidiirliig’

a) Kiigiikcekrhece Bolge Sefligi
b) Sefakéy Bolge Sefligi :
¢) Halkali Bolge Sefligi
¢) Ikitelli Bolge Sefligi S
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d) Santiye Sefligi
e) Kalem Sefligi
olarak 6 seflikten olusmaktadir.

Baghhk

MADDE 7 - (1) Kiigiikgekmece, Sefakdy, Halkali, Ikitelli Bolge Seflikleri, Santiye
Sefligi ve Kalem Sefligi dogrudan Temizlik Isleri Miidiiriine baghdir. Temizlik islerin Miidiiri
bagta Belediye Baskam olmak iizere Temizlik Isleri Miidiirliigiinden sorumlu Bagskan
Yardimcisina baglidir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8 - (1) Miidiirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuat: takip etmek ve
mevzuatin gereklerini siiresi igerisinde yerine getirmek.

(2) Mudiirliigiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuglandirmak.

(3) Stratejik plana, yillik performans programma, yatirim programina ve midirlik
biitgesine uygun olarak ¢alismalarin yiiriitmek.

(4) Kiugiikcekmece Belediyesi i¢ Kontrol Uyum Eylem Plamindaki gorev ve
sorumluluklarin yerine getirilmesi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

(5) Mudirliige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak, (3071 sayili
kanun geregi, dilekge yoluyla yapilan bagvurulara 30 giin iginde yazil1 olarak bilgi vermek)

(6) Baskan ya da ilgili Baskan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayil1 Bilgi
Edinme Hakki Kanunu gergevesinde, istisnalar digindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin
bilgisine sunmak.

(7) 4734 say1l Kamu Thale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii mal
ve hizmet alim, arag kiralama islerini ihale yolu ile gergeklestirmek, hak edislerini diizenlemek,
kabullerini yaparak sonuglandirmak.

(8) Miidiirliikge yapilan iglemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Gerektiginde
bunlarin argivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak.

(9) Miidiirliigiin gérev alamna giren konularla ilgili olarak; Kiigiikcekmece Belediyesi
resmi web sitesinde (www.kucukeekmece.istanbul) ve Kiigtikgekmece Belediyesi Resmi
Sosyal Medya Hesaplarinda yayinlanmak iizere Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiine fotograf,
video ve yazili olarak veri akis1 saglamak.

(10) Ilge ¢apinda temizlik ¢alismalarini ylirtitmek.

(11) Ilge Milli Egitim Miidiirliigii koordinasyonunda ilgemizdeki egitim kurumlariyla
ortaklaga kampanyalar yiiriiterek vatandaslarin gevre duyarliligini arttirmak.

(12) Vatandaslarin bilinglendirilmesi_ile ilgili her tiirlii bilgilendirme calismalarini
yiriitmek.

(13) 2886 sayili Devlet ihale
yliriitmek.

anunu’kapsaminda yapilmasi gerekli ihale islemlerini

Miidiiriin Goérev, ¥Yetki, Sorumluluklar
u¢likcekmece Belediye Baskani adina Mk Ugi temsil etmek,
(2) Midiirliigtin idari ve-teknik her tiirlii islerini kanun, 4Snetmel} bildiri, genelge ve

sinde uygulama projeleri-gelisti




(4) Midirliigtin ¢alisma esaslarini gdzden gegirerek plan ve programlar1 yapmak ve
¢aligmalarin programa uygunlugunu saglamak,

(5) Seflikler aras: koordinasyonu saglayici tedbirleri almak ve yapilan isleri denetlemek,

(6) Miidiirliik ile ilgili yazigmalarda birinci derecede imza yetkisine sahip olmak,

(7) Yapilacak isleri planlamak ve buna uygun is akis programi hazirlatarak programa
uyumu denetlemek,

(8) Gegici siire ve izinli oldugu dénemlerde, Miidiirliige vekalet etme sartlaria uygun
olan birisini Miidirliige vekalet etmek iizere belirtmek ve Makamin onayina sunmak,

(9) Mudirlik emrinde gorev yapan personelle ilgili yonetmelik gergevesinde sicil
raporu diizenlemek, mazeretine gére izin vermek; &6diil, takdirname, yer degistirme gibi
personel iglemlerini yerine getirmek ve sefler ve diger gorevlilerin yillik izin kullanig
zamanlarini tespit etmek,

(10) Mudiirliik ¢aliganlarinin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek

(11) Mudiirliigtin ihtiyaglarim (arag, gereg, dokiiman) tespit etmek, denetimini saglamak
ve yerine getirilmesini takip etmek,

(12) Yonetmelik, talimat, yillik biitge, stratejik plan, miidiirliik bilango ve personel
kadro taslaklar1 hazirlayip Baskanliga sunmak. Stratejik plan, biitge, is yatirim programlar1 ve
yasalar uyarinca harcama yapilmasini saglamak,

(13) Mudiirliigiin yatirim programlarini hazirlatarak ilgili birime sunmak,

(14) Toplumu bilinglendirmek amaciyla miidiirliigiin ¢alismalari ve faaliyet alanlariyla
ilgili yazili ve gorsel olarak halki bilgilendirecek, tesvik edecek afis, kitap, brogiir vb.
basmak/bastirmak.

(15) Midiirliigiin islevlerine ve yiiriitilmesine iliskin ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin
ve yetkilerin alinmasi i¢in Bagkanlik Makamina éneride bulunmak,

(16) Kurumun mevzuati, yasalar ve bu yonerge ile kendisine verilen gorevlerin yerine
getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, Baskan Yardimcis: ve
Belediye Bagkanina kars1 sorumlu olmak,

(17) Miidiirliikteki personelin izin islemlerinde imza yetkisine sahip olmak,

(18) Yénetimindeki personele gorev vermek, yaptiklar: isleri denetlemek, bilgi ve rapor
istemek,

(19) Calisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak, birim i¢i ¢alisma
akisini kontrol etmek.

Sefliklerin Girev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 10 - (1) Midiirlik biinyesinde gorev yapan sefliklerin gérevleri asagida
belirtildigi gibidir.

a) Kiiciikgekmece, Sefakdy, Halkali ve ikitelli Bolge Seflikleri

1) llge biitiiniinde tiim sokak, cadde ve meydanlarin genel temizliginin yapilmasi,
atiklarin toplanmasi, s6z konusu bélgelerin y as1 ve dezenfeksiyonun saglanmasiyla ile
ilgili gerekli kontrol ve denetimleri yapar,

2) Konut, igyerleri, Kamu-K ve Kuruluslari, okullar ve hastanelerden kaynaklanan
evsel nitelikli atiklarn, ikili topl sistemiyle toplatilarak bertaraf edilecek atiklarin Istanbul
Biiyiiksehir Belediyesine ait argtfansfer istasyonlarina nakledilmesi ile ilgili gerekli kontrol ve
denetimleri yapar.
3) Kanun, yénetmefik ve ij

amirler tarafindan vegit€mndiger gorevleri yapar.

w 7
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b) Santiye Sefi

1) Temizlik isleri ¢aligmalarmin yiiriitilmesinde kullanilan tiim araglarin bakim,
onarim, ikmal, sevk ve idaresini saglamak. Kullamlan arag ve gereglerin personellere
dagitilmasi, stok durumlarimin takip edilmesi ve ihtiyaglarin belirlenmesini saglamak.

2) Belediye istirakinden dogrudan hizmet alim ile miidiirliigiimiizde gorevlendirilmis
tiim personellerin, puantajlarin, 6zliik islerinin ve disiplin iglemlerin takibini saglamak.

3) Calisma programuni diizenlemek. Is giivenligi ve saghg kurallarina uygun olarak,
santiye genelinde tiim 6nlemlerini alinmasi konusunda belediyemiz is giivenligi ve saglig
uzmanlariyla koordineli olarak ¢alismak.

4) Kanun, yonetmelik ve iist amirler tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

¢) Kalem Sefi

1) Midurltigiimiiziin, bagkanligimiz ve tiim birimleri ile koordinasyonunu saglayan
biiro, bordro, kayit iglemlerini 6zenli ve diizenli bir sekilde ylirtitiilmesini saglamak.

2) Memur ve is¢i ozliik dosyalarimin hazirlanmasi, kamu kuruluglarindan gelen
yazigmalara zamaninda cevap vermek, vatandaslar tarafindan yapilan yazili sikéyetleri
gidermek ve cevaplanmasini saglamak.

3) Isyerlerinden gikan imalat atiklarinin miktarlarinin belirlenmesi ve gerekli tahakkuk
igleri i¢in Gelirler Midiirliigiine bildirilmesi, bu iglemlerini uygulanmas ve takibi i¢in Zabita
Midirligtimizee, Mudiirliigiimiiz emrinde gorevlendirilen Zabita Ekibinin olusturulmas: ile
ilgili kontrol ve denetimleri yapmak.

4) Stratejik Plan, Performans Programi ve I¢ Kontrol Calismalarini Strateji Gelistirme
Muidiirligii ile koordineli olarak yiiriitmek ve takip etmek.

5) Temizlik Calismalar yiikiimliiliiklerinin yerine getirilmesi i¢in Kamu Ihale Kanunu
esaslarina gore Temizlik Hizmet Aliminin yapilmasim saglar.

6) Temizlik Calismalari igin gerekli makine ve techizat alimlari, kadrolu isci
personellerin toplu sézlesmeden dogan ihtiyag alimlarinin Kamu fhale Kanunu esaslarina gore
gergeklestirilmesini saglar.

7) lige biitiiniinde gerekli temizligin saglanmas: igin mobilize kontrol ekiplerinin
(otomobil, hafif ticari arag, motosiklet, bisiklet vb.) olusturulmasi, kontrol araglarinin Kamu
Ihale Kanunu esaslarina gére kiralanmasini saglar.

8) Kanun, yonetmelik ve iist amirler tarafindan verilen diger gérevleri yapar.

Memur ve Is¢ilerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 11 - (1) Miihendisler: Ilge genelinde gevrenin korunmas: ve iyilestirilmesi
dogrultusunda periyodik denetimler yapmak ve gevre ile ilgili kanun ve yonetmeliklerin verdigi
gorevleri yerine getirmek.

(2) Bilgisayar Isletmeni: Gelen ve giden gvrakin kaydimi ve bu evrakla bagh
yazismalarin yapilmasindan sorumludur. Gelen tijaf’belgelerin 6nceki belgelerle ilgisi varsa
baglantisim kurur ve saglar. Belgeleri standart d6sya planlarina uygun sekilde arsivler.

(3) Memurlar

a) Ayniyat Mutemedi: MiidiipHigiin tim biiro bordro tahakkuk islerinin 6zenle ve
diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini sagtar. Miidiirliikteki demirbas ile ayniyatlarin tutulmasini ve
kontroliinti saglar. Miidiirliigiin demirbasinda kayitli esyalari korur. Yilsonu dékiimiinii ve
sayimini yapar. Demirbas sayifacak esya ve malzemeleri numaralandirarak kullanan memura

£ O]
feemrinde gorevli Unvanl veya
ar, tuziikler, yonetmelikler, Bask ve bildirileri ile ilgi

e list amirin emirleri dogruilisynda ivedi ve eksiksiz olarakCasm

mevzuat gergeve
yukiimlidiirler.
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(4) Isgiler: Miidiirlik tarafindan belirlenen gdrevleri yerine getirir. Isciler toplu is
sozlesmesi hiikiimlerine tabidir. Temizlik Isleri Miidiirliigii gerek gordiigii hallerde iscilerin
¢alisma yerlerinin ve saatlerini degistirebilir. Hafta sonlar1 ve resmi tatillerde isciler
calistirilabilir.

Temizlik isleri Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12 — (1) Temizlik Hizmet Alim Isi kapsaminda taseron firma ¢aligan iken
696 sayili KHK ile Kiigiikeekmece Belediyesi istiraki olan Kiigiikgekmece ingaat ve Taahhiit
A.§. “KITAS” (bundan sonra KITAS olarak anilacaktir) biinyesinde Temizlik Islerinin
ytriitilmesi adma gérevlendirilmis personeller ile yine Temizlik Isleri faaliyetlerinin
stirekliliginin saglanmasi igin 696 sayili KHK kapsami disinda KITAS’ta gérevlendirilmis
personellerin gorev yetki ve sorumluluklari asagida belirtilmistir.

a) Siipiirgeciler: Sokak, cadde ve meydanlarin genel temizligi, kaldirim tistlerinin ve
diplerinin siiptiriilmesi ¢alismalarim yaparlar. Ust Amirleri tarafindan verilen diger gérevleri
yaparlar. Calismalar: sirasinda is giivenligi ve saghigi agisindan kendilerine verilen egitimler
dogrultusunda gerekli 6nlemleri almaktan sorumludurlar.

b) Ara¢ Arkasi Cahsanlar:: Cép kamyonu ile ¢oplerin toplanmasi, konteynerlerin
bosaltilmasi, konteyner etraflarinin siipiiriilmesi, hacimli atiklarin ve guvalli hafriyat atiklarinin
yiklenmesi galismalarim yaparlar. Ust Amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yaparlar.
Caligmalar1 sirasinda is giivenligi ve saghgi agisindan kendilerine verilen egitimler
dogrultusunda gerekli 6nlemleri almaktan sorumludurlar.

c) Soforler: COop kamyonlarimin, kamyonetlerin, ¢ok tekerlekli kamyonlarin,
gekicilerin, goérevli otomobillerin kurullara uygun olarak ve uygun kosullarda idaresinden
sorumludurlar. Arag arkas: ¢alisanlardan sorumludurlar. Ust Amirleri tarafindan verilen diger
gorevleri yaparlar. Calismalan sirasinda is giivenligi ve saghig1 agisindan kendilerine verilen
egitimler dogrultusunda gerekli énlemleri almaktan sorumludurlar.

¢) Operatirler: Is makineleri, stiptirge araglari, arazéz ve Cok Amagl Cop Araglarinin
(CACA) kurallara uygun olarak ve uygun kosullarda idaresinden sorumludurlar, Arag arkasi
calisanlardan sorumludurlar. Ust Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yaparlar.
Caligmalar1 sirasinda is giivenligi ve saghpi acisindan kendilerine verilen egitimler
dogrultusunda gerekli 6nlemleri almaktan sorumludurlar.

d) Usta Isciler: Konteyner tamir ve bakim araglarinin kurallara uygun olarak ve uygun
kosullarda idaresinden sorumludurlar, konteyner tamir, ara¢ bakim ve ikmal islemlerini
ytiriitiirler. Ust Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yaparlar. Calismalar sirasinda is
glivenligi ve saghigi agisindan kendilerine verilen egitimler dogrultusunda gerekli énlemleri
almaktan sorumludurlar.

e) Cavuslar: Caliyma programi dédhilinde mahallesinde goérevli tiim stiptirgeci
personellerin sevk, idaresinden, cadde, sokaklarin, meydanlarin temizliginden sorumludurlar.
Ust Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yaparlar. Caligmalar sirasinda is giivenligi ve
saghf agisindan kendilerine verilen egitimler_dogrultusunda gerekli 6nlemleri almak ve
aldirtmakla sorumludurlar.

f) Vardiya Amirleri: Calisma pr
araglarin sevk, idaresinden, cadde, so
Amirleri tarafindan verilen diger gé
agisindan kendilerine verilen
sorumludurlar.

g) Biiro Personé
Merkezlerinde T
puantaj, ozliik

fam1 déhilinde bolgesinde gorevli tiim personellerin,
larin ve meydanlarin temizliginden sorumludurlar, Ust
evleri yaparlar. Caligmalar: sirasinda is giivenligi ve sagligi
itimler dogrultusunda gerekli énlemleri almak ve aldirtmakla

emizlik Isleri Miidirligii Santiyesinde, Atk Getirme
et Binalarinda goérevli olarak di TAS personellerine ai
inin yapilmasi, vatandaslard gelen talep ve sikayetleyi




degerlendirilmesi galismalarim yapmak iizere gérevlidirler. Ust Amirleri tarafindan verilen
diger gérevleri yaparlar.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi ile Uygulama Usul ve Esaslari

Girev ve Hizmetlerin icras:

MADDE 13 - (1) Temizlik Isleri Mudiirliigiindeki hizmetlerin icras: asagida
gosterilmistir.

a) Gorevin Kabulii: Midiirliige gelen evrak memur tarafindan bilgisayar kayitlarina
islenir daha sonra Miidiir tarafindan havalesi yapildiktan sonra ilgili memura verilir.

b) Gérevin Planlamasi: Temizlik Isleri Mudiirliigiindeki calismalar, Midiir ile
miidiirlitkte gérevli Sefler ve Memurlar tarafindan diizenlenen plan igersinde yuriitiiliir.

¢) Gorevin Icrasi: Temizlik Isleri Midiirligii tim personeli kendilerine verilen
gorevleri gereken 6zen ve ivedilikle yapmak zorundadur.

. BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 14 — (1) Miidiirliik igi isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Miidiirliik dahilinde ¢aliganlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir,

b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

¢) Mudiir, evraklar1 geregi igin ilgili personele havale eder.

¢) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalar: durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi
ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar bir gizelgeye bagli olarak yeni gérevliye devir
teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapiimaz.

d) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve iizerindeki zimmetli esyalar
birim amirinin hazirlayacag bir tutanakla o isi yapacak yeni personele teslim eder.

(2) Midiirlikler arasinda isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.
a) Midiirliikler aras1 yazismalar Miidiir’iin imzast ile yiiriitilir.

(3) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi,
Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve
Belediye Bagkaminin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzast ile yirtitiiliir,




b) Havale edilmis evraki veya dilekgeyi alan personel, bu evrak veya dilekgeye
mevzuata uygun olarak islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlighk varsa Miidiiriin
bilgisi dahilinde ilgililere bu yanlis diizelttirilir veya eksiklik tamamlattirilir.

¢) Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir yanlislik veya eksiklik s6z konusu
oldugunda islem yapilmaz.

¢) Imza karsihg alman veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi {izerinden
miidiirlie aktarilan evrak veya dilekge, evrak kayit sistemine kayd: yapildiktan ve numara
verildikten sonra tasnif edilerek havalesi i¢in miidiire sunulur. Miidiir tarafindan ilgilisine
havalesi yapilir. Ilgilisi tarafindan, teslim alinan evraka yasal siiresi i¢inde geregi yapilir.

d) Ttim islemleri ve imzalari tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi tizerinden numara
verildikten sonra ilgili yerlere génderilmek iizere zimmet defterine kayd: yapilarak veya
elektronik ortamda ilgilisine/ilgili miidiirliiklere teslim edilir.

e) Yazismalarda, Belediye Bagkani veya miidiirliigiin bagli bulundugu Baskan
Yardimeisinin denetim ve gozetiminde, Kiigiikgekmece Belediye Baskanlign Imza Yetkileri
Yonergesi ve Yazisma Kurallar ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gore hareket edilir.

Arsivleme ve Dosyalama ile Ilgili Yapilacak islem

MADDE 16 - (1) Miidiirlik evraklarimin argivlenmesi ve dosyalanmasi asagida
gosterilmistir.

a) Bildirimler arasinda yazisma, dosyalama, arsivleme gibi konularda standartlasmaya
gidilmesi i¢in zaman zaman is akis semalari ve 6l¢timlemeler kontrol edilir.

b) Tim islemleri yapilarak ilgilisine génderilen evraklarin miidiirlikkte kalan sureti
konusuna gore tasnif edildikten sonra Standart Dosya Planina uygun olarak dosyasina konur.
Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli siire birim arsivinde saklandiktan sonra kurum arsivine
devredilir.

¢) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan
miidiirliikte ¢aligan personeller ile ilgili amirler sorumludur.

¢) Bilgi Islem Midirliigii ve Yazi Isleri Miidiirliigii koordinasyonunda yénetilen
“BELGENET” elektronik yazisma ve arsiv sistemi ile miimkiin olan yazigma, arsivleme ve
postalama islemleri elektronik ortamda, elektronik imza ile yuriitiilmektedir. 1) maddedeki
diger hiiktimler elektronik olarak islenemeyen ve saklanmayan, 1slak imzali evraklar icin
gecerlidir.

YEDINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin

Miidiirliik i¢i Denetim

MADDE 17 - (1) Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.

(2) Temizlik Igleri Miidiirii; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek gordiigiinde
denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Disiplin Cezalan :
MADDE 18 - (1) Temizlik Isleri Mdiirliigii ¢alisan memur personel ile ilgili Disiplin
islemlerini 657 sayili Devlet Memur)afi Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilag ] :
mevzuata uygun olarak yiirtts :
@) Issi-persgnel iq:l




SEKIiZINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 19 - (1) Bu yénetmelikte yer almayan hususlarda ytiriirliikteki ilgili mevzuat
hiiktimleri uygulanir,

Yiiriirliik
MADDE 20 - (1) Bu yonetmelik, Kiigiikgekmece Belediye Meclisi tarafindan kabul
edilmesini takiben ve Kiigiikcekmece Belediyesi’nin internet sitesinde ilani ile ylrlirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 21 - (1) Bu yonetmelik hitkiimlerini Kiigiikgekmece Belediye Baskan: yiiriitdr.

Omer ELK\ Fatma Goniil KOTABAS;
Kati Katip 7 ,

9/9




