T.C.
BERGAMA BELEDIYESI
TEMIZLIK iSLERi MUDURLUGU
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONERGE

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg
MADDE 1-(1) Bu Yonergenin amaci, Bergama Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigii’niin kurulus, gérev, yetki
ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu Yénerge; Temizlik Isleri Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gosteren birimlerin kurulusu ile
gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iligskin esas ve usulleri
kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) Bu Yénerge; 5393 sayihi Belediye Kanunu, Belediye ve Bagl Kuruluslar ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik ve yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Kurulus

MADDE 4-(1)Mudiirliikk; 10.04.2014 tarih ve 28968 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Belediye ve Baglh
Kuruluslar1 fle Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yoénetmelik” hiikiimlerine
istinaden Belediye Meclisinin 07.04.2014 tarih ve 14/32 sayili karari ile kurulmustur.

ilkeler

Madde 5-(1) Belediye hizmet ve faaliyetlerinde etkinlik, esitlik, hizmette kaliteyi artirmak, belediyenin giiglii
ve zayif yonlerini tespit ederek firsat ve tehditleri analiz etmek, sorunlara kalic1 ve yerinde ¢6ziim iiretmek,
gelecege doniik stratejiler belirlemek, mevcut kaynaklart optimum sekilde kullanmak, g¢alisanlarin kuruma
bagliligin1 artirmak, yonetime kullanilabilir ve etkin bir karar almada destek saglayici nitelikte bilgi sunmak,
yonetici ve diger pozisyonlarda gérev yapan personelin motivasyonunu saglamak, performansini artirmaktir.

Faaliyetlerini yiiksek nitelikli insanlarin ¢alistig1, calisanlari ortak deger ve amagclar etrafinda kenetlenmis, kabul
edilebilir ve siirekli iyilestirme saglayan, teknolojik altyapiy1 etkin ve verimli kullanan ve 6grenen organizasyon
yapisina sahip, oncii ve 6rnek bir belediyecilik anlayisiyla gergeklestirmektir.

Bu anlayisa uygun amag¢ ve hedeflere ulasabilmek i¢in gerekli nitelik ve yetkinliklere sahip personel yapisini
olusturmaktir.
Tanimlar
MADDE 6-(1) Bu y6nergede gegen:
a) Biiyiiksehir  : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi'ni,

b) Belediye : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi smirlar1 igerisinde kurulmus olan Bergama Belediyesi’ni,
c) Baskanhk : Bergama Belediye Bagkanligi’ni,

¢) Baskan : Bergama Belediye Bagkani’ni,

d) Meclis : Bergama Belediye Meclisi’ni,

e) Enciimen : Bergama Belediye Enclimeni’ni,

f) Miidiirlik - Strateji Gelistirme Miidirligi’n,

g) Miidiir : Strateji Gelistirme Miidiirii’nil,

g) Yonerge . Strateji  Gelistirme Mudirliigii Teskilat Yapisi ve Calisma Esaslarina Dair

Yonerge’sini, ifade eder.



IKiNCi BOLUM

Teskilat ve Baghhk
Teskilat Yapisi
MADDE 7-(1) Temizlik isleri Miidiirliigii’niin personel yapisi;
a) Miidiir,
b) Sef,
c) Memur,

¢) Siirekli Isci,
d) Sozlesmeli Personel,
e) Hizmet ihaleleri kapsaminda ¢alisan personel, seklindedir.

(2) Mudirliigin teskilat yapist;
a) Temizlik Isleri Miidiirliigii,
b) Temizlik Isleri Sefligi,
¢) Temizlik Isleri Servisi
¢) Cevre Koruma ve Kontrol Servisi, seklindedir.

Temizlik Isleri Miidiirliigii

Cevre Sagligi ve Koruma
Sefligi

Temizlik isleri Sefligi

Temizlik Isleri Servisi

Baghhk
MADDE 8-(1) Temizlik isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanmna veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina
baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.



UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Temizlik Isleri Miidiirliigii’niin Gorevleri
MADDE 9-(1) Asagida belirtilen gorevler, midiirliik tarafindan yiirtitiilir;

a)
b)
c)

©)
d)

e)

f)
9)

-

g)
h)

)

),
K)

1)

Belediye hizmet alani igerisindeki ¢opleri toplamak, kat1 atik tesislerine nakletmek ve/veya yiiklenici
firmalara yaptirmak,

Meydan, cadde, sokak, kaldirim, yiirliylis alanlari, pazaryerleri gibi vatandas yogunlugunun oldugu tiim
alanlarin siipiiriilmesini, yikanmasini ve devamli olarak temiz tutulmasini saglamak,

Yiiklenici firmaya plan ve program belirleyerek ¢aligmalarin bir plan kapsaminda yapilmasini saglamak,
kontrol ve takibini yapmak,

Yiiklenici firma ile Belediye arasindaki iletisimi saglamak,

Cop toplama islerinin yaya ve tasit trafigini engellemeyecek sekilde yapilmasi icin gerekli programlama
islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

Cop kavramina girmeyen ¢Op toplama araglan tarafindan alinamayan koltuk, kanepe, karyola, dolap,
buzdolabi vb. eski ev esyalarin temizlik ekiplerince toplanmasini saglamak,

Tibbi atiklarinin toplanmasini saglamak,

Insaat atiklar1 ve kiilleri kaldirtmak /kaldirtilmasini saglamak,

Kurban bayramindan sonra Kurban kesim yerlerinin temizligini yapmak veya yaptirmak,

Yiriitiilen faaliyetlerle ilgili olarak gerek dogrudan ve gerekse de dolayli gelen sikayetlerle ilgili gerekli
arastirmalar1 yapmak, sikayetleri gidermek,

Ilce genelinde ihtiya¢ duyulan noktalara ¢op konteynirlarinin yerlestirilmesi, kotii durumda olan
konteynirlarin tamir edilerek eski yerlerine yerlestirilmesi islerini yapmak, bu ihtiyaglar i¢in yeni
konteynir alim1 yapmak,

Atiklarin zamaninda ve kent yasamina olumsuzluk vermeyecek sekilde toplanmasi i¢in yontemler
arastirmak ve uygulamak,

Konteynirlarin belirli araliklarla yikanarak dezenfekte ettirilmesi suretiyle kotii koku ve sinek
olusumuna engel olunmasini saglamak,

Bayram, toren, festival, konser, yarisma, toplanti, kiiltiirel faaliyetler ile kutlama haftalar1 gibi 6zel
giinlerde alan temizligi, alanin hazirlanmasi ¢aligmalarin1 yapmak,

Dogal afetlerde toplum ve cevre saghigimi saglamak {iizere gerekli temizlik faaliyetlerinin diizenli
yapilmasini saglamak, dogal afet atiklarini kaldirtmak,

m) Cop ev haline gelmis eski evlerin, bos arsalarin atiklarini kaldirtmak,

n)
0)

0)

p)

Gerekli alanlara uyar tabelas1 konulmasini saglamak,

Yiriirlikteki Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili Mevzuat ¢ergevesinde gerceklestirme
gorevlilerinin is ve islemlerini yaptirmalarini saglamak,

Harcama yetkilisi olarak, harcama talimatlarinin biitge ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelikler
ile diger mevzuatlara uygun olmasii 6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak,
Harcama yetkilisi olarak, bir veya daha fazla sayida gerceklestirme gérevlisini gdrevlendirmek. Odeme
emri belgesi diizenlemek ve bunun yazi ile Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne bildirilmesini saglamak,
Giderlerin gerceklestirilmesi i¢in; 6deme emri belgesini imzalamak ve net 6deme emri belgesi ile eki
belgelerini Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilerek Ilgili muhasebe hesaplarina almmasimi saglamak,
Biitgeden bir giderin yapilabilmesi i¢in is, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve esaslara uygun olarak
alindigimin veya gerceklestirildiginin, gorevlendirilmis kisi veya komisyonlarca onaylanmis ve
gercgeklestirme belgelerinin diizenlenmis oldugunu kontrol etmek,

Miidiirliige gelen ve miidiirliikten ¢ikan evraklarin kayit altina alinmasini saglamak,

Midiirligiin demirbas islemlerini takip etmek,

Stratejik plana uygun yillik boliim biitgesini, yatirimlarini/cari projelerini belirlemek ve gergeklesmesini
saglamak,

Stratejik plan ve performans yonetimi kapsaminda siire¢/personel performanslarinin arttirilmasi igin
gerekli caligmalarin yapilmasini saglamak,



Boliim ile ilgili kurulus i¢i/dis1 denetimlerin gergeklestirilmesine yardimci olmak ve denetim raporuna
gore gerekli diizeltici faaliyet planim1 hazirlamak,

I¢ ve dis mali denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak,

Midiirligiinde i¢ kontroliin etkili bir sekilde yapilmasini saglayacak diizenlemeleri hazirlamak ve siireg
kontroliinii saglamak amaci ile islemlerin siire¢ akis semalarini hazirlamak ve iist yoneticinin onayina
sunmak,

aa) Personelin gerekli egitim ihtiyacini belirleyerek Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’ne iletmek ve

planlanan egitimlere ilgili personelin katilimi saglamak,

bb) Sorumlulugu altindaki tiim igleri ve ¢alisanlar1 denetlemek, astlarinin arasinda ve gérevinin gerektirdigi

tim birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak, Hiyerarsik kademelere uymak, kademe atlamamak ve
atlanmasini 6nlemek,

cc) Sorumlulugundaki uzun/kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen kosullarina gére planlarda esneklik

yaratarak, islerin tam zamaninda etkin ve ekonomik yiiriitilmesi i¢in gerekli gelismeleri ve yayinlar
izlemek,

¢¢) Is saghigi ve giivenligi kapsaminda gerekli calismalarin yapilmasini saglamak,

dd) AB’nin yerel yonetimler alanindaki mevzuatini ve uygulamalarini takip etmek ve aragtirmak,

ee) Tiirkiye-AB uyum siirecinde yerel yonetimlerle ilgili gelismeleri, projeleri ve fonlari takip etmek,
ff) Ust yonetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

Miidiirliik YetkKisi

MADDE 10-(1) Bergama Belediye Meclisi tarafindan kurulmus olan Temizlik Isleri Miidiirliigii’ne ait bu
yonerge; 03.07.2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmig
olup yetkiler tanimlanmaistir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 11-(1) Mudiirliik, Baskan tarafindan verilen ve bu yonergede tarif edilen gérevler ile ilgili yasalarda
belirtilen gdrevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiirlitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 12-(1) Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu asagida belirtilmistir;

a)
b)
c)
©)
d)
e)

f)
9)

-

g)
h)

1

i)
),

Miidiirliigii Baskanlik huzurunda temsil eder,

Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir,

Caligmalari yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii emirlerle yiiriitiir,

Midiirliigiin sevk idare ve disiplininden sorumludur,

Personeli arasinda yazili goérev dagilimini yapar,

Miidiirliigiin harcama yetkilisi ve Miidiirliikte ¢alisan personelin birinci amiri olup, personelin basar1 ve
performans degerlendirmesini yapar,

Midiirligin ¢alisma usul ve esaslarim belirleyip, programlayarak, c¢alismalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitilmesini saglar,

Mudiirliik biinyesinde gorev yapan birimlerin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine
getirilmesini saglar,

Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirir,

Midiirligiin islevlerine iliskin gorevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun goriilen programlar geregince
yiiriitiilmesi i¢in karar verir, tedbirler alir ve uygulatir,

Midiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi igin
Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunur,

Midiirliik ile ilgili yazismalarda birinci derece imza yetkisine sahiptir,

Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarini verir,



Midiirligiine baglh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapar,
rastlayacagi aksakliklan giderir,

Midiirliikk emrinde gorev yapan personele, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri
icin bagli bulundugu Bagkan yardimcisi ile Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunur,

Sorumlu oldugu tiim goérevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit eder,

Birimdeki tiim gorevlerin islevleri itibariyle gérev dagilimini yapar,

Midiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesir,

5393 Sayili Kanunun ve diger belediye mevzuatinin kendisine yiikledigi gérev ve yetkilerin yerinde ve
zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Midiir, gorev ve yetkilerinden bazilarini siirlarini agik¢a belirtmek, yazili olmak ve kanuna aykir
olmamak sartryla ve iist yOneticinin onayiyla alt birim yoneticilerine devredebilir, alt birim
yOneticilerine ait gorevlerde degisiklikler yapabilir. Yetki devri, uygun araglarla ilgililere duyurulur.

DORDUNCU BOLUM
Bagh Servisler

Cevre Saghgi ve Koruma Sefligi
MADDE 13- (1) Cevre Sagligi ve Koruma Sefligi’nin gorevleri asagida belirtilmistir;

a)
b)

c)
©)

d)

9)

h)

[lgemizdeki ve merkez dist mahallelerimizdeki hasere ilaglamalarmin yapilmast,

Cevre bilincinin yerlestirilmesine yonelik seminerler diizenlemek, brosiirler ve kitapgiklar hazirlayarak
dagitmak,

Belediyenin ¢evre politikasinin olusturulmasi ve temel ilkelerinin belirlenmesini saglamak

Cevre sorunlar ile ilgili sosyal etkinlikler diizenlemek, diger kuruluslarin diizenledigi etkinliklere
katilarak Belediyeyi temsil etmek,

Cevre kanunu geregi; faaliyetleri sirasinda veya sonrasinda dogrudan veya dolayli olarak gevre
kirliligine, ekolojik dengenin ve ¢evrenin bozulmasina neden olan gergek ve tiizel kisileri tespit etmek,
haklarinda idari yaptirim uygulamak,

Tibbi Atiklarin Kontrolii Yonetmeligi geregi; ilce genelinde tibbi atik iireten saglik tesisleri ve sanayi
kuruluslariin tespit edilmesi ve ilgili yonetmelik geregince Belediyemizle tibbi atik sézlegsmelerinin
imzalanmasini saglamak,

Ambalaj Atiklarmin Kontrolii Yénetmeligi kapsaminda olusturulan Uygulama Plam cercevesinde ilce
genelinde bulunan konut, igyeri, aligveris merkezi, market ve sanayi kuruluslarindan kaynaklanan
ambalaj atiklarinin kaynaginda ayr1 toplanmasini saglamak, yonetmelik gereklerini yerine getirmeyenler
hakkinda idari yaptirim uygulamak,

Atik Pil ve Akiimiilatdrleri Kontrolii Yonetmeligi geregi; Ilce genelinde olusan atik pil ve
akiimiilatorlerin ayr1 toplanmasini saglamak, yonetmelik gereklerini yerine getirmeyenler hakkinda idari
yaptirim uygulamak,

Hafriyat Topragi ve Insaat/Yikinti Atiklarinin Kontrolii Yonetmeligi geregi; Ilce genelinde yapilan
hafriyat calismalarindan ¢ikan hafriyat topragi ve insaat/yikinti atiklarinin izinli depolama sahalarina
taginmasi icin gerekli olan belgeleri diizenlemek, kagak hafriyatlar1 kontrol etmek, gerektiginde cezai
islem yapilmak tizere ilgili kurumlara bildirmek, yonetmelik gereklerini yerine getirmeyenler hakkinda
idari yaptirim uygulamak,

Su Kirliligi Kontrolii Yonetmeligi geregi; evsel, endiistriyel, tarimsal ve diger kullanimlar sonucunda
olusan atik sular1 gerekli onlemleri almadan alici ortama verenleri denetlemek ve yasal gereginin
yapilmast i¢in raporlandirarak ilgili makamlara bildirmek,

Sanayi Kaynakli Hava Kirliliginin Kontrolii Yonetmeligi ile Isinmadan Kaynaklanan Hava Kirliliginin
Kontrolii Yonetmeligi geregi; hava Kkirliligine neden olan isyerlerini ve konutlar1 denetlemek,
kirlenmeye neden olan faktorleri ortadan kaldirmak igin gerekli onlemleri aldirmak ve kirletenler
hakkinda yasal islem yapilmasi i¢in ilgili makamlara bildirmek,



)

K)

0)

p)

)

Bitkisel Atik Yaglarin Kontrolii geregi; bitkisel atik yag lireten isletmelere gerekli tebligatlar: yaparak,
atik yaglarin kanalizasyona dokiilmesini 6nlemek ve atik yag iireten isletmecilerin, lisansh geri kazanim
tesisleriyle sézlesme yapmalarini saglamak, yetkileri kapsaminda buralarla ilgili denetimleri yapmak,
uygulamalar hakkinda idari yaptirim uygulamak,

Tehlikeli Atiklarin Kontrolii Yénetmeligi geregi; Ilce genelinde bulunan matbaa, fotograf stiidyosu ve
saglik kuruluslarindan kaynaklanan réntgen banyo sulari, fotograf banyo sular1 ve matbaa kalip agma
sularinin kanalizasyon sistemine verilmeyip Cevre ve Orman Bakanligi’ndan lisans almis geri kazanim
tesislerine verilmesini saglamak,

Cevresel Giiriiltiiniin Degerlendirilmesi ve Yonetimi YOnetmeligi geregi; giiriiltii kirliligine iliskin gelen
sikayetleri incelemek ve degerlendirmek iizere yetkili kurumlara bildirmek, yetki devri alinmasi halinde
gerekli inceleme ve degerlendirmeleri yapmak, uygulamalar hakkinda idari yaptirim uygulamak,

Kat1 Atiklarin Kontrolii Yonetmeligi geregi; kati atiklarin konut, igyeri vb. lrettikleri yerlerde gegici
olarak biriktirilmesi, geri kazanilmasi ile ilgili islemleri yiiritmek, uygulamalar1 tespit etmek, idari
yaptirim uygulamak,

Omriinii Tamamlamis Lastiklerin Kontrolii Yonetmeligi geregi; lastikleri araglarinda kullanarak OTL
olusumuna sebep veren gergek ve tiizel kisileri, OTL olusumuna sebep verenin ddememesi durumunda
OTL’ eri zilli yetinde veya miilkiyetinde bulunduran gercek ve tiizel kisileri tespit etmek, OTL’ erin
lisansli bertaraf tesislerinde bertaraf edilmesini saglamak, uygulamalar hakkinda idari yaptirim
uygulamak,

Atik Yaglarin Kontrolii Yonetmeligi geregi; faaliyetleri sirasinda yonetmeligin madde 4; d fikrasinda
sayilan atik yaglarin olusumuna sebep olan gercek ve tiizel kisileri tespit etmek, bu atiklarin lisanslh
tastyicilar tarafindan alinarak bertarafini saglamak, bunun i¢in sézlesmeler yaptirmak, uymayanlar
hakkinda idari yaptirim uygulamak,

Cevre ile ilgili degisik konulardaki sikayet ve talepleri degerlendirmek, sikayete konu olan faktorleri
ortadan kaldirmak icin gerekli onlemleri aldirmak, onlemler alinmamis ise, ilgililer hakkinda yasal
islem yapilmasi i¢in ilgili makamlara bildirmek,

Kanunlar ¢er¢evesinde c¢evresine fiziksel, ruhsal, kimyasal, mikrobiyolojik ve toplumsal yonlerden az
ya da ¢ok zarar veren yada verme olasiligr olan ve dogal kaynaklarin kirlenmesine sebep olabilecek
kuruluslar olarak tanimlanan gayri sithhi miiesseselerden 2. ve 3. siniflarin ruhsatlandirilmasinda cevre
ile ilgili gerekli inceleme ve degerlendirmeleri uygulamak, gortis bildirmek,

Cevre konusunda gorev verilmis kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum orgiitleri ile isbirligi ve
koordinasyon saglamak,

Cevre korumasi ve g¢evre kirliliginin 6nlenmesi amaciyla sartlara en uygun gelistirilebilir teknolojiyi
belirlemek ve bu maksatla kurulacak tesislerin vasiflarini tespit etmek,

Cevre uygulamalaria ve yatirnmlara etkinlik kazandirmak igin gerekli egitim faaliyetlerini izlemek,
desteklemek, yonlendirmek, yapilan ve proje asamasindaki yatirimlarin tanitimini yapmak cevre
sorunlar1 konusunda kamuoyu arastirmalar1 yapmak toplantilar diizenlemek,

Yasal mevzuatlar ¢ergevesinde olusturulan komisyonlarda gorev alarak is ve islemleri yliriitmek,
Calisma konularmma iliskin yasal mevzuat cercevesinde her tiirlii denetimi gerceklestirmek, is ve
islemleri yiiriitmek,

Ilge genelinde bulunan sanayi kuruluslarmin envanterlerini olusturarak, cevreye olan ve/veya olabilecek
her tiirlii olumsuz etkilerinin tespit edilmesi ve kirliligin 6nlenmesi i¢in ilgili kurumlarla is birligi
yapmak,

Iice genelinde bulunan sanayi kuruluslarimin atik yonetimi ve c¢evre ile ilgili diger ydnetmelikler
konusunda bilinglenmesi saglamak icin gerekli ¢alismalar1 yapmak,

Temizlik isleri Miidiirliigiine bagli ekiplerce ilge genelinden toplanan atiklar (insaat atig1, bahge atig1,
aga¢ dali, eski esya vb.) ile belediye ¢aligmalarindan ¢ikan benzeri atiklar i¢in dokiim sahalari tespit
etmek, bu sahalar i¢in gerekli depolama izinlerini almak,

Belediyeden izin alinmadan koprii altlar, elektrik trafolari, otobiis duraklari vb. yerlere asilan afisler,
yapistirilan ilanlar hakkinda yasal islem uygulamak,

Yeni yasal diizenleme ve organizasyonlar sonucunda Cevre Koruma ve Kontrol Birimi’ne verilecek
gorevleri yapar ve takip eder.



Temizlik Isleri Sefligi,

MADDE 14-(1) Sef, Miidirlik biinyesinde yapilan goérev dagilimi gergevesinde; kanunlar, tiiziikler,

yonetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri c¢ergevesinde iist amirlerinin emirleri dogrultusunda islerin
mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yliriitiilmesinde Miidiirliik Makamina karsi tam yetkili ve
sorumlu kisidir.

Temizlik isleri Servisi

MADDE 15- Temizlik Isleri Servisi’nin gorevleri asagida belirtilmistir;

(1) idari ve Mali isler

a)
b)
c)
©)
d)
e)
f)
9)
g)
h)
1)

i)
),

Midiirliigiin tiim yazigmalarini yapmak; dosyalama diizeni ve miidiirliikk arsivini olusturmak,

Faks ve telefon kullanim1 ve arayanlarin notunu tutmak,

Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,

Personelin her tiirlii 6zliik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

Isci personelin puantaj cetvellerini ¢ikartarak Mali Hizmetler Miidiirliigii'ne géndermek,

Miidiirliigiin hizmet ici egitim ihtiyaglarini belirlemek,

Mudiirliigiin gider biitge taslagini, stratejik ve caligma planlarini, faaliyet raporlarini hazirlamak,

Bir harcama birimi olarak Miidiirliiglin her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gore yiiriitmek,
Ihale mevzuatina gore gerekli is ve islemleri yapmak,

Midiirliigiin kirtasiye, fotokopi, ozalit, dosyalama vb. taleplerini ve ihtiyaglarini yerine getirmek,

Gelen raporlar ve yapilan toplantilar sonucunda belirlenen aksakliklarin giderilmesine yonelik olarak
uygulamaya konulan 6nleyici faaliyetlerin takibini yapmak ve etkinligini denetlemek,

Mudirliigii ile ilgili Belediye Meclisi ve Enclimen Kararlar1 ile Bagkanlikca yapilan toplantilarda alinan
kararlarin uygulanmasini saglamak,

Gorev alanina giren ve Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

(2) Cop Toplama is ve islemleri

a)
b)
c)
¢)

d)
e)

f)
9)

-

g)

h)

Evsel atiklarin Satin alma Prosediirii 'ne gore belirlenen yiiklenici firmalar tarafindan diizenli bir sekilde
toplanmasini saglamak,

Toplanan evsel atiklarin kent kati atik sihhi depolama sahasina nakli sirasinda ¢evre kirliligine neden
olmamasi i¢in gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,

Yiiklenici firmalar tarafindan hazirlanan ve her giin siipiiriilecek alanlar1 da i¢eren ¢aligma programinin
ilgili prosediire uygun olarak kontrol edilmesi ve raporlanmasini saglamak,

Kurulan semt pazarlarinin ayni aksam igerisinde yiiklenici firmalar tarafindan yikanmasi ve
stipliriilmesini saglamak,

Konteynirlarin yikanmasini saglamak,

Geri kazanim projesi kapsaminda yiiriitiilen faaliyetleri planlayarak, gerceklesmesini takip ve koordine
etmek,

Yasanan dogal felaketler sonrasinda cadde ve sokaklardaki atiklarin temizlenmesini saglamak,

Kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge ve emirlere gore g¢evre kirliligini azaltict tedbirlerin alinmasini
saglamak,

Ilge sakinlerinden gelen evsel atik, geri kazamim sikayetleri ile ilgili olarak gerekli faaliyetleri
baglatmak, problemin ortadan kaldirilmasin saglayici faaliyetleri takip etmek,

Yiiklenici firmalardan temin edilen iiriin ya da hizmetlerde herhangi bir aksaklik olmasi durumunda
ilgili firma ile goriiserek/goriisiilmesini saglayarak gerekli diizeltici faaliyetlerin gerceklestirilmesini
takip ve koordine etmek,

Midiirliik faaliyetleri ile ilgili istatistiklerin olugturulmasini saglamak,



(3) ihale ve Satin Alma islemleri

a)

b)
c)
©)
d)

Yapilacak olan mal veya hizmet alimi eger miidiirliik tarafindan yapilacak ise 4734 sayili Kamu ihale
Kanununa gore ihaleyi yapmak ve s6zlesmenin onaylanarak mal veya hizmet teminini saglamak,

Ihalenin bitisiyle birlikte hakedis raporlarini hazirlamak,
Alinan mal veya hizmetin muayene kabuliinii hazirlamak,
Yapilan ihalede biitiin siiregleri takip etmek,

Ihale miidiirliik tarafindan degil, Alim-Satim, ihale ve Ayniyat Birimi tarafindan yapilacak ise teknik
sartnameyi hazirlamak,

(4) Tasinabilir Kayit ve Kontrol islemleri

a)

b)

c)

©)
d)

e)
f)
9)

g
h)

Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Tagmurlarin girig ve ¢ikisina iligkin kayitlart tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tagmirlar ilgililere teslim etmek,

Tagiirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1r meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine
bildirmek,

Ambar saymmini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diigen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

Teknik Personel

MADDE 16- (1) Miidiirliik biinyesinde bulunan teknik personelin gorevleri asagida belirtilmistir;

a)

b)

©)

d)

Miidiirliik ve birim sorumlusu makaminca kendilerine verilen tiim miihendislik hizmetlerini (arazi
kontrol ve biiro ¢aligmalari) teknik sorumluluklar1 altindaki kanun, tiiziik, yonetmelik, sozlii ve yazil
hizmet emirlerine, is programlarina, sartname ve sozlesmelere, fenni, teknik, bilimsel, ekonomik
kurallara ve standartlara uygun olarak yapmak, kontrol etmek, sonu¢ ve tespitleri tutanak veya raporla
belgeleyerek geregini yapmak ve amirlerine bilgi vermek,

Gorevi alanina giren hizmetleri kusursuz ve zamaninda tamamlamak, verilen is programlarmi is giicti
kaybina meydan vermeden, es glidiim ve emniyetle yiiriitiilmesini saglamak,

Ambalaj Atiklariin Kontrolii Y&netmeligi kapsaminda ambalaj atiklarinin kaynaginda evsel atiklardan
ayr1 toplanarak ekonomiye geri kazandirilmasini1 saglamak amaciyla plan ve projeler hazirlamak, bu
yonetmelik ile ilgili calismalar1 baslatmak, ¢esitli brosiir, resim, slogan ve reklam araglar ile
kampanyalar diizenleyerek halkin duyarliligini arttirmak ve geri doniisiime katilimini saglamak,

Tibbi Atiklarin Kontrolii Yonetmeligi geregince belirlenen hususlar uygulamak saglik kuruluslart ile
tibbi atik sozlesmeleri yapmak, Belediye Tibbi Atik Yonetim Planini olusturmak ve uygulanmasini
saglamak,

Atik Pil ve Akiimiilatorlerin Kontrolii Yonetmeligi kapsaminda atik pillerin evsel atiklardan ayr olarak
toplanmasini saglayacak projeler gelistirerek atik pillerin insan ve g¢evre sagligina zarar vermesini



h)
)
i)
)

K)

Onlemek,

Bitkisel Atik Yaglarin Kontrolii Yonetmeligi kapsaminda, belediye yetki sahasinda bulunan lokantalar,
sanayi mutfaklari, oteller, yemekhaneler ve hazir yemek {iretimi yapan yerlerde denetimler yaparak bu
isletmelerin bitkisel atik yag konusunda lisanshi toplayicilarla sézlesme yapmalarini saglamak, boylece
bitkisel atik yaglarin kanalizasyona dokiilmesini 6nlemek,

Kati atik yonetimi ile ilgili her tiirlii egitim, toplanti, plan ve projelere katilim saglamak,

Tehlikeli Atiklarin Kontrolii Yonetmeligi geregi Ilge genelinde bulunan matbaa, fotograf stiidyosu ve
rontgen c¢eken saglik kuruluslarini denetlemek, tehlikeli atik sularinin kanalizasyon sistemine
verilmesine engel olmak ve lisansh geri doniisiim firmalari ile sdzlesme yapmalarini saglamak,
Cevresel Giiriiltiiniin Degerlendirilmesi ve Yonetimi Yonetmeligi ¢ercevesinde, giiriiltii kaynaklarimi
tespit etmek, cevre sagligina zarar vermesini 6nlemek iizere gerekli tedbirleri aldirmak,

Hafriyat Toprag ve Ingaat/ Yikinti Atiklarmin Kontrolii Yonetmeligi geregince belediyeden alinmasi
gereken izin belgelerini diizenlemek, kacak hafriyatlar1 kontrol etmek, gerektiginde cezai islem
yapilmak tizere ilgili kurumlara bildirmek,

Cevre Mevzuatin takip etmek ve uygulamak,

Miidiir veya ilgili miidiir yardimcilarinca kendilerine havale edilen evraklarin zamaninda geregini
yapmak,

Miidiirliik tarafindan yapilan calisma ve kontrol programlarina uymak ve aylik degerlendirme raporlari
hazirlamak,

Cevre Mevzuati ile ilgili her tiirlii egitim, seminer, sempozyum, gezi vb. faaliyetlerde gerektiginde
gorev almak ve katilmak,

Kontrol gorevi olan mithendislerin (teknik elemanlarin) aylik kontrolliik gorev ¢izelgelerini yaparak her
ayin basinda ilgili miidiir yardimcisina vermek,

Gorevi ile alakali mevzuat, bu yonetmelik ile kendisine verilen gorevlerin gereginin yerine
getirilmesinde, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasinda, bagli bulundugu miidiire ve birim
sorumlusuna karst sorumlu olmak,

Temizlik Isleri Miidiirliigii Personelinin Gorev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 17-(1) Midirlik emrinde goérevli personel; kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiziikler,
yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat ger¢evesinde ve st amirin emirleri
dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiirler.

BESINCi BOLUM
Biitce

Miidiirliik Biitcesi

MADDE 18-(1) Temizlik Isleri Miidiirliigii, 5018 sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu ve
Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi hiikiimleri uyarinca Belediye Baskanmin biitce
cagrisina istinaden yillik gider biit¢e tasarilarini hazirlayarak yasal siiresi igerisinde Mali Hizmetler
Miidiirliigii’ne teslim etmek zorundadir.

ALTINCI BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Alinmasi
MADDE 19-(1) Midiirlige gelen belgeler, dosyalar ve isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.



Gorevin Planlanmasi

MADDE 20-(1) Miidiirliikteki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiritiiliir.

Gorevin Yiiriitiilmesi

MADDE 21-(1) Miidirlikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler

dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

YEDINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 22-(1) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

a)
b)
c)
©)

d)

e)

Miidiirliige gelen tiim evraklar konularina gére dosyalanir ve miidiire iletilir,

Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele yonlendirir,

Gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir,

Bu yonergede adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalar
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan egyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-
teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Caligsanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacagi bir
tutanakla yeni gorevliye teslim edilir,

Midiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir,

Midiirliigiin, Valilik, Kaymakamlik, Kamu Kurum ve Kuruluslar ilgili gerekli goriilen yazismalari,
yaziy1 diizenleyen personelin ve Miidiiriin parafi, Belediye Baskani veya yetki devri yaptig1 Baskan
Yardimcisinin imzasi ile ytiriitiliir,

SEKiZINCi BOLUM
Evrak islemleri

Evraklarla Tlgili islemler
MADDE 23-(1) Mudiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Midiir tarafindan ilgili personele havale edilir.

Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla ytikiimliidiir.

a)

b)

c)

Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore iglenir, dis miidiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili Miidiirliige teslim edilir.

Miidiirlikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri i¢erecek sekilde elektronik ortamda da
diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilar1 alinarak sayfa
numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gore acilacak dosyalarda
muhafaza edilir.

Mudiirliikk; Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydnetmelik hiikiimlerine
uygun olarak yazisma yapar. Belediyenin diger birimleri ile yazismasi oldugu takdirde, aralarindaki
yazigmalar1 6ncelikle ele almak ve sonuglandirmak zorundadir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 24-(1) Midiirliiklerde yapilan yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayr1 klasorlerde
saklanir. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman

¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi sorumludur.
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Ortak Gorevler

MADDE 25-(1) Birden fazla belediye birimini ilgilendiren is veya gorev soz konusu oldugunda koordinator
miudiirlik Bagkanlik Makamu tarafindan belirlenir.

DOKUZUNCU BOLUM
Denetim
Denetim ve Disiplin Hiikiimleri
MADDE 26-(1) Miidiir tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir. Kurumsal biitiinliik igerisinde
genel disiplini saglamak zorundadir.

ONUNCU BOLUM
Cesitli Ve Son Hiikiimler

Yonergede Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 27-(1) isbu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde vyiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Degisiklik

MADDE 28-(1) Bu yonergede yapilacak her tiirlii degisiklikler Bagkan onay1 ile yapilir, degisiklik teklifinin
Baskan onayina sunulmas islemi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii niin koordinesinde gerceklestirilir.

Yiirirlik

MADDE 29-(1) Bu yonerge Belediye Meclisinin 07.04.2014 tarih ve 14/32 sayili karar1 dogrultusunda
Belediye Bagkani’nin onayi ve tiim birimlere yazil talimati ile ytirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 30-(1) Bu yonerge hiikiimlerini Bergama Belediye Baskani yiiriitiir.

ONAY
05/07/2019

Hakan KOSTU
Belediye Baskani

11



