T.C.
SIiLE BELEDIYE BASKANLIGI
TEMIZLIiK iSLERi MUDURLUGU
GOREV, YETKi VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amagc, Kapsam, Tamimlar ve Hukuki Dayanak ve Temel ilkeler

Amag

MADDE 1

1) Bu yonetmeligin amac1 Temizlik Isleri Miidiirliigii’niin hizmet tiirii ve isleyisiyle ilgili esaslar1,
gorev alanlarini, sorumluluklarim1 ve yetkilerini, gorevlerinin yerine getirilis ve yetkilerinin
kullaniminda bagvurulacak yontemleri belirlemektedir.

Kapsam

MADDE 2

1) Bu yonetmelik, Temizlik Isleri Miidiirliigii’niin gérev ve calisma esaslarini belirlemek amaciyla
diizenlenmistir. Giiniin gelisen ve degisen kosullarina gore diizenlemelerin yapilabilecegi bu yonetmelik,
midiirliigiin ve personelin gorev, yetki ve sorumluluklar1 da dahil ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3
(1) Temizlik Isleri Miidiirliigii asagida belirtilen yasalarm ve diger ilgili mevzuatlarin verdigi
yetkilerle hizmetlerini yliriitmektedir;

a) 5393 Sayili Belediye Yasasi,
b) 2886 Sayili Devlet Thale Yasasi,
¢) 4734 Sayili Kamu Ihale Yasast,
¢) 4735 Sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Yasast,
d) 2872 Sayili Cevre Yasast,
e) 5326 Sayili Kabahatler Yasasi,
f) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Yasasi,
g) 4857 Sayil Is Yasas.

Tanimlar
MADDE 4
Bu y6netmelik uygulamasinda;

a) Belediye; istanbul Biiyiiksehir Belediyesi sinirlari igerisinde kurulan Sile Belediyesi ni,
b) Baskan; Sile Belediye Bagkanini
¢) Baskanlik; Sile Belediye Baskanligi’ni,

¢) Miidiir; Temizlik isleri Miidiiriinii,

d) Miidiirliik; Temizlik Isleri Miidiirliigii nii,
e¢) Harcama YetKilisi; Birim Miidiiriinii,



f) Harcama Talimati; Hizmetin gerekgesi ile yapilacak isin konusu, tutari, stiresi, kullanilabilir
odenegi, gergeklestirme yontemi ve hizmeti gergeklestirecek gorevlinin yazili oldugu belgeyi,

g) Gerceklestirme Gorevlisi; Harcama talimati {izerine isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iligkin islemlerin yapilmasi, belgelendirmesi ve 6deme icin gerekli
belgelerin hazirlanmasi gorevini yiiriiten kisiyi,

g) ECBS: Elektronik Cevre Bilgi Sistemi’ni,

h) CIMER: Cumhurbaskanlig iletisim Merkezi’ni
1) EBYS; Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ni,

i) Enciimen; Sile Belediye Enciimeni’ni,

j) Meclis; Sile Belediye Meclisi’ni,

k) KEP; Kayith Elektronik Posta’yi,

1) Biiyiiksehir Belediyesi; istanbul Biiyiiksehir Belediyesi ni

m) ISG; Is Saglig1 ve Giivenligini ifade eder.

n) Baskan Yardimcisi; Belediye Baskan Yardimcisinm

0) Personel; Miidiirliige bagl birimlerde hizmet veren tiim teknik ve idari personel, is¢i, kadrolu
is¢i, memur ve sOzlesmeli personelleri ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Yonetim ve Baghhk

Teskilat

MADDE 5

(1) Temizlik Isleri Miidiirliigii, miidiir ve miidiire bagli asagida yazilan birimlerden olusur. Miidiirliik
asagidaki alt birimlerden olusmaktadir.

a) Idari Isler Sefligi

b) Temizlik Isleri Sefligi

c) Park Bahgeler Sefligi

¢) Cevre Koruma Sefligi

(2) Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilmistir.
a) Midiir
b) Sefler
¢) Miihendisler
¢) Teknikerler
d) Memurlar
e) Isciler
f) Sozlesmeli Memurlar
g) 696 KHK ile istthdam edilen personeller

-

g) Diger Personeller



Yonetim

MADDE 6

(1) Temizlik Isleri Miidiirliigiinde sunulan hizmetler, bu Y&netmelik hiikiimleri ¢er¢evesinde
diizenlenir ve yiirttiliir.

Baghhk
MADDE 7

(1) Temizlik Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanmna veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina
baglidir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Midiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8

Temizlik Isleri Miidiirliigii; Kamu kurum ve kuruluslari, vatandas talepleri ve Miidiirliige ait

olusturulan stratejik planlart dogrultusunda belirlenen is planlarindaki gorevlerini, ilgili yasa ve
yonetmelikler ¢ercevesinde, Bagkanlik Makaminin direktifleri dogrultusunda verilen gorev ve yetkileri
kullanarak gorevini yapar. Miidiirliik orgiit yapisinda olan ve asagida tanimlanan tiim birimlerin gorev
yetki ve sorumluluklari, miidiirliiglin caligma faaliyet konularmmi kapsamaktadir. Bu kapsamda

Midiirliiglin genel gorev tanimlari asagidaki gibidir:

a)

b)

c)

9)

Ilge genelinden Evsel Kat1 Atiklar1 Miidiirliik tarafindan belirlenen ¢alisma programlari dahilinde
Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi Atik Y6netim Planina uygun olarak diizenli bir bigimde toplamak
ve aktarma istasyonuna taginmasini saglamak.

Kati1 atiklarin diizenli olarak toplanmasini, ayristirilmasini ve Kati Atiklarin  Kontrolii
Y onetmeligi'nde belirtilen standartlar dahilinde uzaklastirilmasini veya bertarafin1 saglamak,
Belediye tarafindan yerine getirilmesi gereken temizlik hizmetlerini diizenli ve koordineli bir
sekilde yiiriitmek, ¢evre kirliligi yaratan unsurlari tespit ederek, gerekli dnlemleri almak veya
alinmasini saglamak,

Cevre kirliligi ile ilgili degisik konulardaki sikayet ve talepleri degerlendirmek, gereginin yapilmasi

icin 1lgili kisi, kurum, kurulus ve isletmelere sorunu ileterek gereginin yapilmasi ilgili mevzuat
dahilinde saglamak.

d)

e)
f)

Ilge genelindeki cadde, sokak, meydan, park ve kamu kurum bahgelerinin siipiirge araglari ile
stipiiriilmesi ve genel temizligini yapmak.

Ilge genelindeki cadde, sokak, meydan, park ve pazar yerlerinin arazdz ile yikama ve temizlik
caligmalarini yapmak.

Ilge sinirlart dahilinde, gevre ve goriintii kirliligine yol agan, ilge sakinlerimizin yapmis oldugu
tamirat tadilat isleri sonucu ortaya ¢ikan ve diizenli depolanma alanlarina nakledilmesinde sakinca
goriilmeyen tiirden atig1 ¢ikan (tehlikesiz, kaba atik, dal, bahge temizlik atiklar1 vb ) atiklarin
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Belediye Meclisimiz tarafindan onaylanan iicret tarifesine gore toplanmasini, nakledilmesini ve bu
hizmet stirecindeki is ve igslemlerin yapilmasini saglamak.

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

g) 4734 sayih Kamu Thale Kanunu kapsaminda; Miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii mal alimi, hizmet
alimi ile yapim islerini ihale yolu ile gerceklestirmek, hak edislerini diizenlemek, kabullerini yaparak
sonuclandirmak. (Mudiirliigiin ihtiyaclari dogrultusunda yapilan mal alimi, hizmet alim1 ve yapim isleri
ile ilgili her tiirlii is ve islemleri 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu fhale Sozlesme
Kanunu ¢ergevesinde yapilmasini saglamak.)

h) 5018 sayili kanun ile miidiirliige verilen is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

1) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanununda Ilge Belediyelerinin uhdesine tevdi edilen ve
Midiirligiimiizi ilgilendiren gorevleri yapmak/yaptirmak.

1) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 59. Maddesinin (e) fikrasina istinaden ekonomik kosullar g6z
onilinde bulundurularak yapilacak/yaptirilacak hizmetlere karsilik {icret tarife listeleri olusturarak
Belediye Meclisine sunmak.

j) Midirlik faaliyetlerinin yiiriitiilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan her tiirlii mal, hizmet, is, arag, gereg,
makine ve malzemenin tespiti, belirlenmesi, alim ve bakim islemlerini ilgili mevzuat hiikiimleri
cercevesinde yapmak/yaptirmak. Ve temin yontemine gore gerekli dosya hazirliklar (sartnameler,
ihtiyag listesi vs.) Ve denetim ¢alismalarini (hakkedis, kontrolliik, kabul islemleri vb.) Yiiriitmek.

k) Vatandaslardan Beyaz Masa, Coziim Merkezi, EBYS, CIMER, Sosyal Medya, Telefon, SMS ve
mail yoluyla gelen talep, dilekce ve sikayetleri degerlendirmek, ilgili birimleri araciligiyla
sonuclandirmak ve cevaplanmasini saglamak.

1) Midiirliige ait y1l i¢erisinde Taginir Mal Yonetmeligi kapsaminda yapilacak is ve islemleri yapmak.

m) Midiirliigiin yillik biitge tekliflerini hazirlamak, mal ve hizmet alimi, yapim isleri kapsaminda
calisan ylklenici firmalar ile belediye arasindaki iletisim, bilgi ve belge akisinin zamaninda
yapilmasini saglamak.

n) Ilge genelinde uygun goriilen yerlere Evsel Atik C6p konteynerleri ve Geri Déniisiim konteynerleri
yerlestirmek ve bu konteynerlerin bakim onarim ve temizligini saglamak.

o) Midiirliige ait ofis, santiye, atdlye ve depolarin diizenini saglamak/saglatmak, buralara alinacak
demirbasg, mal ve malzemelerin temini ve dagitilmasini saglamak/saglatmak.

0) Midiirliige ait ofis, santiye, atolye ve depolarin ¢aligmalarin yiiriitiilmesini saglamak.

p) Sile Belediyesi sinirlar1 dahilinde mevcut park, bahge, yesil alan ve refiijlerdeki yesil alanlarin, gocuk
oyun alani, spor sahalar1 gibi kamusal alanlarin bakim ve onarimini yapmak/yaptirmak.

r) Kentsel kapasitenin iyilestirilmesi konusunda uygulanabilir park projeleri hazirlamak, hazirlatmak

ve bu projeleri yiiriirliige sokmak.

s) Ihtiyag cergevesinde Sile Belediyesi simirlar1 dahilinde imar planinda park, bahge, ¢ocuk oyun
alani, spor alani olarak ayrilan yerler, refiijler, meydanlar gibi kamusal alanlarm etiit, proje, detay
planlari, imalat ve bitkilendirme is ve islemlerini yaparak park ve yesil alan sayilarini artirmak.

s) Stratejik plan, yillik hedef ve yatirim programi hazirlamak ve belirlenen goérevleri miidiirlitk

biitgesine uygun olarak yiiriitmek



t) Miidiirliige ait Faaliyet Raporu ve performans bilgilerini hazirlamak ile ilgili ¢alismalar
ylirtitmek.

u) [lge smirlar1 dahilinde bulunan park, bahge, yaya yollar, refiijler, meydanlar vb. Kamusal
alanlarda uygun kosullarda agac, agaccik, cali ve mevsimlik ¢i¢eklerin dikim ve sokiimiinii, ¢im
alanlarda ekim/serim ve sokiim ¢aligmalar1 yapmak/yaptirmak

ii) Ilge smrlar dahilindeki park, bahge, yesil alan, ¢ocuk oyun alani, spor sahalari, yaya yollari,

refiij, meydanlar gibi kamusal alanlarda periyodik olarak belirlenen zamanlarda ¢im bi¢imi, budama,

siis bitkilerine form verilmesi, ¢im alanlarin havalandirilmasi, sulama, giibreleme, herekleme,
capalama ve yabani ot temizligi, islemlerini yapmak/yaptirmak.

v) Belediye sinirlar1 dahilinde Biiyiiksehir Belediyesi sorumlulugunda bulunan park bahge ve yesil
alanlarin bitkilendirilmesi ve diizenlenmesi ¢alismalari i¢in Biiyiiksehir Belediye Bagkanligi ile
gerekli iletisimi saglamak ve bu alanlarda Biiyiiksehir Belediyesi ilgili kurumlar tarafindan
gerekli caligmalarin yapilmasini talep etmek.

y) Ilce genelinde, bakim ve onarimi yapilacak park, bahge, yesil alan, ¢cocuk oyun alam, spor
sahalari, yaya yollari, reflij meydanlar vb. Gibi kamusal alanlar i¢in liizumlu olan her cins kent
mobilyalari, oyun gruplari, spor aletleri, yapisal ve bitkisel materyaller, zirai ilaglar ile gesitli
arag-gereclerin ve tespitini yaparak bu malzemeleri temin etmek/ettirmek. Bakim ve
Onarimlarin1 yapmak/ yaptirmak

z) Biitiin canlilarin ortak varligi olan ¢evrenin, siirdiiriilebilir ¢cevre ve siirdiiriilebilir kalkinma
ilkeleri dogrultusunda korunmasini saglamak.

aa) Herhangi bir faaliyet sonucunda olusan, ¢evreye atilan veya birakilan her tiirlii maddenin
yoOnetimini saglamak {izere basta Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve Cevre Kanunu olmak
iizere diger mevzuat hiikkiimlerine gore gorev, yetki ve sorumluluklarini yerine getirmek.

bb) Miidiirliik biinyesinde bulunan araglarm takip, kontrol, bakim ve onarmm yakit vb. Islemlerini
yapmak ve yaptirmak.

cc) Kamu kurum ve kuruluslardan gelen taleplere, Miidiirliiglin yiiriitmekte oldugu ¢aligmalar ve
imkanlar1 dahilinde yardime1 olmak.

¢¢) Midirliigiimiiziin yetki ve sorumluluguna giren mevzuatlarin gerektirdigi diger gorevleri yerine

getirmek.

dd) Ilge genelinde ana cadde ve sokaklarda kaldirim iizerlerinde yol kenarlarinda, kamu kurum ve
kuruluslarinin bahgelerinde bulunan otlarin temizlenmesi i¢in ¢alisma programi olusturarak ot
bicme temizlik ¢aligmalar1 yapmak.

ee) Ilce genelinde ana cadde ve sokaklarda kaldirim iizerlerinde yol kenarlarinda, kamu kurum ve
kuruluslarinin bahgelerinde bulunan agaglarin, ¢alilarin budanmasi i¢in c¢alisma programi
olusturarak budama ve form verme ¢alismalar1 yapmak.

ff) Ilge smirlar1 dahilinde bulunana ibadethane ve okul gibi alanlarin i¢ ve dis mekan temizliklerinin
yapilmasi konusunda imkanlar dogrultusunda destek olmak

gg) Kurban Bayrami oncesi Belediyemize ait Kurban Kesim Alanin temizligini yapmak, Kurban
kesimi sirasinda Kurban atiklarini toplamak ve aktarma istasyonlarina ulastirmak ve Kurban
Kesim Alaninda temizlik ¢aligsmalar1 yapmak.

gg) Ilce genelinde bulunan Kurban Kesim Alanlarindan atiklari toplamak ve aktarma
istasyonlaria ulagtirmak.



hh) Cevrenin korunmasi ve iyilestirilmesi ile ilgili yapilan tiim denetimler sonucunda, kirlenmeye
sebep oldugu belirlenen kisi, kurum veya kuruluslar hakkinda gerekli yasal islemleri yapmak
ve kirliligi ortadan kaldiric1 6nlemler almalarini saglamak,

11) Miidiirliik ile ilgili gerek kendi birimine ve gerekse kent sistemine gelen sikayetlerle ve

taleplerle ilgili olarak gerekli arastirmalarin yapilmasmi ve ilgili kisi veya kurumlara gerekli

cevaplarin verilmesini saglamak,

i1) Sahipsiz eski ev esyalar1 ve moloz gibi atiklarin ayr1 toplanmasi ve nakledilmesini saglamak.

7)) Cevreileilgili her tiirlii sikayetleri ve talepleri degerlendirmek, sorunlara, diger miidiirliiklerle
koordineli olarak ¢6ziim bulmak.

kk) Miidiirliik calisma alanlarinda Is Sagligi ve Giivenligi ile ilgili tedbirlerin almmasmi
saglamak/saglatmak

11) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki Temizlik Isleri Miidiirliigii nii
ilgilendiren mevzuat hiikkiimlerine gore ¢alismalar yapmak.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9

a) Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumluluklari dahilinde; Baskanlik Makamina karsi temsil etmek.

b) Midiirliigiin faaliyet alanlar1 igerisindeki dilekge, talep ve sikdyetlerin incelenerek gerekli
tyilestirme caligmalarim1 baslatmak, s6z konusu isleri takip ederek ilgili kisi/birimlere geri
bildirimde bulunulmasini saglamak.

c) Miidiirliik faaliyetlerinde kullanilacak her tiirlii malzeme ve hizmet alimlarinda teknik
sartnameleri hazirlamak ya da hazirlanmasini saglayarak onaylamak.

¢) Midiirlik bilinyesinde gorev alan calisanlarin puantajlarint takip ederek ilgili birimlere

bildirilmesini saglamak.

d) Midiirliik faaliyetleri ile ilgili istatistiklerin olusturulmasini saglamak.

e) Miidiirliige bagl calisma alanlarinda Is Sagligi ve Giivenligi ile ilgili tedbirlerin almmasini
saglamak.

f) Sorumlulugundaki uzun/kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen kosullarina gore planlarda
esneklik yaratarak, islerin tam zamaninda etkin ve ekonomik yiiriitiilmesi i¢in gerekli gelismeleri
ve yayinlar1 izlemek.

g) Gergeklestirme gorevlileri i¢in yaptirilmast gereken mal veya hizmeti teslim almaya iliskin
islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme ile ilgili gerekli belgelerin hazirlanmasini
saglar. Kalite/Cevre/ISG politikasina ve stratejik plana uygun olarak yillik béliim biitgesinin ve
yatirimin/cari projelerinin belirlenmesini ve ger¢ceklesmesini saglamak.

g) Harcama Yetkilileri, harcama talimatlarinin biitge ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve

yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan Odeneklerin etkili, ekonomik ve verimli

kullanilmasindan sorumludur.

h) Harcama Yetkilisi biitcede dngoriilen 6denekleri kadar harcama yapmakla sorumlu olup; harcama
talimati ile biit¢cesinden harcama yapabilir, yetkinin devredilmesi durumunda idari sorumlulugu
devam eder.

1) Béliimiinde Cevre/ISG politikasinin anlasilmasini, uygulanmasini, devam ettirilmesini saglamak,

Belediye i¢i ve dis1 goriismelerde kurumu temsil etmek.

i) Boliimii ile ilgili Cevre/ISG Ydnetim Sistemleri dokiimantasyonunun hazirlanmasina yardimei
olmak ve uygulama sonrasi etkinligini izleyerek gerekli revizyonlarin yapilmasini saglamak.



) Bolim ile ilgili, kurulus i¢i/dis1 denetimlerin gergeklestirilmesine yardimeir olmak ve denetim
raporuna gore gerekli diizeltici faaliyet planini hazirlatmak.

k) Personelin gerekli egitim ihtiyacini belirleyerek Insan Kaynaklar1 Birimine iletmek ve planlanan
egitimlere ilgili personelin katilimini saglamak.

1) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve g¢alisanlar1 denetlemek, astlarinin arasinda ve goérevinin
gerektirdigi tiim birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak. Hiyerarsik kademelere uymak,
kademe atlamamak ve atlanmasini 6nlemek.

m) Sorumlulugundaki uzun/kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen kosullarina gore planlarda
esneklik yaratarak, islerin tam zamaninda etkin ve ekonomik yiiriitiilmesi i¢in gerekli gelismeleri
ve yayinlari izlemek.

n) Stratejik plan ve performans yonetimi kapsaminda siire¢/personel performanslarinin arttirtlmasi
icin gerekli calismalarin yapilmasini saglamak.

0) Harcama yetkilisi, hiyerarsik olarak kendisine en yakin {ist kademe ydneticileri arasindan bir veya
daha fazla sayida gerceklestirme goérevlisini 6deme emri belgesi diizenlemekle gorevlendirmek
ve bunu da Mali Hizmetler Miidiirliigline yazi1 ile bildirmek.

0) Harcama Yetkilisi olarak her yil is ve islemlerin amaglara, iyi Mali Yonetim ilkelerine, kontrol

diizenlemelerine ve Mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirildigini iceren I¢ Kontrol Giivence

Beyani diizenler ve Birim Faaliyet raporuna ekler. Ayni zamanda yilda en az bir kez i¢ Kontrol

diizenlemeleri ve I¢ Kontrol Sisteminin isleyisini degerlendirmeye tabi tutmak.

p) 31.12.2005 Tarih ve 26040 3. Miikerrer sayili Resmi Gazetede yayimlanarak 01.01.2006
Tarihinde yiiriirliige girmis olan “i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar”
Hakkinda Y6netmeligin 4. Boliimiinde sayilan ve Mali Hizmetler Biriminin On Mali Kontroliine
tabi Mali Karar ve Islemlerden Miidiirliigii ilgilendirenleri, Mali Hizmetler Birimine gdondermek.

r) I¢ ve D1s mali denetim sirasinda denetcilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak.

s) Miidiirliigiinde i¢ kontroliin etkili bir sekilde yapilmasini saglayacak diizenlemeleri hazirlamak ve

stire¢ kontroliinii saglamak amaci ile miidiirliigiiyle ilgili mali islemlerin siire¢ akis semalarini

hazirlamak ve iist yoneticinin onayina sunmak.

s) Yirtrlikteki Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili Mevzuat cercevesinde

gergeklestirme gorevlilerinin is ve islemlerini yaptirmalarini saglamak.

t) Miidiirliige ait personel alacaklar1 ve kesintileri, siiresinde hesaplamak; tetkiklerini yapmak ve

onaylayarak 6deme emri belgesini ve ek belgelerini Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondererek Ilgili

muhasebe hesaplarina alinmasini saglamak.

u) Biitgelerden bir giderin yapilabilmesi i¢in i, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve esaslara uygun

olarak alindiginin veya gerceklestirildiginin, gérevlendirilmis kisi veya komisyonlarca onaylanmasi

ve gergeklestirme belgelerinin diizenlenmis olmasini kontrol etmek.

i) Giderlerin gerceklestirilmesi i¢in; 6deme emri belgesini imzalamak ve net 6deme emri belgesi ile

eklerini Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondererek Ilgili muhasebe hesaplarina alinmasini saglamak.

v) 5216 Sayili Blyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu’nda belirlenen gorev,

yetki ve sorumluluklar, 2872 sayili Cevre Kanunu ve bu Kanuna istinaden yiiriirliikkte olan/ytirtirliige

girecek yonetmeliklere istinaden verilen/verilecek yetkiler ile tabi olunan diger mevzuati uygulamak,

y) Yirirliikteki mevzuatta belirlenen gorev, yetki ve sorumluluklar kapsaminda is ve islemleri

yiiritmek, bu amacla Miidiirliik igerisinde gerekli servisleri kurmak ve organizasyonu yapmak,

ihtiyac duyulan arag, gereg, ekipman vb. saglamak,



z) Yirirliikteki mevzuatta belirlenen gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi; her tiirlii yapim, hizmet,

mal alim ve danigmanlik ihaleleri ve dogrudan temin igin, ilgili mevzuatta belirlenen esas ve usuller
cergevesinde is ve islemleri yiirlitmek,

aa) Etiit, plan ve proje yapmak/yaptirmak, bu amagla ilgili kamu kurum ve kuruluslari, liniversiteler,
sivil toplum kuruluslar1 ve 6zel sirketlerle is birligi yapmak/hizmet almak,

bb) Stratejik plan, faaliyet raporu, performans bilgileri, blitce calismalari konularinda Bagkanliga
sunulmak iizere Raporlamalar hazirlamak,

Idari Isler Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 10

Bu Madde Idari Isler Sefliginin Gérev, Yetki ve Sorumluluklarmi tanimlar.

a)
b)

©)

¢)

Seflikler arasi koordinasyonu saglamak i¢in koordinatorliik gorevi yapmak.

Midiirliigiimiize gelen evraklarin kayit, yazisma, dosya ve posta islemlerini yapmak.

Midiirlige havale edilen her tiirlii evrakin kanun, talimat bilgileri ve genelgeler c¢ergevesinde
cevaplandirilmasi takibi ve dosyalama islerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak. Miidiirligiin tim
yazigmalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimini yapmak, dosyalama diizeni ve
miidiirliik arsivini olusturmak.

Miidiirlik birimlerinin mesai olurlar1 ve puantajlarmi hazirlamak ve Insan Kaynaklari

Midiirligiine iletilmek.

d)

e)
f)

g)

g

Miidiirliigiimiiz {icret tarifesinde bulunan islerin {icretleri ile ilgili gerekli tahakkuk, tahsilat ve
takip caligsmalarini yiiriitmek.

Midiirliigiin yillik biitce taslagini hazirlamak.

Vatandaslardan Beyaz Masa, Coziim Merkezi, EBYS, CIMER, Sosyal Medya, Telefon, SMS ve
mail yoluyla gelen talep, dilek¢e ve sikayetleri degerlendirmek, ilgili sefliklere iletmek, takibini
saglamak. Sonug¢lanan talep, dilek¢e ve sikayetleri cevaplanmasini saglamak.

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda; Miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii mal alimi, hizmet
alimi ile yapim islerini ihale yolu ile gergeklestirmek, hak edislerini diizenlemek, kabullerini yaparak
sonu¢landirmak. (Miidiirliigiin ihtiyaglart dogrultusunda yapilan mal alimi, hizmet alimi ve yapim
isleri ile ilgili her tiirlii is ve islemleri 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu Ihale
Sozlesme Kanunu gergevesinde yapilmasini saglamak.)

5393 sayil1 Belediye Kanunu’nun 59. Maddesinin (e) fikrasina istinaden ekonomik kosullar goz

oniinde bulundurularak yapilacak/yaptirilacak hizmetlere karsilik {icret tarife listeleri olusturarak
Belediye Meclisine sunmak.

h)

)
1)

Miidiirliik faaliyetlerinin yiiriitiilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan her tiirlii mal, hizmet, is, arag, gereg,
makine ve malzemenin tespiti, belirlenmesi, alim ve bakim islemlerini ilgili mevzuat hiikiimleri
cergevesinde yapmak. Ve temin yontemine gore gerekli dosya hazirliklar (sartnameler, ihtiyag listesi
vs.) Ve denetim caligsmalarini (hakkedis, kontrolliik, kabul islemleri vb.) Yiirtitmek.

Midiirliige ait y1l icerisinde Tagimir Mal Y6netmeligi kapsaminda yapilacak is ve islemleri yapmak.

Mal ve hizmet alimi, yapim isleri kapsaminda calisan yiiklenici firmalar ile belediye arasindaki
iletisim, bilgi ve belge akisinin zamaninda yapilmasini saglamak.



J) Muhasebe, satin alma, tedarik, biitce ve ihale gibi islemleri yiirtitmek.
k) Personele dair izin, rapor vb. bilgileri kayit altina almak ve insan Kaynaklar1 Miidiirliigiine
iletmek.

1) Personelin her tiirlii 6zliik iglerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak.

m) Kentsel kapasitenin iyilestirilmesi konusunda uygulanabilir park projeleri hazirlamak,
hazirlatmak ve bu projeleri yliriirliige sokmak.

n) Ihtiyag cercevesinde Sile Belediyesi siirlar1 dahilinde imar planinda park, bahge, cocuk oyun alani,
spor alan1 olarak ayrilan yerler, refiijler, meydanlar gibi kamusal alanlarin etiit, proje, detay planlari,
imalat ve bitkilendirme is ve islemlerini yaparak park ve yesil alan sayilarini artirmak.

o) Halkin ¢esitli dilek, ihtiyac ve taleplerine istinaden saha denetimi yapmak ve karsilagilan ¢evre
kirliliginin giderilmesini saglamak/saglatmak.

0) Geri Doniigiim atiklartyla ilgili denetimleri yapmak, kirlilik kaynagi ve sorumlularini bulmak,

sorunu ¢oziimlemek ya da ¢oziimlendirmek.

p) Kaba atik ve moloz sikayetleri kontrol ve denetimini yapmak, kirlilik kaynagi ve sorumlularin
bulmak, sorunu ¢oziimlemek ya da ¢oziimlendirilmesini saglamak.

r) Miidiirlik faaliyetleri ile ilgili Aylik / Yillik faaliyet raporlarini hazirlamak, miidiirliik caligmalar
ile ilgili sunumlar hazirlamak.

s) Y1l igerisinde yiiriitiilecek caligmalarin plan ve programinin hazirlanmasimi ve takip edilerek
sonuglandirilmasini saglamak.

s) Is Saghg ve Giivenligi Mevzuatina uygun olarak birim igerisinde gerekli kontrolleri gergeklestirmesi
i¢in Kurum Is Saghgi ve Giivenligi uzmanlarma yardime1 olmak.

t) Yukarida sayilan gorevler ile Miidiir tarafindan verilen diger tiim goérevleri, kanunlar ¢ergevesinde
gereken 6zen ve ¢abuklugu gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Idari Isler Sefinin Gorev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 11

Bu Madde Idari Isler Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklarini tanimlar.

a) Sefligin Gorev, Yetki ve Sorumluluklart dahilinde; Miidiirlik Makamina kars1 temsil etmek.

b) Seflikler arasi koordinasyonun saglanmasi i¢in koordinatorliik gorevi yapmak veya yapilmasini
saglamak.

¢) Midirliigiimiize gelen evraklarin kayit, yazisma, dosya ve posta islemlerinin yapilmasini
saglamak.

¢) Miidiirliige havale edilen her tiirlii evrakin kanun, talimat bilgileri ve genelgeler ¢ergevesinde
cevaplandirilmasi takibi ve dosyalama islerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak. Midiirligiin tiim
yazigmalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimin1 yapmak, yaptirmak; dosyalama diizeni
ve miidiirliik arsivini olusturulmasini saglamak.

d) Miidiirliik birimlerinin mesai olurlar ve puantajlarinin  hazirlanarak insan Kaynaklari
Midiirligiine iletilmesini saglamak



e) Miudiirliigiimiiz ticret tarifesinde bulunan islerin {icretleri ile ilgili gerekli tahakkuk, tahsilat ve
takip calismalarinin yiiriitiilmesini saglamak.

f) Miidirligiin yillik biit¢e taslaginin hazirlanmasini saglamak.

g) Vatandaslardan; Beyaz Masa, Coziim Merkezi, EBYS, CIMER, Sosyal Medya, Telefon, SMS ve
mail yoluyla gelen talep, dilekce ve sikayetlerin degerlendirilmesi ilgili birimlere iletilmesi, takibinin
saglanmasi, Sonuclanan talep, dilekce ve sikayetlerin cevaplanmasini saglamak.

g) 4734 sayih Kamu ihale Kanunu kapsaminda; Miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii mal alimi, hizmet
alimi ile yapim iglerini ihale yolu ile gerceklestirilmesi, hak ediglerini diizenlemesi, kabullerinin
yapilarak sonuclandirilmasini saglamak (Miidiirligiin ihtiyaglar1 dogrultusunda yapilan mal alimi,
hizmet alim1 ve yapim isleri ile ilgili her tiirlii is ve islemleri 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu, 4735
Sayili Kamu Ihale Sézlesme Kanunu cercevesinde yapilmasmi saglamak.)

h) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 59. Maddesinin (e) fikrasina istinaden ekonomik kosullar gz
onlinde bulundurularak yapilacak/yaptirilacak  hizmetlere karsilik ticret tarife listeleri
olusturulmasini ve Belediye Meclisine sunulmasini saglamak.

1) Midiirliikk faaliyetlerinin yiiriitiilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan her tiirlii mal, hizmet, is, arag, gerec,
makine ve malzemenin tespiti, belirlenmesi, alim ve bakim islemlerinin ilgili mevzuat hiikiimleri
cercevesinde yapilmasini. Ve temin yontemine gore gerekli dosya hazirliklari (sartnameler, ihtiyag listesi
vs.) Ve denetim ¢aligmalarinin (hakkedis, kontrolliik, kabul islemleri vb.) Yiiriitiilmesini saglamak.

1) Mudirliige ait yil igerisinde Tasmmir Mal Yonetmeligi kapsaminda yapilacak is ve islemleri
yapilmasini saglamak.

j) Mal ve hizmet alimi, yapim isleri kapsaminda calisan yiiklenici firmalar ile belediye arasindaki
iletigim, bilgi ve belge akisinin zamaninda yapilmasini saglamak.

k) Muhasebe, satin alma, tedarik, biitge ve ihale gibi islemleri yiiriitiilmesini saglamak.

1) Personele dair izin, rapor vb. bilgilerin kayit altina alinmasini ve Insan Kaynaklar1 Miidiirliigiine
iletilmesini saglamak.

m) Personele dair savunma, tutanak vb. bilgilerin kayit altina alinmasmi ve Insan Kaynaklar
Midiirliigiine iletilmesini saglamak.

n) Personelin her tiirlii 6zliik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak.

o) Kentsel kapasitenin iyilestirilmesi konusunda uygulanabilir park projeleri hazirlamak,
hazirlatmak ve bu projeleri ytirtirliige girmesini saglamak

6) Ihtiyac cercevesinde Sile Belediyesi sinirlar1 dahilinde imar planinda park, bahce, cocuk oyun alani,

spor alan1 olarak ayrilan yerler, refiijler, meydanlar gibi kamusal alanlarin etiit, proje, detay planlari,

imalat ve bitkilendirme is ve islemlerinin yapilarak, park ve yesil alan sayilarimin artirilmasini

saglamak.

p) Cevre Kanunu ve bu Kanuna dayanilarak yiiriirliige konulan diizenlemeler uyarinca alinan
tedbirlerin etkili olarak uygulanmasini saglamak.

r) Yiizme sularmin temizligi ile ilgili gerekli 6nlemleri almak ve ilgili kurum ve kuruluslarla

baglantida olunmasini saglamak

s) Ilge genelinde talep ya da sikayetlere istinaden cevresel kirliliklere neden olabilecek her tiirlii

konuyu incelemek, kirlilik kaynagi ve sorumlularint bulmak, sorunu c¢oziimlemek ya da

coziimlendirmek ve bu amagla ilgili diger kurum ve kuruluslarla birlikte calisilmasini saglamak
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s) Cevre Sehircilik ve Tklim Degisikligi Bakanlig tarafindan yiiriitiilecek olan ¢alismalarin takibinin
yapilmasit ve birimin is konulart ile ilgili olan egitim faaliyetlerine katilimin gerceklesmesini
saglamak.

t) Cevre kirliligi ve kirliligin 6nlenmesi konularinda egitimler diizenlemek ve bilinglendirme
caligmalar1 hazirlanmasini saglamak

u) Halkin gesitli dilek, ihtiya¢ ve taleplerine istinaden saha denetimi yapmak ve karsilasilan ¢evre
kirliliginin giderilmesini saglamak/saglatmak.

i) Geri Doniisiim atiklartyla ilgili denetimleri yapmak, kirlilik kaynagi ve sorumlularin1 bulmak,
sorunu ¢oziimlemek ya da ¢oziimlendirilmesini saglamak

v) Kaba atik ve moloz sikayetleri kontrol ve denetimini yapmak, kirlilik kaynagi ve sorumlularini
bulmak, sorunu ¢oziimlemek ya da ¢oziimlendirilmesini saglamak.

y) Sefligin yonetiminde tam yetkili kisi olmak. Birimine tanimlanmus tiim isleri koordine etmek, etkili
ve verimli bir sekilde sonuclanmasini saglamak.

z) Yapilacak tiim ¢aligmalarla ilgili diger seflik ve diger kurumlarla koordinasyonu saglamak.

aa) Sefliklerin yillik Performans Programini ve buna bagli olarak yillik Biitcesini hazirlamak.

bb) Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarii dikkate alarak giinliik, haftalik, aylik ve
yillik Is planlar1 hazirlamak ve bu planlarm uygulanmasini ve denetimini saglamak.

cc) Yapilan ¢aligmalarla ilgili tiim bilgileri dijital sisteme girmek veya girilmesi i¢in ilgili personellere
gondererek faaliyet raporuna altlik olusturmak,

¢¢) Giinliik, haftalik, aylik is programlar yaparak islerin bir plan dahilinde ytiriitiilmesini saglamak.

dd) Birimindeki personelin performansini dlgmek, izlemek ve personelin siirekli gelisimini saglamak.
Ihtiya¢ duyulan alanlarda personelin egitim almasini saglamak.

ee) Performans Hedefleri ve Biitgesine gore bir y1l boyunca kullandig1 kaynaklar ve yaptigi faaliyetleri
gosteren “Aylik ve Yillik Faaliyet Raporu” nu hazirlatmak.

ff) Midiirliik faaliyetleri ile ilgili Aylik / Yillik faaliyet raporlarinin ve miidiirliik ¢alismalari ile 1lgili
sunumlarmn hazirlanmasini saglamak.

gg) Yil igerisinde ylriitiilecek calismalarin plan ve programinin hazirlanmasini ve takip edilerek
sonuglandirilmasini saglamak.

g5) Is Sagligi ve Giivenligi Mevzuatina uygun olarak birim igerisinde gerekli kontrolleri gergeklestirmesi
icin Kurum Is Saghgi ve Giivenligi uzmanlarma yardimei olunmasini saglamak

hh) Yukarida sayilan gorevler ile Miidiir tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar ¢ercevesinde
gereken 0zen ve ¢abuklugu gostererek yerine getirilmesini saglamak

Temizlik isleri Sefliginin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12

Bu Madde Temizlik Isleri Sefliginin Gérev, Yetki ve Sorumluluklarini tanimlar.

a) Miidiirliigiin aylik ve yillik ¢alisma raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

b) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve calisanlar1 denetlemek.

c) Birimin gorevleri ile ilgili hizmet vasitasiyla gelen dilek¢e vb. Talepleri degerlendirerek
neticelendirmek ve ilgililerine geri bildirimde bulunmak, kurum i¢i ve dis1 tim resmi yazigmalarin
yapilmasini saglamak.
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¢)
d)

e)
f)

g)

-

g)
h)
1)
i)
i),
k)

D

Personel ¢aligma programi, izinlerini, vardiya, gérev ve sorumluluklarini diizenlemek.

Seflik personelinin mesai olurlar1 ve puantajlarinin hazirlanmak ve Idari Isler Sefligine iletmek.
Evsel Kaynakli Kati Atiklarin Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi Atik Yénetim Planina Uygun
Olarak Toplamak ve Aktarma Istasyonuna Tasimak

Ucretleri yatirilan Kaba Atik ve Molozlarin Toplanarak Depolama Sahasma Sevkiyatini
Saglamak,

Sahipsiz durumda bulunan kaba atiklarin ve molozlarin is programlar1 dogrultusunda toplanarak
gorintii kirliligine mahal vermeden depolama sahasina sevk edilmesini saglamak.

Geri doniisiim ve ambalaj atiklarin1 Atik Yonetim Planina uygun olarak toplamak
Kamusal alanlarin temizligini yapmak (Mintika, slipiirme, yikama v.b.)
Kamu Kurum ve Kuruluslarina i¢ mekan temizlik destegi saglamak

Kamusal alanlarda cadde ve sokaklarin siipiirge araci ile siipiiriilmesi ¢alismalari

Kamusal alanlarda cadde ve sokaklarin arazdz ile yikanmasi caligsmalari

Kamusal alanlarda belirlenen program ve talepler dogrultusunda cadde ve sokaklar da mintika
caligmalar1 gergeklestirilmek

Evsel Kati Atk ve Ambalaj Atig1 Toplama hizmetlerinde kullanilan konteynerler1 uygun
bolgelere yerlestirmek, bakim onarimlarin1 yapmak ve ilave konteyner birakilmak

m) Metruk Yapilarin Cevresi ve I¢ Bolgelerinin Temizlenmesi Islemlerini (¢op evler) ISG

n)
0)

0)
p)

)
)

cergevesinde yapmak.

Park Bolgelerinde Cop Kovalarinin bosaltilmasi ve alanlarin temizletilmesini saglamak

Pazar bolgelerinde genel temizlik, yikama ve siipiirme islemlerinin yapilarak boélgelerin yeniden
kullanilabilir duruma getirilmesini saglamak

Cami I¢ Béliimiiniin ve Avlusunun Temizlik ¢alismalarini yapmak

Evsel Kati Attk ve Ambalaj Atig1 toplama hizmetlerinde kullanilan konteynerlerin, ilagh
yikamasini ve temizligini saglamak.

Kademe hizmetleri, ara¢ bakimlari, tamir islemleri

Zarar gormiis olan konteynerlerin insan saglig1 ve ¢evre agisindan risk teskil etmeyecek sekilde

tamiratin1 saglamak

$)

Cop Konteyneri ve geri doniisiim konteynerlerinin ve envanterlerinin dagitimini envanter takibini

saglamak

t) Ilgemizde gerceklestirilen etkinlik ve projeler dncesi ve sonrasinda temizlik ¢aligmalari yiiriitmek

w

Kaza durumlarinda, kazanin oldugu bolgenin temizlenerek yolun acilmasini saglamak ve hayatin

olagan akisina geri doniisii tesis etmek

i) Kurban bayrami oncesi ve siiresince belediye kurban satis alanlarinin temizlik caligsmalarini

ylriitmek

V)

Glinliik, haftalik, aylik is programlar1 yaparak islerin bir plan dahilinde yiiriitiilmesini saglamak.
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y) Birimindeki personelin performansini 6lgmek, izlemek ve personelin siirekli gelisimini saglamak.
Ihtiyag duyulan alanlarda personelin egitim almasini saglamak.

z) Biriminden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan is ve evraklar
bir zabit ile teslimini saglamak, kontrol ve takibini yapmak.

aa) Performans Hedefleri ve Biitcesine gore bir y1l boyunca kullandig kaynaklar1 ve yaptig: faaliyetleri
gosteren “Yillik ve Aylik Faaliyet Raporu” nu hazirlamak.

bb) Yapilan tiim ¢alismalarin Cevre ve Is Giivenligine uygun olarak tertipli ve diizenli yiiriitiilmesini
saglamak

cc) Yapilan ¢aligmalarla ilgili tiim bilgileri dijital sisteme girmek veya girilmesi i¢in ilgili personellere
gondererek faaliyet raporuna altlik olusturmak.

dd) Is Saglig1 ve Giivenligi Mevzuatina uygun olarak birim igerisinde gerekli kontrolleri gergeklestirmesi
i¢in Kurum Is Saghgi ve Giivenligi uzmanlarma yardime1 olmak.

ee) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri ilgili mevzuat ¢ergevesinde yapmak.
ff) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapmak.

Temizlik isleri Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 13

Bu Madde Temizlik Isleri Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklarini tanimlar.

a) Birimini Gorev, Yetki ve Sorumluluklar dahilinde; Miidiirliik Makamina kars1 temsil etmek.

b) Biriminin yonetiminde tam yetkili kisi olmak. Birimine tanimlanmas tiim isleri koordine etmek, etkili
ve verimli bir sekilde sonuclanmasini saglamak.

c) Yapilacak tiim calismalarla ilgili diger sefliklerle ve diger kurumlarla koordinasyonu saglamak.

¢) Seflik personelinin mesai olurlari ve puantajlarmin hazirlatilmas: ve Idari Isler Sefligine

iletilmesini saglamak.

d) Midiirliigiin aylik ve yillik ¢alisma raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

e) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve calisanlar1 denetlemek.

f) Sefligin gorevleri ile ilgili hizmet vasitasiyla gelen dilek¢e vb. Talepleri degerlendirerek
neticelendirmek ve ilgililerine geri bildirimde bulunmak, kurum i¢i ve dis1 tlim resmi yazismalarin
yapilmasini saglamak.

g) Personel c¢aligma programi, izinlerini, vardiya, gorev ve sorumluluklarini diizenlenmesini
saglamak.

g) Seflik personelinin mesai olurlari ve puantajlarmin hazirlatilmas1 ve Idari Isler Sefligine

iletilmesini saglamak.

h) Personele dair savunma, tutanak vb. bilgilerin kayit altina alinmasimi ve Idari Isler Sefligine
iletilmesini saglamak.

1) Evsel Kaynakli Kat1 Atiklarin Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi Atik Yonetim Planina Uygun Olarak
Toplamak ve Aktarma Istasyonuna Tasinmasini saglamak.

i) Ucretleri yatirilan Kaba Atik ve Molozlarin Toplanarak Depolama Sahasmna Sevkiyatmi
Saglamak,
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J) Sahipsiz durumda bulunan kaba atiklarin ve molozlarin is programlar1 dogrultusunda toplanarak
goriintii kirliligine mahal vermeden depolama sahasina sevk edilmesini saglamak.

k) Geri dontlisiim ve ambalaj atiklarin1 Atik Yonetim Planina uygun olarak toplanmasini saglamak.

1) Kamusal alanlarin temizliginin yapilmasini saglamak. (Mintika, siipiirme, yikama v.b.)

m) Kamu Kurum ve Kuruluslarina i¢ mekan temizlik destegi saglamak

n) Kamusal alanlarda cadde ve sokaklarin siiplirge araci ile siipiiriilmesini saglamak.

o) Kamusal alanlarda cadde ve sokaklarin arazoz ile yikama ¢aligsmalar1 yapilmasini saglamak

0) Kamusal alanlarda belirlenen program ve talepler dogrultusunda cadde ve sokaklar da mintika
caligmalar1 yapilmasini saglamak.

p) Evsel Kati Atik ve Ambalaj Ati§1 Toplama hizmetlerinde kullanilan konteynerleri uygun
bolgelere yerlestirilmesini, bakim onarimlarini yapilmasii ve ilave konteyner birakilmasini
saglamak

r) Metruk Yapilarin Cevresi ve I¢ Bolgelerinin Temizlenmesi Islemlerinin (¢cop evler) ISG
cergevesinde yapilmasini saglamak

s) Park Bolgelerinde Cop Kovalarinin bosaltilmasi ve alanlarin temizletilmesini saglamak

s) Pazar bolgelerinde genel temizlik, yikama ve siipiirme islemlerinin yapilarak bdlgelerin yeniden
kullanilabilir duruma getirilmesini saglamak

t) Cami I¢ Béliimiiniin ve Avlusunun Temizlik ¢alismalarmin yapilmasini saglamak.

u) Evsel Kati Atik ve Ambalaj Atig1 toplama hizmetlerinde kullanilan konteynerlerin, ilagh
yikamasini ve temizligini saglamak.

i) Kademe hizmetleri, ara¢ bakimlari, tamir islemlerinin yapilmasini saglamak.

v) Zarar gormiis olan konteynerlerin insan saglig1 ve ¢evre agisindan risk teskil etmeyecek sekilde
tamiratin1 saglamak

y) Cop Konteyneri ve geri doniisiim konteynerlerinin ve envanterlerinin dagitimini envanter takibini
saglamak

z) Ilgemizde gerceklestirilen etkinlik ve projeler dncesi ve sonrasinda temizlik ¢alismalarin
yiirtitiilmesini saglamak.

aa) Kaza durumlarinda, kazanin oldugu bolgenin temizlenerek yolun agilmasini saglamak ve hayatin
olagan akisina geri doniisii tesis edilmesini saglamak.

bb) Kurban bayrami 6ncesi ve siiresince belediye kurban satis alanlarinin temizlik ¢aligmalarinin
yiiriitiilmesini saglamak.

cc) Gilnliik, haftalik, aylik is programlar yaparak islerin bir plan dahilinde yiiriitiilmesini saglamak.

dd) Birimindeki personelin performansini dlgmek, izlemek ve personelin siirekli gelisimini saglamak.
Ihtiyag duyulan alanlarda personelin egitim almasimi saglamak.

ee) Biriminden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan is ve evraklar
bir zabat ile teslimini saglamak, kontrol ve takibinin yapilmasini saglamak.
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ff) Performans Hedefleri ve Biitgesine gore bir y1l boyunca kullandig1 kaynaklar ve yaptig1 faaliyetleri
gosteren “Yillik ve Aylik Faaliyet Raporu” nu hazirlanmasini saglamak.

gg) Yapilan tiim ¢alismalarin Cevre ve Is Giivenligine uygun olarak tertipli ve diizenli yiiriitiilmesini
saglamak

£8) Yapilan calismalarla ilgili tiim bilgileri dijital sisteme girmek veya girilmesi i¢in ilgili personellere
gondererek faaliyet raporuna altlik olusturmak.

hh) Is Saglhig1 ve Giivenligi Mevzuatina uygun olarak birim icerisinde gerekli kontrolleri gereklestirmesi
icin Kurum Is Saglig1 ve Giivenligi uzmanlarina yardime1 olmak.

11) Yukarida sayilan gorevler ile Miidiir tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar gergevesinde
gereken 6zen ve cabuklugu gostererek yerine getirmekten sorumludur.

i1) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapmak.

Park Bahceler Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 14

Bu Madde Park, Bahgeler Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklarini tanimlar.

a) Seflik personelinin mesai olurlar1 ve puantajlarinin hazirlanmak ve Idari Isler Sefligine iletmek.

b) Kentsel kapasitenin iyilestirilmesi amaciyla ihtiyag ve talep halinde ot bigme ¢alismalar1 yapmak.

c) Kamuya acik alanlarda yesillendirme ¢aligmalar1 kapsaminda agaclandirma, bitkilendirme ve
peyzaj calismalar1 yapmak.

¢) Mevcut tanimli yesil alanlarin sulama ve bakim ¢alismalarini gerceklestirmek.

d) Kamu kurum ve kurulus bahgelerinde genel bakim ve temizlik ¢calismalar1 yapmak

e) Cami ve kdy konaklariin bahgelerinin peyzaj ve bakim ¢aligmalar1 yapmak.

f) Kaldirim ve sokak aralarinda ot bicme ¢aligsmalar1 yapmak.

g) Yesil alanlarda yabani ot ve ¢ali bigme caligmalar1 yapmak.

g) Park, Bahge ve Yesil Alanlarda bitki dikim ve ¢i¢ceklendirme c¢alismalar1 yapmak.
h) Kasim — Mart ayar1 arasinda aga¢ budama caligmalar1 yapmak.

1) Agac kesme ve budama faaliyetlerinden ¢ikan odunlari, Saglik Isleri Miidiirliigii ile isbirligi

icerisinde ihtiyag sahiplerine yakacak yardimi olarak dagitmak.

1) Kentsel kapasitenin iyilestirilmesi konusunda uygulanabilir park projeleri hazirlamak,
hazirlatmak ve bu projeleri yliriirliige sokmak.

j) Ihtiyag cercevesinde Sile Belediyesi sinirlar dahilinde imar planinda park, bahge, ¢ocuk oyun alan,
spor alani olarak ayrilan yerler, refiijler, meydanlar gibi kamusal alanlarin etiit, proje, detay planlari,
imalat, bitkilendirme is ve islemlerini yaparak park ve yesil alan sayilarini artirmak.

k) Park ve rekreasyon alanlarinin tespit edilmesi, ihtiyaca binaen s6z konusu ¢alismalarin yapilmasi
ya da ilgili birim/ kurumlara yonlendirilmesi ve is takibini saglamak.

1) Mevcut park, dinlenme, kosu yolu, oyun ve spor alanlarinin bakim ve onarimlarimin yapilmasini
saglamak.

m) Halkin park, bahgeler, yesil alanlar ve spor alanlar1 konusundaki cesitli dilek, talep ve
sikayetlerini inceleyerek gerekli iyilestirme ¢alismalarini baslatmak, s6z konusu isi/isleri takip
ederek, ilgili kisi/birimlere geri bildirimde bulunmak.

15



n) Halkin gesitli dilek, ihtiyag ve taleplerine istinaden kent mobilyalar1 kurmak, mevcut mobilyalarin
bakim ve onarimlarini yapmak.

o) Belediye sinirlart igerisinde bulunan yesil alanlarin tahsis edilmesi, yeni park alanlarinin
yapilmasi, mevcut park, bahge ve yesil alanlarin bakim ve onarimlarinin yapilmasi ve bu amagla
iiretilen projelerin uygulanmasi, dinlenme, spor ve oyun alanlarinin olusturulmasini saglamak.

Park, Bahgeler Sefinin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 15

Bu Madde Park, Bahgeler Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklarini tanimlar.

a) Birimini Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1 dahilinde; Miidiirliik Makamina karsi temsil etmek.

b) Biriminin yonetiminde tam yetkili kisi olmak. Birimine tanimlanmis tiim isleri koordine etmek, etkili
ve verimli bir sekilde sonu¢lanmasini saglamak.

¢) Yapilacak tiim ¢alismalarla ilgili diger sefliklerle ve diger kurumlarla koordinasyonu saglamak.

¢) Seflik personelinin mesai olurlari ve puantajlarinin hazirlatilmas: ve Idari Isler Sefligine

iletilmesini saglamak.

d) Yapilan calismalarla ilgili tiim bilgileri dijital sisteme girmek veya girilmesi i¢in ilgili personellere
gondererek faaliyet raporuna altlik olusturmak

e) Vatandaslardan; Beyaz Masa, C6ziim Merkezi, EBYS, CIMER, Sosyal Medya, Telefon, SMS ve
mail yoluyla gelen talep, dilek¢e ve sikayetlerin degerlendirilmesi ilgili personellere iletilmesi,
takibinin saglanmasi, Sonuglanan talep, dilekge ve sikayetlerin cevaplanmasini saglamak.

f) Birimindeki personelin performansini 6lgmek, izlemek ve personelin siirekli gelisimini saglamak.
Ihtiya¢ duyulan alanlarda personelin egitim almasini saglamak.

g) Yapilan tiim galigmalarin Cevre ve Is Giivenligine uygun olarak tertipli ve diizenli yiiriitiilmesini
saglamak.

-

g) Biriminin yillik Performans Programini ve buna bagli olarak yillik Biitcesini hazirlamak.
h) Giinliik, haftalik, aylik is programlari yaparak islerin bir plan dahilinde yiiriitiilmesini saglamak.

1) Birimindeki personelin performansini 6lgmek, izlemek ve personelin siirekli gelisimini saglamak.
Ihtiya¢ duyulan alanlarda personelin egitim almasini saglamak.

i) Personele dair savunma, tutanak vb. bilgilerin kayit altina alinmasim1 ve Idari Isler Sefligine
iletilmesini saglamak.

j) Performans Hedefleri ve Biit¢esine gore bir y1l boyunca kullandig1 kaynaklar1 ve yaptig: faaliyetleri
gosteren “Aylik ve Yillik Faaliyet Raporu” nu hazirlatmak.

k) Yukarida sayilan gorevler ile Miidiir tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar ¢ercevesinde
gereken 6zen ve ¢abuklugu gostererek yerine getirmekten sorumludur.

1) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapmak.

Cevre Koruma Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 16

Bu Madde Cevre Koruma Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklarini tanimlar.

a) Cevre Kanunu ve bu Kanuna dayanilarak yiiriirliige konulan diizenlemeler uyarinca alinan
tedbirlerin etkili olarak uygulanmasini saglamak.

b) Yiizme sularimin temizligi ile ilgili gerekli 6nlemleri almak ve ilgili kurum ve kuruluslarla

baglantida olmak.
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c¢) Ilge genelinde talep ya da sikayetlere istinaden ¢evresel kirliliklere neden olabilecek her tiirlii
konuyu incelemek, kirlilik kaynagi ve sorumlularini bulmak, sorunu c¢oziimlemek ya da
coziimlendirmek ve bu amagla ilgili diger kurum ve kuruluslarla birlikte ¢caligmak.

¢) Cevre Sehircilik ve Tklim Degisikligi Bakanlig: tarafindan yiiriitiilecek olan ¢alismalarin takibinin

yapilmasi ve birimin is konulari ile ilgili olan egitim faaliyetlerine katilim saglamak.

d) Cevre kirliligi ve kirliligin 6nlenmesi konularinda egitimler diizenlemek ve bilinglendirme
calismalar1 hazirlamak.

e) Halkin gesitli dilek, ihtiya¢ ve taleplerine istinaden saha denetimi yapmak ve karsilasilan ¢evre
kirliliginin giderilmesini saglamak/saglatmak.

f) Geri Doniistim atiklariyla ilgili denetimleri yapmak, kirlilik kaynagi ve sorumlularin1 bulmak,
sorunu ¢oziimlemek ya da ¢oziimlendirmek.

g) Kaba atik ve moloz sikayetleri kontrol ve denetimini yapmak, kirlilik kaynagi ve sorumlularini
bulmak, sorunu ¢oziimlemek ya da ¢oziimlendirilmesini saglamak.

g) Hava ve Giiriiltii Kirliligi denetimini yapmak, kirlilik kaynagi ve sorumlularini bulmak, sorunu

coziimlemek ya da ¢ézlimlendirmek ve bu amagla ilgili diger kurum ve kuruluslarla birlikte caligmak.

h) Dogal Su Kaynaklarinin denetimini yapmak, kirlilik kaynagi ve sorumlularin1 bulmak, sorunu
coziimlemek ya da ¢oziimlendirmek ve bu amagla ilgili diger kurum ve kuruluslarla birlikte
calismak.

1) Ahir ve Giibre kaynakli kirliliklerin kontrolii ve denetimini yapmak, kirlilik kaynagi ve

sorumlularin1 bulmak, sorunu ¢6ziimlemek ya da ¢oziimlendirmek ve bu amagla ilgili diger kurum

ve kuruluslarla birlikte ¢alismak.

1) Maden kaynakl kirliliklerin kontrolii ve Denetimini yapmak, kirlilik kaynagi ve sorumlularini
bulmak, sorunu coziimlemek ya da c¢oziimlendirmek ve bu amacla ilgili diger kurum ve
kuruluslarla birlikte ¢alismak.

J) CED raporlar diizenlemek

k) Dere Kirlilikleri ve denetimi yapmak, kirlilik kaynagi ve sorumlularini bulmak, sorunu
coziimlemek ya da ¢oziimlendirmek ve bu amagla ilgili diger kurum ve kuruluslarla birlikte
calismak.

Cevre Koruma Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 17
Bu Madde Cevre Koruma Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklarini tanimlar.
a) Birimini Gorev, Yetki ve Sorumluluklar dahilinde; Miidiirliik Makamina kars1 temsil etmek.
b) Biriminin yonetiminde tam yetkili kisi olmak. Birimine tanimlanmuis tiim isleri koordine etmek,
etkili ve verimli bir sekilde sonuglanmasini saglamak.
c) Yapilacak tiim calismalarla ilgili diger birimlerle ve diger kurumlarla koordinasyonu saglamak.
¢) Biriminin yillik Performans Programini ve buna bagli olarak yillik Biitcesini hazirlamak.
d) Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarini dikkate alarak giinliik, haftalik, aylik
ve yillik Is planlari hazirlamak ve bu planlarin uygulanmasimi ve denetimini saglamak.
e) Yapilan g¢aligmalarla ilgili tiim bilgileri dijital sisteme girmek veya girilmesi igin ilgili
personellere gondererek faaliyet raporuna altlik olusturmak
f) Vatandaslardan; Beyaz Masa, Coziim Merkezi, EBYS, CIMER, Sosyal Medya, Telefon, SMS
ve mail yoluyla gelen talep, dilekce ve sikayetlerin degerlendirilmesi ilgili personellere iletilmesi,
takibinin saglanmasi, Sonuglanan talep, dilekce ve sikayetlerin cevaplanmasini saglamak.
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g) Glnliik, haftalik, aylik is programlar1 yaparak islerin bir plan dahilinde yiiriitiilmesini saglamak.

&) Birimindeki personelin performansini 6l¢mek, izlemek ve personelin siirekli gelisimini saglamak.
Ihtiya¢ duyulan alanlarda personelin egitim almasim saglamak.

h) Performans Hedefleri ve Biitcesine gore bir yi1l boyunca kullandigi kaynaklar1 ve yaptig
faaliyetleri gosteren “Aylik ve Yillik Faaliyet Raporu” nu hazirlatmak.

1) Yapilan tiim calismalarin Cevre ve Is Giivenligine uygun olarak tertipli ve diizenli yiiriitiilmesini
saglamak.

1) Cevre Kanunu ve bu Kanuna dayanilarak yiiriirliige konulan diizenlemeler uyarinca alinan
tedbirlerin etkili olarak uygulanmasini saglamak.
j) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri ilgili mevzuat ¢er¢evesinde yapmak.

Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin alinmasi

MADDE 18

1) Miidiirliiglin tiim personeline miidiir tarafindan sozlii talimat seklinde veya yazili belge ile gorev
verilebilir, verilen gorevi ilgili personel alir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 19

1) Temizlik Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenerek planlanir ve ilgili
personele teblig edilerek gorev verilir.

Gorevin yiiriitillmesi
MADDE 20
1) Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri miidiirlikkge belirlenen plan
dahilinde, yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliigiin Seflikleri Arasinda isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 21

Mudiirliik birimleri arasindaki isbirligi ve koordinasyonu agagida ilgili maddelerde belirtilmistir.

a) Midiirliige bagl seflikler arasinda isbirligi ve koordinasyon Miidiir tarafindan saglanir.

b) Sefliklere bagli olan personeller arasindaki isbirligi ve koordinasyon birim sefleri tarafindan
saglanir.

¢) Miidiirliige gelen tiim yazilar, idari Isler Sefinde toplanilarak, yapilacak islem oncesi miidiire
iletilir.
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¢) Miidiirliige gelen evraklar Idari Isler Sefligi tarafindan gérev bolgelerine ve uzmanliklarina gore

ayirir. Bu yazilar kalemdeki ilgili defterlere ve bilgisayara kime zimmetlendigi yazilmak suretiyle
ilgili personele dagitilir.

d) Buyonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin gorevden ayrilma, emeklilik veya bagka yerlere atanmalari

halinde, gorevlerinden ayrilabilmeleri i¢in, kendilerine verilmis bulunan dosyalari, belgeleri ve
her tiirlii yazilar1 yerlerine atanmis veya bu konuda amirlerce gorevlendirilmis olanlara, teslim
etmeleri, devir alanlarinda bu dosyalari, belgeleri, her tiirlii yazilar inceleyerek teslim almalari
zorunlu ve gereklidir.

Yukarida ad1 gegen gorevlilerin 6liimii halinde; daha 6nce kendilerine verilmis olan her tiirlii
islerle ilgili dosyalar, belgeler ve yazilar ilgili amir tarafindan son durumlar1 diizenlenip, tutanak
ile belirtilerek yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kuruluslarla Koordinasyon
MADDE 22
Miidiirliikler aras1 yazigsmalar Miidiir’ {in imzast ile yiiriitiiliir. Miidiirliiglin, Belediye dis1 6zel ve tiizel

kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli

goriilen yazigmalar; Miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi
Bagkan Yardimcisinin imzast ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Tlgili islemler ve Arsivieme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem
MADDE 23

a)

b)

Miidiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele tevzi etmesi igin
seflige havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.
Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kay1t
defterlerine sayilarina gore islenir, dig miidiirliik evraklari yine zimmetle ilgili Miidiirliige teslim
edilir. Midiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve dosyalama
MADDE 24

a)

b)

c)

Midiirliiklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri
klasorlerde saklanir. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

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

Miidiirliikte tiretilen ve miidiirliige gelen tiim evrak ve belgeler Standart Dosya Plani’na gore
smiflandirilir ve dosyalama yapilir.
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YEDINCI BOLUM
Denetim
Denetim ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 25

a) Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.

b) Temizlik Isleri Miidiirii, Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek gordiigiinde denetler.

¢) Miudiirliik gerek gordiigiinde personeli daire disinda kendilerine Miidiirliikge verilen gorevlerle
ilgili olarak yaptiklar1 ¢aligsmalar1 izler ve denetler.

d) Temizlik isleri Miidiirliigii emrinde gdrev yapan tiim personelle ilgili disiplin islemleri, 657 say1li
Devlet Memurlar1 Kanunu, 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi
Hakkinda Kanun, 4857 sayili Is Kanunu hiikiimleri ve varsa Belediye ile yetkili sendika arasinda
imzalanan Toplu Is S6zlesmesi hiikiimlerine ve yiiriirliikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak
yuritilir.

SEKiZiNCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 26

(1) Is bu yénetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili umumi hiikiimler ¢ercevesinde
hareket edilir.

Yiiriirlik
MADDE 27
(1) Bu yonetmelik Sile Belediye Meclisi’nin kabulii ile yayinlanarak yiiriirliige girer.

Yiiriirliikkten kalkan yonetmelik
Madde 28

(1) Yénetmeligin yirirlige girmesi ile birlikte yirirlikte olan Temizlik isleri Mudirligi Calisma
Yonetmeligi ylrirlikten kalkmis olur.

Yiiriitme
MADDE 29
(1) Bu yonetmelik hiikiimleri Sile Belediye Bagkani tarafindan yiiriitiiliir.

Sile Belediye Meclisinin ..../...../........... tarih ve ........./...... sayili karari ile kabul
edilmistir.
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