T.C.
BUCA BELEDIYE BASKANLIGI
TEMIZLIiK iSLERI MUDURLUGU
GOREV YETKI VE CALISMA ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimiar

Amag

MADDE 1: (1) Bu yonetmeliin amaci, Buca Belediye Baskanhf Temizlik Isleri
Miidiirhigiiniin kurulug, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aliyma esas ve usullerini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2: (1) Bu yonetmelik, Buca Belediye Bagkanligt Temizlik Isleri Miidiirliigii'niin
gorev, yetki ve sorumluluklari ile galiyma esas ve usullerini kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3: (1) Bu yonetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 15/1-b
ve 18/1-m bendi ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayamlarak hazirlanmgtir.

Tanimlar
MADDE 4: (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Bagkan: Buca Belediye Bagkanm,

b) Bagkan Yardimcist: Miidiirlagiin baglh oldugu Bagkan Yardimcisim,
¢) Belediye: Buca Belediyesini,

¢) Birim: Temizlik Isleri Miidiiriigii'ne bagli alt birimleri,

d) Miidiir; Temizlik Isleri Miidiiriini,

¢) Miidiirliik: Temizlik Igleri Mudiirtigi'ni,

f) Personel: Miidiirliige bagl ¢alisan tiim memur ve iggileri,

ifade eder.

iXiNnci BOLTM
Kurulus, Tegkilat Yapis1 ve Baghhk

Kurulus ve Teskilat Yapisi

MADDE 5: (1) Temizlik Isleri Miidiirliigii niin 23.03.1989 Tarih 01/53 Sayth 11 idare Kurulu
Karar ile Belediyemize devri yapilmis; Miidiirliik 1989 yilinda kurulmustur.

(2) Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin personel yapisi asagida belirtildigi sekildedir;
a) Miidiir

b) Memurlar

c) Isciler

¢) Diger Personel



(3) Miidiirliik tegkilat yapis1 EK-1°de gosterildigi tizere, asagida belirtilen gekildedir;

a) Temizlik Tsleri Miidiirii

b.1) Koordinatér  b.2) Idari Biiro Personeli

¢) Idari Amir

d) Formen

d.1) Siipiirge Cavuglari d.2) Pazar Yeri Cavuglar1 d.3) Vardiya Cavuslar d.4) Arag Sevk Amiri

(4) Belediye ve bagli Kuruluglar: ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro flke ve Standartlarma
Tliskin Esaslar gercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarmna paralel olarak
ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, ig ve islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi igin
birim amirinin talebi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirligi'niin teklifi ve Belediye Bagkaninin
onay1 ile kadro kargihid1 olmaksizim hizmet geregi goreviendirmesi yapilabilir.

Baghlik
MADDE 6: (1) Miidiirliik, Belediye Baskamna veya gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisina
baghdur.
UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Temizlik Isleri Midiirliigiiniin Gérevleri
MADDE 7: (1) Temizlik Isleri Miidiirhigiiniin gorevieri agagidaki sekildedir;

a) 5393 Sayili Belediye Kanunu ve diger ilgili mevzuatlar gergevesinde Belediye Bagkanmnin
verdigi gorevleri yapmak,

b) Belediyemiz smrrlari igerisinde bulunan tiim evsel atiklarm toplanmasimi ve ¢Op transfer
merkezine naklini ger¢eklestirilmek,

c¢) Yiiriitilen calismalar ve yeni baglayacak uygulamalar hakkmda vatandaglarimizin
bilgilendirilmesine yonelik caligmalar icin ilgili birimlerle yapilacak ortak ¢aligmalar ile afig,
brosiir, el ilans, duyura ilan gibi malzemelerin hazirlatilarak dagitiimasim saZlamak,

¢) Iigemizde bulunan sokaklarm siipiiriilerek temiz tutulmasim saglamak,

d) Pazar yerlerinin ¢dplerini toplamak ve daha sonra siiplirme ve ytkama iglemleri ile
temizlenmesini saglamak,

¢) Hastaneler, okullar, pazar yerleri gibi kamu alanlarinda ¢6p toplama ¢aliymalarmin, insan ve
gevre sagligm dikkate alarak, etkin bir bigimde yiiriitiilmesinin saglanmasi i¢in gerekli
programlar1 yapmak ve denetlemek,

f) Resmi Bayramlarda ve Belediyemizce diizenlenecek etkintiklerde toren alanlarmda uygun
yerlere bayrak, kirlangig, flama, pankart vb. materyalin asiimasi saglamak,

g) Belediyenin ulusal ve uluslararasi diizeyde uyguladigr/uygulayacag: tiim kalite, gevre, is
saghifa ve giivenligi, vatandas memnuniyeti ve diger iyilestirme calismalarina yonelik yonetim
sistemleri, standartlar ve kabullerin getirdigi/getirecegi politikalara uygun olarak ig ve islemleri
yiiriitmek,

) Kurban satis ve kesim alanlarinda temizlik ¢ahgmasi yapmak ve bu alanlart kireg ve benzeri
malzemeyle dezenfekte etmek,

h) Ilge smirlarinda bulunan ¢6p konteynerleri ile ilgili tespit galigmalar1 yapmak, eksiklikleri
gidermek, tamire gerek duyan konteynerleri tamir etmek icin gerekli galigmalari yapmak,



1) Belirli programlar dahilinde konteynerleri ve gevresini yikamak; dezenfekte etmek igin
gerekli caligmalar: yapmak,

i) Cop toplama araclarma almamayacak biiyiiklikteki eski ev esyalarmm (koltuk, kanepe,
buzdolabi vb) toplanmasmi saglamak,

j) 4982 sayih Bilgi Edinme Hakk: Kanunu kapsaminda yiiriitillen hizmetler ile ilgili gerek
dogrudan gerekse Belediyemizin birimleri kanallariyla alman talep ve sikdyetlerin ivedi olarak
degerlendirilmesini ve gikdyet sahibinin bilgilendirilmesini saglamak,

k) Isci saghpr ve iy giivenligi konusunda gereklhi Onlemleri almak, isyeri hekimlerinin
tespitlerinde belirtilen hususlarda ¢aligmalar yapmak, is¢i saghig1 ve igyeri giivenligi konusunda
egitimler verilmesini saglamak,

1) Cop toplama araglarmm eksikliklerini tespit etmek, ilgili Midiirlikle miisterek cahgmalar
yaparak bu eksikliklerin giderilmesini saglamak,

m) Avans agma ve kapama islemlerini yapmak,

n) Moloz ve hafriyat atiklarmin evsel atiklardan ayr olarak Fen Isteri Miidiirliigii ekipleri ile
miisterek ¢aligmalarla kaldiriimasmi saglamak,

0) 2872 sayih Cevre Kanunu ve bu kanun kapsamunda diizenlenen ydnetmelikler ile 5326 sayilt
Kabahatler Kanunw'nun “Cevreyi Kirletme” baglikli 41. maddesinde belirtilen fiillerle ilgili
Zabita Mildiirliigiince yapilan ¢aliymalara katilmak.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 8: (1) Miidiir, Miidiirligii yonetme ve temsil etme gorev ve yetkisine sahip amirdir.
Ayni zamanda Miidiirkigin Tahakkuk Amiri ve Harcama Yetkilisidir.

a) Belediye Bagkanmin ve/veya yetki verdigi Bagkan Yardimecismm denetimi  altinda,
yiiriirkikteki mevzuatlar geregi miidiirliigiin sevk ve idaresinin organize edilmesini; kadrolar
arasinda gorevlerin  dagitilmasm  saglayarak gorevlendirilen personelin  yetki ve
sorumluluklarin belirlemek,

b) Miidiirliigiin yillik faaliyet planmi Bagkanhgm stratejik hedeflerine gore hazirlamak,

¢) Miidiirliik hizmetlerinin zamaninda etkin ve diizenli bir sekilde yiirlitiilmesini saglamak,

¢} Belediyenin sorumluluk alaninda cgevre temizlii ve ¢bp toplama faaliyetlerinin
yiiriitiilmesinin devamhiligm saglamak,

d) Hizmetlerin yiiriitilmesi sirasmda insan ve g¢evre saghgt agisindan gerekli Snlemlerin
almmasmi saglamak ve bu hizmetleri Belediyenin stratejik planina uygun olarak yiiriitmek,

¢) Miidiirtik emrinde gdrev yapan memur, is¢i ve girket personeli ile ilgili puantaj, sevk, yilhk
izin ve benzeri is ve islemlerin yiirirligini saglamak,

f) Midiirliigiin tiim iglerini etkin bir bicimde yapmak iizere; Bagkanhigin mevcut organizasyon
semass, is tarifleri ve pozisyonlarm ihtiyag gdsterdigi vasifiara uygun kadrosunu organize
etmek ve gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine ve
teghizatin planlamasim yapmak,

g) Faaliyetlerin devamlilim:i saglamak i¢in yapilan islemlerle ilgili her tiirli belgeleyi
diizenleme ve nemli evraklar1 usuliine uygun muhafaza etmek veya edilmesini saglamak,

§) Birimin hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesi icin gerekli olan mal ve hizmet aluminm
gergeklegmesini saglamak,

h) Cevre ve temizlik konmusunda gelen her tirli yazih ve sozhi sikdyet ve talepleri
degerlendirerek, sorunlara ¢oziim iiretmek,



2} Yoklugunda Belediye Bagskanmnin onaylayacag: bir kisi miidiire vekilet eder. Vekil, Miidiiriin
tiim yetki ve sorumluluklarna sahip olur.

Personelin ¢calismasiyla ilgili ertak hiikiimler

MADDE 9: (1) Temizlik Isleri Miidiirliigit éncelikli olarak asagidaki bentleri uygun davranis
icerisinde olmalidr.

a) Personel, irk, cinsiyet, yas, inang, siyasi diisiince, smuf, kabiliyet ve benzeri hi¢bir ayrimeiligs
gozetmeden her vatandaga egit davranmals,

b) Herhangi bir nedenle gorevinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla yitkiimlii oldugu
evraky, bilgiyl kendisinden sonra goéreve baglayan personele devretmeli ve devir islemini
gerceklestirmeden gorevinden ayrilmamals,

c) Personel, Belediye hizmetlerinde; Hesap Vercbilirlik Ilkesine uygun hareket etmeli ve
uygulamalarda adaletli olmaya, kaynaklarin kullammminda etkili ve verimli olmaya ¢aligmalidr,

idari Biiro Personeli ve Tagmur Yetkilisi gérev, yetki ve soruminluklan

MADDE 10: (1) idari Biiro Personeli: Idari Biiro Personelleri dogrudan Miidiir'e baghdir.
Gorevin gerektirdigi biitiin faaliyetleri yiiriitmekten Midiir'e karsi sorumiudur. Idari Biiro
Personellerinin gérevleri asagida belirtildigi sekildedir;

a) 4734 sayih Kamu Ihale Kanunu'na uygun olarak, Miidiirlik hizmetlerinin yiiriitiilmesi
sirasmda thtiya¢ duyulan mal ve hizmetlerin temin edilmesini saglamak,

b) Dogrudan temin yoluyla alinacak mal ve hizmet alimlarinda, Miidiir tarafindan yapilan
gorevlendirmeye gore piyasa arastirmasi, fiyat tespiti, temin ve kabul iglemlerini yiiriiterek
dosyalar1 sonuglandirmak,

¢) Teknik Sartname hazirlamak, piyasa aragtwmasi yaparak yaklasik maliyet olusturmak ve
Miidiirliik onayma sunmak,

¢) Stratejik plan ile calisma programlarm hazirlamak ve miidiirlilk faaliyetleri ie ilgili
yazigmalar: yapmak,

d) Muidiir tarafindan havale edilen yazilan takip etmek, yerine getirmek, yaptigi caligmalar
hakkinda Miidiir’e bilgi vermek ve Miidiirliikk i¢ ve dig yazigmalarimi yapmak,

e) Isci kadrosunda galigmakta olan personelin puantajlarm tutmak, Miidiir’e onaylatmak, Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii'ne havale etmek,

f) Belediye girketi personelinin Miidiirkikten ayrilma ve igcilik alacaklar: ile ilgili iglemleri
yapmak,

g) Isci alacak davalarmda ve arabuluculuk bagvurularinda bilgi ve belge hazirlamak,

&) Miidiirliik galigmalarina iligkin verileri toplamak, aylik ve yillik faaliyet raporu hazirlamak.

(2) Tasmnar Yetkilisi: Yetkili, dogrudan Miidiir'e baghdir. Gorevin gerektirdigi biitiin faaliyetleri
yiriitmekten Miidiir'e karst sorumbudur. Tagmr Yetkilisinin gérevleri asagida belirtildigi
sekildedir;

a) Harcama birimleri tarafindan edinilen taginrlardan, muayene ve kabulii yapilanlari, cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lgerek teslim almak; dogrudan titketilmeyen ve kullanima
verilmeyen tagmirlar:, sorumlulugunda, ambarlarda muhafaza etmek. Muayene ve Kabul islemi
hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapidmadan
kullanima verilmesini 6nlemek,



b) Tagmirlarin girig ve ¢ikisma iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tagmir yonetim hesap cetvellerini Belediye konsolide gorevlisine géndermek,

c) Tasmarlarin yangma, 1slanmaya, bozulmaya, ¢almmaya ve benzeri tehlikelere karg:
korunmas: icin gerekli tedbirleri almak veya alinmasin: saglamak.

¢) Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolay: meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek ve gerekli iglemleri yapmak,

d) Ambar saymmm ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tagmirlar: harcama yetkilisine bildirmek,

e) Kullanimda bulunan dayanikli tagmurlarn bulunduklani yerde kontrol etmek, sayimlarmu
yapmak ve yaptrmak,

f) Miidiirliigtin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasinda barcama yetkilisine yardumci
olmak,

g) Kayitlarmi tuttugu tagimiriarm yonetim hesabim hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,
§) Tagimirlarin elektronik ortamda takibi igin yapilacak programa her tiirlii veri girigi yaparak
buradaki verileri siirekli giincel vaziyette tutmak,

h) Tasmir Mal Yoénetmeligi'nce verilen dier gorevleri yapmak.

Taginir Kontrol Yetkilisi ve Evrak Kayit/Arsiv personelinin girev ve sorumlulugu

MADDE 11: (1) Tastmr Kontrol Yetkilisi: Taginr kayt ve islemleri ile ilgili olarak
diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlufunu kontrol eder ve
Harcama Birimi Tagmir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunar.

(2) Evrak Kayit ve Arsiv Personeli: Sorumbu personel dogrudan Madiir'e baghdr. Gorev
gerektirdigi faaliyetleri yiiriitmekten Miidiir'e kars: sorumiudur.

a) Miidiirlige gelen evraklan Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ortaminda kayit altina
almak,

b) Islem yapilan dis yazilarin Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ortamunda gikigmi
yaparak, postaya verilecek dis yazilarm ¢iktisim alarak Yaz Isleri Miidiirigti Posta Servisine
zimmetle teslim etmek,

¢) Miidiirliikte yapilan tiim yazismalarm birer suretini Standart Dosya Planma Gore tasnif
edilerek klasorlerde saklamak,

¢) Islemi biten evraklar argive kaldirmak.

Koordinator, idari Amir, Formen ve Ara¢ Sevk Amiri gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 12: (1) Koordinator: Temizlik Isleri Miidiirii’ne bagli ve tiim faaliyetlerden Miidiir'e
kars1 sorumtudur. Koordinatoriin gbrevleri asagidaki sekildedir;

a) Ilcemiz sorumluluk alaminda temizlik hizmet iginin aksamadan yiiriitiimesi igin,
sorumlulugunda bulunan arag ve iggi personelin ¢aligma prograrmum ve iy akigim diizenlemek,
goriilen aksakliklar: tutanak haline getirerck Midiir’e sunmak,

b) Belediyemiz smrlar1 igerisinde bulunan 47 mahallenin ¢Oplerinin dilzenli bir gekilde
toplanip, ilgili alana nakledilmesi igini yonetmek,

¢) Ilgemiz smmrlar: iginde bulunan ana arterler ve meydanlarin programa gore siipiiriiliip
siipiiriiimedigini kontrol etmek ve Izmir Bilyiiksehir Belediyesi ile koordineli ¢aligmak,

¢) llgemiz smirlari iginde gevre ve goriintii kirliligi yaratan, bos alanlara gelisi giizel atilan eski
ev esyalarmin toplatilarak, uygun goriilen alanlara naklini saglamak.



d) Cop toplama iginde kullanilan konteynerlerin ve etrafimn her zaman temiz olup olmadigmin
kontroliinii saglatmak,

e) Bakima ihtiya¢ duyulan konteynerlerin tespit, bakim ve onarimmin yapilmasm saglamak,

f) Cop toplama isinde kullanilan tiim arac-gere¢ ve ekipmann envanterini tutmak ve bunlarm
temiz ve bakimli olup olmadiFim kontrol etmek,

e) Cop evierin temizlik iglemlerini Zabita Memurlar: egliginde yaptirmak,

f) Amirlerince, ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, mevzuat, genel emirler ve dier mevzuatiara
uygun olarak verilen her tiirlii gérevi eksiksiz olarak yerine getirmek,

g) Yaptig1 caligmalar hakkinda Miidire bilgi vermek,

(2) Idari Amir: Temizlik Isleri Miidiirliigii Koordinatoriine baghdir ve tiim faaliyetlerini
yiiriitmekten Koordinatér ve Miidiire karsi sorumludur. Idari Amir’in gorevleri asagidaki
sekildedir;

a) flgemiz sorumluluk alanmda temizlik hizmet isinin programa uygun olarak yiirlitiilmesi igin
gerekli kontrolleri yapmak ve goriilen aksakliklar tutanak haline getirerek Koordinatore
sunmak,

b) Sorumlulugundaki mahallelerin ¢Oplerinin diizenli bir gekilde toplanip ilgili alana
nakledilmesi igini kontrol etmek,

¢) Sorumhulugundaki bolgelerde ¢evre ve gorlintii kirlili§i yaratan, bog alanlara gelisi gfizel
atilan eski ev egyalarm toplanarak, uygun goriilen alanlara naklinin yapilip yapilmadigmi
kontrol etmek,

¢) Sorumlulugundaki bolgelerde ¢op toplama iginde kullanilan konteynerlerin ve etrafinm her
zaman temiz olup olmadigmn kontrokiinii saglamak,

d) Bakun ve onarmma ihtivag duyan konteynerleri tespit etmek ve tamir ekibine bildirilmesini
saglamak,

¢) Sorumlulufunda bulunan ana arterler ve sokaklarm programa gore siipiiriilip
siipiiriilmedigini kontrol etmek,

f) Temizlik hizmetinin yiiriitilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan malzemeleri tespit ederek Koordinatdre
iletmek,

e)Yaptigi gahsmalar ve goriilen aksakliklar hakkinda Koordinatore bilgi vermek,

(3) Formen: Koordinatér ve Idari Amirin goreviendirdigi Siipiirge Cavuglari, Pazar Yeri
Cavuslar1 ve Vardiya Cavuslarmm koordineli bir sekilde galismalarmdan sorumludur. Formenin
gorevleri agagidaki sekildedir;

a) Is akismni denetleyerek temizlik hizmetinin etkin bir sekilde verilmesini ve denetimini
saglamak,

b) Idari Amire bilgi vererek Cavuglara bagli personelin mahallelerde olugan yogunkua gére
oranttli gorevlendirilmesini saglayarak etkinligi artirmak,

c¢) Idari Amire hizmet ve hizmetin aksayabilecegi noktalar hakkinda bilgi vererek olas:
aksakliklar konusunda dnceden onlem almmasini saglamak,

¢) Hazir ekiplerin kontrollerini yaparak ivedilikle yapilmasi gercken c¢ahgmalari yoneterek
iistlerine bilgi vermek,

d) Miidiirliige gelen bagvurulary, sahada gozlemleyerek Miidiirliiflin degerlendirmesine katk1
saglamak,



(4) Arac¢ Sevk Amiri: Temizlik iginde kullanilan tiim araglarm sevk ve idaresini yapar. Arag
Sevk Amirinin gorevleri asagidaki sekildedir;

a) Araclarin caligmasm denetlemek, ¢aligmayan; gorev yerinde olmayan veya tamirde olan
araclar: takip edip, tiim araglarin temiz ve bakimh olmasmi saglamak,

b) Araglarm kaza veya ariza yapmasi durumunda, kaza raporlarm takip etmek; araglarin bakim
onarumnm yapilip yapiimadigimi kontrol etmek,

¢) Midiirlige ait araglarm trafik, sigorta, ruhsat, vize muayene vb. islerinin aksamadan
zamaninda ve diizenli olarak yapilmasin: saglamak,

¢) Araclarm ve soforlerin trafik ceza tutanaklarm takip etmek,

d) Yaptig1 caligmalar ve goriilen aksakliklar hakkmda Formene bilgi vermek.

DORDUNCU BOLUM
Denetim

Denetim

MADDE 13: (1)Miidiirhik ¢aligmalar: ve ¢alisma sonuglari Buca Belediye Bagkam tarafindan
denetlenir. Miidiirliik, Bagkanin talimat: iizerine ¢aligmalar ile ilgili her tiirkii bilgi ve belgeyi
inceleme ve denetlemeye esas olmak iizere sunmakla yiikiimlidiir.

(2)Y1lsonu raporunun diginda da belli konularla ile ilgili raporlar Baskanhga sunulabilir.

BESINCi BOLUM
Cegsitli ve Son Hiikiimler
Hiikiim bulunmayan husaslar

MADDE 14: (1) Bu yonetmelikte hitkiim bulunmayan hususlarda ilgili difer mevzuat
hitkiimleri uygulani.

Yiiriirlik

MADDE 15: (1) Bu Yoénetmelik, 5393 sayili Kanunun 18. Maddesi “m” bendi geregi Buca
Belediye Meclisince kabul edildikten sonra Belediyenin Resmi Internet Sitesi
(www.buca.bel.tr) lizerinden yayimlanarak yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 16: (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri Buca Belediye Bagkanhii nca yiiriitiikir.
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