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BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amag
MADDE 1 - Bu Yo6netmelik, Kadikdy Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve
sorumluluklarini, caligma usul ve esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu Yonetmelik, Kadikdy Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin gérevlerini,
Temizlik Isleri Miidiirii ve Temizlik Isleri Miidiirliigiine bagh Birimlerin ¢aligma usul ve esaslar
ile sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - - Bu Yénetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu, 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu,
4735 Sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu, 2872 Sayili Cevre Kanunu, 5326 Sayili Kabahatler
Kanunu, 4857 Sayili Is Kanunu ve diger kanun, tiiziik ve ydnetmelik hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 4 - Bu Yonetmelikte gegen;

a) Belediye: Kadikdy Belediyesini,

b) Baskan: Kadikoy Belediye Baskanini,

¢) Ust Yonetici: Kadikdy Belediye Bagkanini,

d) Baskan Yardimcisi: Belediye Bagkani tarafindan konuyla ilgili olarak goérevlendirilen Baskan
Yardimcisini,

e) Ust Yonetim: Kadikdy Belediye Baskanini ve Baskan Yardimecilarini,

f) Meclis: Kadikdy Belediye Meclisini,

g) Enciimen: Kadikdy Belediye Enclimenini,

h) Miidiirliik: Temizlik Isleri Miidiirliigiinii ve diger Miidiirliikleri,

i) Miidiir : Temizlik Isleri Miidiirii’nii

j) Harcama Birimi: Belediye Biit¢esinde Odenek Tahsis Edilen ve Harcama Yetkisi Bulunan
Birimi,

k) Birim: Temizlik Isleri Miidiirliigiine bagl birimleri

ifade eder.
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Kurulus, Organizasyon Yapisi ve Baghhk

Kurulus

Kadikdy Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigii, 22/02/2007 tarihli Resmi Gazetede yayinlanarak
yiiriirliige giren Belediye ve Baglhh Kuruluslar1 ile Mahalli idari Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik geregince Kadikdy Belediye Meclisinin 06/10/2006 tarih ve
2006/154 sayil1 karart ile kurulmustur.

Organizasyon Yapisi

MADDE 5 - Temizlik Isleri Miidiirliigii, dogrudan Baskan Yardimcisina bagl olup; miidiir ve
miidiire bagli asagida yazilan birimlerden olusur:

a) Idari Isler Birimi

b) Thale ve Saha Kontrol Birimi

c) Yenisahra Evsel Atik Toplama ve Saha Temizligi Birimi

d) Kayisdagi Temizlik Arag-Geregleri Depolama, Bakim ve Onarim Birimi

Baghhk

MADDE 6 - Temizlik Isleri Miidiirii; yiiriirlikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve
yonetmelikler ile proje, plan program ve prosediirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile
kendisine yukarida verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Baskan
Yardimcisi’na ve Baskan’a karsi sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 7 - Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki maddelerde

belirtilmistir.

a) Miidirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
igerisinde yerine getirmek,

b) Stratejik plana ve performans programina uygun faaliyetler belirleyerek plan ve programa
bagli hedefleri gerceklestirmek,

c) Miidiirliik biitgesini stratejik plan ve performans programina uygun hazirlamak,

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
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d)

K)
1)

Birimdeki diizenleme, faaliyet, siire¢ ve islemlerin i¢ kontrol bilesenleri ile Kamu I¢ Kontrol
Standartlarina uyum diizeyini siirekli degerlendirmeler yapmak suretiyle izlemek ve sonuglarini
ilgili birime raporlamak,

Birim faaliyet raporlarini hazirlayarak iist yonetime sunmak,

Ilgemiz smirlarinda olusan evsel katr atiklar1 olusturulan program dahilinde toplamak,

Ilcemiz sinirlarindaki meydan, cadde ve sokaklarin siipiiriilmesi ve yikanmasi islemlerini
program dahilinde yapmak,

Moloz, yesil bahge atiklar1 ve eski esyalar gibi atiklarin ayr1 toplanmasi ve nakledilmesini
saglamak.

Konteynerlerinin yikanmasi ve dezenfeksiyonunu yapmak,

Cop konteyner ihtiyacini ve yerlestirilecek noktalar1 belirlemek ve kirilan ¢op konteynerlerinin
bakimi ve onarimini yapmak.

[lgemiz smirlarindaki pazar yerlerinin temizligini yapmak,

[lgemiz smirlarindaki bos arsalarmn temizligini yapmak,

m) Kurban kesimi yerlerindeki atiklarin toplanmasi ve temizligini yapmak,

n) Yasak afiglerin sokiimiinii yapmak ve duvar yazilarinin silinmesini saglamak,

0) Ibadethanelerin temizligini yapmak,

p) Okul bahgelerinin temizligini program dahilinde yapmak,

() Vatandaslardan gelen talep ve sikayetlerin sonuglandirilmasini saglamak,

r) Halkin saglikli bir ortamda yasamasini saglamak amaciyla, ¢evreyi ve g¢evre kaynaklarini
koruyucu ve iyilestirici ¢alismalarda bulunmak,

s) Cevre ile ilgili her tiirlii sikayetleri ve talepleri degerlendirmek, sorunlara diger miidiirliiklerle
koordineli olarak ¢6ziim bulmak,

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

u) Midirliik ile ilgili gerek kendi birimine ve gerekse otomasyon sistemine gelen sikayetlerle ve
taleplerle ilgili olarak gerekli arastirmalarin yapilmasini ve ilgili kisi veya kurumlara gerekli
cevaplarin verilmesini saglamak,

V) 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ve 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu geregince Miidiirliigiin
ihtiyaci olan hizmetler ile ilgili islerin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli ihale dosyalarini hazirlamak
ve ihale islerini yiirtitmek,

HaTz;rrI;Ta Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
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Miidiiriin Atanmasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet ve Yetki Devri
Miidiiriin Atanmasi

MADDE 8 - Miidiir, Bagkan tarafindan atanir.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 9 - Temizlik Isleri Miidiirii, Baskanlik Makaminin emir ve onayi iizerine asagidaki
gorevleri yapar;

a)

b)

d)

Kurum ve Miidiirliik Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yaygimlastirilmasi: Kurumun stratejik
hedeflerinin planlanmasina katki saglamak amaciyla, kurum hedeflerinin belirlenmesi
caligmalarina aktif olarak katilir ve katki saglar. Biriminin hedef kartin1 (hedeflerini,
gostergelerini, destekleyici faaliyet/projelerini) kurum hedefleriyle uyumlu olarak, kendisine
bagl ¢alisanlar ile birlikte belirler, hedef kartinin mutabakatini saglar, bagl oldugu yonetici
tarafindan onaylanan hedeflerin, biriminin c¢alisanlarina yayginlastirilmasi faaliyetlerini
yonetir/yonlendirir.

Operasyonel Planlama ve Kontrol: Kurum ve Midiirliik hedeflerinin gergeklestirilmesini
saglamak amaciyla, Midiirliik sorumlulugundaki goérevlerin, etkin, verimli, mevzuata uygun
ve zamaninda yapilmasini saglayacak sekilde faaliyetleri, kendisine bagli birim
sorumlulari/calisanlart ile koordineli olarak planlar/planlanmasini saglar, faaliyetlerin
planlandig: gibi yiiriitiilmesini kontrol eder, gerektiginde diizeltici/Onleyici aksiyonlar alir veya
Birim Sorumlular1 tarafindan bu aksiyonlarin alinmasini saglar, planl ¢aligma anlayisinda
oncii rol iistlenir. Mevcut durumda veya is hacminde meydana gelecek degisikliklere gore
islerin aksamayacak sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Miidiirliik Biitcesinin  Yonetimi: Kurumun mali kaynaklarinin etkin ve verimli
kullanilmasina katki saglamak amaciyla, Stratejik Amac¢ ve Hedeflerle uyumlu olarak,
midiirligin  sorumlulugundaki faaliyet/projelerle ilgili harcama biitcelerini hazirlar. Bu
kapsamda, miidiirliige ait faaliyetler konusunda, kurumun ilgili birimleriyle goriiserek
mutabakat saglar ve mutabik kaldig1 faaliyetlere ait taslak harcama biit¢esini belirler.
Onaylanan biitce dogrultusunda kurum siiregleri ve prosediirleri ile uyumlu midirlik
harcamalarini yonetir/yonlendirir.

Calisan Yonetimi: Miidiirliigiin tanimli hedeflerine ulagsmas1 ve ¢alisanlarinin gelisimine katki
saglamak amaciyla, bagl calisanlarina hedefler belirler ve bu hedeflerin iletisimini kurarak,
hedeflerle ilgili mutabik kalir, ger¢eklesmeleri bagli c¢alisanlar ile karsilikli goriiserek
degerlendirir, sonuglara iliskin geribildirim verir, sonuglari Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Mudiirligi ile paylagir. Tim bagli calisanlar1 i¢in planlanan “gelisim programlarini”

Hazirlama

Tarihi
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f)

9)

h)

degerlendirir, onaylar ve bu gelisim programlarmin sonuglarini izler, gerektiginde Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile koordineli olarak diizeltici aksiyon alinmasini saglar.
Tedarik Yonetimi : Miidiirliigiiniin hizmet alanlar ile ilgili mal/hizmet/taginir ihtiyaglarini
karsilamak tizere, alim ihtiyaclarini kendisine bagli ¢alisanlar ile koordineli planlar, Midiirliik
biit¢esi ile uyumlu olarak alim dosyalarinin hazirlanmasi i¢in gerekli gorevlendirmeleri yapar.
Kendisine onaya sunulan alim dosyalarmi degerlendirir, gerektiginde diizeltmelerin
yapilmasint saglar. Onayladigi alim siire¢lerinin gelisimini izler, alimm ger¢eklesmesini
saglar. Sonlandirilan alim siireclerine yonelik hak edislerin Gergeklestirme Gorevlisi
tarafindan 6denmesine yonelik gerekli isleyisi yonetir/yonlendirir.

KVKK ilkeleriyle Uyumlu Calisma: Yonetimini iistlendigi Midiirlik hizmetlerinin
yiiriitimiinde kisisel verilerin islenmesinin gerekli oldugu durumlarda, 6698 sayili Kisisel
Verileri Koruma Kanunu ilkeleriyle ve yiikiimliiklerini esas alarak verilerin islenmesi ve
gerektiginde paylasilmasi konusundaki ilkelere titizlikle uyar, uyulmasini saglar.

Is Sagh@ ve Giivenligi: Kurumun is saglig1 ve is giivenligi standartlarina uygun ¢alismasina
katki saglamak amaciyla, gorev ve sorumluluk alaninda calisan tiim calisanlarin isyeri
kurallarmni, is saghg1 ve giivenligi kurallarina ve disiplin kurallar1 ve talimatlar1 yonetmeligi
kurallaria uygun olarak ¢alismasini saglar.

Is Sonuc¢larimin Degerlendirilmesi: Kurum stratejik hedeflerinin gergeklesmesine katki
saglamak amaciyla, Midiirlik is sonuglarini, diizenli araliklarla degerlendirir, gerektiginde
diizeltici/Onleyici aksiyonlar planlanmasini saglar, bu faaliyetlerin gerceklesmesini kendisine
bagli birim sorumlulari/¢alisanlari ile koordineli olarak izler, gerektiginde yonlendirir.
Gelistirme / lyilestirme: Kurumsal gelisime katki saglamak amaciyla, yonetim sistemleri ve
Ic Kontrol uygulamalarmnin diizenli araliklarla gozden gegirilmesine yonelik c¢alismalara
onciilik eder veya katilimi yonlendirir, bu calismalarda 1iyilestirici/gelistirici Oneriler
sunar/sunulmasint  tegvik  eder,  planlanan  gelistirme/iyilestirme  faaliyetlerinin
gerceklesmesinde “siirekli gelisim” anlayisinin yayginlagsmasinda aktif rol istlenir.

Birim Sorumlularim Goérev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 10 - Birim Sorumlulari, Temizlik Isleri Miidiiriiniin emir ve onay1 iizerine asagidaki

gorevleri yapar;

a)

Operasyonel Planlama ve Kontrol: Midirliik hedefleriyle uyumlu, birim faaliyetlerini
planlar, kendisine bagl ¢alisanlara gérev dagilimimi yapar. Gorevlendirme kapsaminda, yapilan
isleri kontrol eder, gerekli diizeltmelerin yapilmasi yoniinde kendisine bagli gorevlileri
bilgilendirir, geribildirim verir. Yiiriitiilen is ve islemlerin gerektiginde iyilestirilmesine yonelik

HaTz;rrI;Ta Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
. ... tarihli ve ... Sayil
e I¢ Kontrol Baskan Kadikdy Belediye
.....2026 Mudur Temsilcisi Yardimcisi Bagkan Meclis karari ile
onaylanmistir.

5




] ~ TEMIZLIiK ISLERI MUDURLUGU
GOREV, YETKIi, SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARI HAKKINDA
YONETMELIK

Uygulama Tarihi ... Nisan 2026

KADIKOY .
-ﬁ Dokiiman No YN_TIM_01

Revizyon Tarihi / No -/01

faaliyetlere Onciiliik eder, aktif rol alir. Birim ¢alisanlarini, iyilestirici/gelistirici faaliyetler i¢in
tesvik eder.

b) Is Etigine Uygun Calisma: Yiiriittiigii faaliyetlerin hesap verilebilir ve adil olarak yiiriitiimiinii
saglamak iizere, Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkindadir, etik ilkelere ve disiplin
kurallari/talimatlar1 yonetmeligi kurallarina uygun olarak calisir, kendisine bagl ¢alisanlarin bu
ilkelerle calismasina onciiliik eder.

¢) KVKK ilkeleriyle Uyumlu Cahsma: Faaliyetlerin yiiriitimiinde, kisisel verilerin islenmesinin
gerekli oldugu durumlarda, 6698 sayili Kisisel Verileri Koruma Kanunu ilkeleriyle ve
yuikiimliiklerini esas alarak verilerin islenmesi ve gerektiginde paylasilmasit konusundaki
ilkelere titizlikle uyar, uyulmasini saglar.

d) Is Sagh@ ve Giivenligi: Kurumun is saglig1 ve is giivenligi standartlara uygun calismasina
katki saglamak amaciyla, igyeri kurallarina, is saglhigi ve gilivenligi kurallarina uygun olarak
calisir, kendisine bagli calisanlarin da bu kural ve ilkeler dogrultusunda galismasini saglar.

Vekalet ve Yetki Devri

MADDE 11 - Yonetmelik kapsaminda gecen tiim gorev sahipleri, gecici sebeplerle gorevden
ayrildiginda ve herhangi bir sebeple gorevinin bosalmasi halinde vekalet gorevi i¢ Kontrol
kapsaminda tanimlanan giincel Yetki Devir Tablosuna gére Miidiir onay1 ile belirlenir.

Birimlerin Gorev Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet ve Yetki Devri
Temizlik Isleri Miidiiriine bagl birimlerin gérev ve sorumluluklari asagida Birim bazinda
aciklanmistir.

Idari isler Biriminin Gérev ve Sorumluluklar

MADDE 12 - Idari Isler Biriminin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Evrak Kayit, Yonlendirme ve Vatandas Taleplerinin Cevaplandirilmasi: Cesitli
kaynaklardan (¢agr1 merkezi, mail, EBYS) birime yonlendirilen ve/veya kurum i¢i birimlerden
gelen evrak/talep/sikayetleri sistemden alir, miidiire yonlendirir. Miidiiriin yonlendirmesiyle,
kendisine aktarilan konuyla ilgili islemleri gergeklestirir. Birim i¢inden kurum i¢i veya disina
resmi yazisma standartlarina uygun olarak geri doniisleri sistemden yapar. Gerektiginde Posta
veya kuryeye evrak verir.Gonderilen evraklarin ilgili birim ya da kuruma ulastigini teyit eder.

b) KHK Kapsamindaki Cahsanlarin Hakedislerinin Hazirlanmasi :Harcama biit¢esine uygun
olarak 6deme islemlerinin yapilmasi amaciyla, aylik puantaj formatini hazirlar. EBYS
iizerinden personelin izin, rapor, vb. durumlarim1 kontrol eder, puantajlar1 kayit altina alir.
Midiirliik i¢i birimlerden fazla ¢alisma giinlerini talep eder. Fazla ¢aligsma giinleri ve saatlerini
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d)

f)

9)

h)

Baskanlik Onayina sunar. puantaj formatina isler. Puantaji Belediye Sirket Muhasebe birimine
gonderir. Sirket kontrol edip faturayi kestikten sonra hak edis dosyasi ile ilgili evraklari
hazirlar. Dosya evraklarini komisyon iiyelerine ve miidiire onaylatir. Mali Hizmetler
Midiirliigiine, 6deme islemlerinin yapilmasi i¢in hakedis dosyasini hem fiziki hem sistem
iizerinden gonderir. Tamamlanan dosyanin belgelerini fiziki ve dijital sistemde arsivler.

Isci, Sozlesmeli Memur, Stajyer Puantajlarimin Hazirlanmasi: Kadro miidiirliikleri farkli
olup, fiilen miidiirliigiimiizde ¢alisan Isci,s6zlesmeli memur,stajerlerin aylik puantaj formatin
hazirlar, EBYS iizerinden personelin izin,rapor vb. durumlarini kontrol eder. Biirolardan fazla
caligma giinlerini talep eder. Fazla galisma giinleri ve saatlerini Bagkanlik Onayina sunar. Ilgili
onay alindiktan sonra aylik puantaj formatina isler. Kadro midiirliiklerine iist yazi ile sistem
tizerinden gonderir ve dijital sistemde arsivler.

Birim Cahsanlarmmin  Ozliik Islemlerinin Yapilmasi: Insan Kaynaklari ve Egitim
Midiirliigii'ne 6zliik bilgilerini (izin, saglik raporu, 6zel hizmet tazminati, puantaj vb.) iletir,
odeme gerektiren konularda ddeme bilgilerini Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigi’nden
alir ve ilgili 6deme islemlerini yaptiktan sonra Mali Hizmetler Miidiirliigii'ne iletir.

Birim Cahsanlarinin Ozel Hizmet Tazminati Islemleri: Memur ve sozlesmeli memurun
Ozel hizmet tazminatim 3 ayda bir hazirlar baskanlik onayma sunar Mali hizmetler
midiirligiine gdnderir. Dijital sistemde arsivler.

Isci Personelin Sosyal Haklarimn Gergeklestirilmesi: Miidiirliik biinyesinde calisan isci
personelin almis oldugu sosyal yardimlart (gida, kiyafet, temizlik vb.) listesini olusturur.
Icerigine gdre muhafaza eder ve imza karsiliginda daimi isci personeline teslim eder.
Tahakkuk Islemleri: Vatandasin beyani ile sahada miidahale yapilacak olan kati atiklarin
(moloz, ev esyasi, bahge atiklar1 vb.) miidahale edilis sekline gore belirlenen tarife cetveline
uygun olacak sekilde fiyatlandirip tahakkuk islemlerini otomasyon sistemi (EBYS) {izerinden
yapar. Odemesi yapilan talepleri giiniin sonunda miidahalesi yapilmak iizere, listeleyerek ilgili
saha gorevlilerine gonderir.

CIMER Uzerinden Gelen Talep ve Sikayetlerin Cevaplandirilmasi: CIMER iizerinden
gelen talep ve sikayetlerin cevaplandirilmas: yoniinde yapilmasi gereken veya gerekecek
is/islemler ile ilgili sorumlu personele bilgi verir, siireci takip eder. En kisa siirede talebin
karsilanmasini saglar. Resmi yazisma standartlarina uygun olarak yapilan is ve islemlerle ilgili
cevap metni otomasyon sistemine girer ve Birim Miidiirii’niin onayma sunarak islemi
sonlandirir.

Talep ve Sikayetlerin Cevaplandirilmasi: Miidiirliige cesitli kanallar yoluyla gelen ( mail,
telefon, halkla iliskiler ve ¢6ziim merkezi bilgi sistemi, ¢cagr1 merkezi, 6zel kalem miidiirliigi,
whatsapp vb.) talep ve sikayetleri ilgili birime yonlendirir ve takibini yapar. Aksaklik
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yasanmas1 durumunda birim miidiiriine bilgi verir. Gelen talep ve sikayetlerin en hizli sekilde
¢Oziimiiniin saglar. Gerekli bilgi akisin1 koordine eder ve sonuglandirilan islemlerin girislerini
sisteme yapar ve/veya ilgili kisiye cevap olusturur. Gelen tiim verilerin raporlamasini yaparak
birim miidiiriine iletir.

ihale ve Saha Kontrol Birimi Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 13 - Ihale ve Saha Kontrol Birimi gérev ve sorumluluklar1 sunlardir:

a)

b)

d)

Satin Alma Dosyasimin Diizenlenip, Hazir Hale Getirilmesi ve Satin Almanin
Gerceklestirilmesi: Miidiirliik birimlerinin ihtiyaglar1 ve talepleri dogrultusunda mal ve
hizmetleri, planlanan stirede dogru ve eksiksiz temin etmek amaciyla, her bir satin alinacak
mal/hizmetin uygun biit¢e kaleminden yapilmasini satin alma 6ncesi kontrol eder, uygun biitge
kalemini belirler, teknik sartnameye gore fiyat teklifi alir / alinmasini saglar. Baskanlik
Onayma sunar. Onaylanan alimi Yikleniciye  bildirir. Alim yoOntemine gore, teknik
sartnameye uygunlugu kontrol edilen muayene kabul islemleri sonuglarina gore, uygun olan
alimlarin kabuliiniin muayene kabul raporu ile imza altina alinmasini saglar, uygun olmayan
alimlarin (mal/hizmet) iade/degisim veya cezai islemini baglatir. Satin alma dosyasinin
evraklarini diizenler, gelen faturaya gore 6deme emrini hazirlar, onaylarin1 tamamlar, EBY'S
tizerinden miidiirlik i¢i onaylar1  tamamlar, Mali Hizmetler miidiirliigiine gonderir.
Tamamlanan dosyanin belgelerini fiziki ve dijital sistemde arsivler.

Hakedis Islemleri: imalat icin gerekli pozlari belirler. Teknik sartname ve idari sartnameye
gore hakedis dosyalarin1 olusturur. Hakedis siiresince imalat miktarini takip ve kontrol eder.
Sartnamelere uygun althik olusturur. Gerekli kesintileri yapar-yaptirir. Dosya imza takibini
yapar. Gegici 6deme emrini olusturur. Ust yazi ile Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderir.
Hakedis dosyasim1 3 niisha seklinde hazirlar. Miidiirlik biinyesinde gdlge dosya olarak
arsivler.

Bina Iskan ve Ruhsat Asamasindaki Atik Toplama Konteyneri Konumlandirilmasi:
Gelen talep degerlendirilerek uygun konteynerin, tip ve modelinin bagvuru sahibi tarafindan
teminini saglar. Istenilen ozelliklere uygun olacak sekilde konteynerlerin konumlandirilip
konumlandirilmadigimi kontrol eder, eksiklikler varsa diizelttirir. Onaylanmasi halinde Imar ve
Sehircilik veya Yap1 Kontrol Miidiirliigline uygunluk yazisini yazar.

Kati Atk Tarife Ucret Bedelinin Giincellenmesi: Mali Hizmetler Miidiirliigii yazist
dogrultusunda; kat1 atiklarin toplanma bedelini giincelleyerek miidiiriin onayima sunar.
Miidiiriin onay1 ile Mali Hizmetler Miidiirliigiine tist yazi ile gonderir.

Talep ve Sikayetlerin Cevaplandirilmasi: Midiirliige ¢esitli kanallardan gelen (mail, halkla
iliskiler ve ¢dziim merkezi bilgi sistemi, posta, CIMER, telefon vb.) talep ve sikayetlerin
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f)

9)

¢Oziimii i¢in gerekli islemleri baslatir ve sonuglandirir. Kurum i¢i veya kurum disina resmi
yazigsma standartlarina uygun olarak geri doniisleri sistemden yapar, ulasip ulasmadigin teyit
eder. Kontrol faaliyetleri gelistirerek talep ve sikayetlere kalic1 ¢oziim saglar.

Siire¢ Optimizasyonu: Temizlik siireglerindeki verimliligi, kaliteyi iyilestirmek ve
operasyonel maliyetleri diisiirmek amaciyla; mevcut siirecin analizini yapar, verileri ve
kaynaklar1 kullanarak rapor olusturur, miidiiriin onayina sunar. Onaylanan siirecin performans
takibi yapar, uygulamadaki eksikleri tespit eder, iyilestirir. Miidiire geri bildirimde bulunur.
Stirekli iyilestirme ¢aligmalarina devam eder.

Stratejik Plan, Performans Program ve Biitce, Faaliyet Raporu Hazirlama ve i¢ Kontrol
Sistemi Giincelleme ve Takibi: Kurum hedeflerinin belirlenmesi ve ger¢eklesmelerinin
takibi amaciyla, Midiir ile birlikte Performans Programi kapsaminda Miidiirliikk Biitcesi’ni
hazirlar. ilgili raporlama dénemlerinde Miidiirii ile koordineli olarak, Performans Programi ve
Faaliyet Raporu ile ilgili ger¢eklesme verilerini ilgili biirolardan talep eder sisteme veri girisini
yapar. 5 yillik donemlerde Stratejik Plan hazirlanmasina yonelik gorevlendirmeyi miidiiriin
belirtmesi iizerine yapar, siirecin koordinasyonunu ve takibini yapar. Her yil, I¢ Kontrol
Sistemlerine yonelik uygulamalarin giincellemeleri c¢alismalarinda koordinasyonu saglar,
gerektiginde ¢aligmalarda dogrudan goérev alir.

Yenisahra Evsel Atik Toplama ve Saha Temizligi Birimi Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 14 -Yenisahra Evsel Atik Toplama ve Saha Temizligi Biriminin gérev ve sorumluluklar
sunlardir:

a)

Is Programimnin Yapilmasi ve Denetlenmesi: Kendisine bagl bolgenin temizligin eksiksiz
saglanmasi amaciyla; temizlik saha ¢alisma programini olusturur. Kendisine bagli bulunan
personele teblig eder ve sistemi denetler. Is veriminin artmasina yonelik yeni ¢6ziim dnerileri
olusturur. Bu amagla sistemi revize eder. Bolge performansinin degerlendirilmesi amaci ile
rapor olusturur Miidiire sunar. Miidiiriin onay1 ile uygulanan saha ¢alisma programini denetler.
Olumsuzluklara miidahale eder, ¢oziimii icin is ve islemler baslatir, takibini yapar ve

sonuclandirir.

b) Is Programma Gére Gérev Dagimin Yapilmasi: Is programma uygun ve sahada
aksamaya neden olmayacak sekilde kendisine bagli personelin gérev dagilimini yapar. Eksik
personel yerine ikame personel ayarlar. Kendisine bagli personelin performansindan
sorumludur. Personeli takip eder ve performans artirict dnlemler alarak uygulamaya alir. Is
sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olacak sekilde personelin ¢alismasini saglar. Disiplinsiz
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d)

sekilde ¢alisan personelin savunmasini alarak ilgili birimlere iletir. Eksikliklerin giderilmesi
icin ¢ozlim Onerilerinde bulunur. Rapor hazirlar ve Miidiire sunar.

Araclarm Sevk ve Idaresi: Mevcut is yiikiine gore arag-personel programi olusturur ve is
programina uyumu kontrol eder, denetler. Personel ve araglarin eksiksiz sekilde sahada gérev
almalarini saglar. Bunun i¢in gerekli 6nlemleri 6nceden alir. Arizali araglarin takibini yapar ve
dis servisteki araglarin terminini saglar. Ara¢ programlarini revize eder, en uygun rotada
caligmalarin1 saglar. Kaza olmasi durumunda olay yerine giderek gerekli tutanaklarin
tutulmasim saglar. lgili kisileri bilgilendirir, gerekli islemleri baslatir.

Talep ve Sikayetlerin Cevaplandirilmasi: Cesitli kanallardan kendisine iletilen sikayet ve
talepleri ¢ozlime kavusturur. Sikayet ve talebin ¢oziilmesi yoniinde ilgili personeli yonlendirir,
takibini yapar ve sonug¢landirir. Sistem iizerinde girilmesi gereken veri varsa girislerini yapar.
Yok ise sikayetin geldigi kaynaga son durum hakkinda bilgi verir. Genel durum hakkinda
rapor hazirlar ve miidiire sunar.

Kayisdagi Temizlik Arac¢-Gerecleri Depolama, Bakim ve Onarmm Biriminin Gorev ve
Sorumluluklar:

MADDE 15 - Kayisdagi Temizlik Arag-Geregleri Depolama, Bakim ve Onarim Biriminin gorev
ve sorumluluklari sunlardir;
a) Depolama-Bakim ve Onarmmin Yapilmasi ve Kayit Altina Almmasi: Temizlik

hizmetlerinin aksamamasi amaciyla; ilgemiz sinirlart dahilinde bulunan tiim konteynerlerin
bakim ve onarmmini yapar. Fiziksel olarak deformasyona ugramis tim konteynerlarin
ihtiyacina uygun olacak sekilde eksikliklerini tamamlar. Tekerleri eksik olanlarin tekerlek
montajint yapar. Boya ihtiyact olmasi halinde boyar. Yerinde onarimi yapilamayacak
durumda olan konteynerleri atdlyeye gotiirerek tamirini tamamlar. Tamiri miimkiin olmayan
konteynerleri hurdaya ayirir. Sahadan almis oldugu ve tamir edilemeyecek durumda olan
konteynerlerin yerine yenisini birakir. Sahada yapmis oldugu tiim tamir ve bakim
hizmetlerini kayit altinda tutar, miidiire bilgi verir.

b) Tamirde Kullanilacak Malzemelerin Temini: Temizlik hizmetlerinin aksamamasi

amactyla; midiirliige ait depoda tamir ve bakim malzemelerini halihazirda bulundurur.
Depodaki malzemelerin giris ¢ikislarini takip eder, eksikleri temin eder-ettirir. Depodaki
tirlinlerden sorumludur, periyodik olarak depodaki {iriinlerin sayimmini yaparak raporlar,
miidiire bilgi verir.

Hazirlama
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Vekalet ve Yetki Devri

MADDE 17 — Yonetmelik kapsaminda gecen tiim gorev sahipleri, gegici sebeplerle gorevden
ayrildiginda ve herhangi bir sebeple gérevinin bosalmasi halinde vekalet gorevi I¢ Kontrol
kapsaminda tanimlanan giincel Yetki Devir Tablosuna gére Miidiir onayi ile belirlenir.

DORDUNCU BOLUM
Yetki ve Sorumluluk
MADDE 18-.Temizlik Isleri Miidiirliigii yetki ve sorumluluklari sunlardr;

a) Temizlik Isleri Miidiirii; yiiriirliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve ydnetmelikler ile proje,
plan program ve prosediirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen
gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Bagkan Yardimcisi'na ve Bagkan’a karsi
sorumludur.

b) Temizlik Isleri Miidiirliigii’ne bagli Birim Sorumlulari; kendisine verilen, yukarida anilan
gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili Miidiire kars1 sorumludur.

c) Diger ¢alisanlar; miidiirliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen, yukarida anilan
gorevleri geregi gibi ve siiresi iginde yerine getirmekle yiikiimli, ilgili Birim Sorumlusu, Birimler
Sorumlusu ve Miidiire kars1 sorumludur.

BESINCi BOLUM
Evrak ve Arsiv Islemleri

Gelen Giden Evrak ile Tlgili Yapilacak Islem
MADDE 19 - (1) Halk Masasi araciligiyla gelen vatandas / kurum i¢i / kurum dis1 talebin / gelen
evrakin bagll calistigt miidiirliigiin faaliyet / hizmet alani ile ilgili olup olmadigmni, diger
midirlikler ile ortak c¢aligma gerceklestirilip gergeklestirilmeyecegini degerlendirerek ilgili
miidiirliik / miidirlikler ile iletisim kurar. Talebin ¢ézlimiine / yazismanin gergeklestirilmesine
yonelik gerekli bilgi ve belgeleri derler ve standart siiresi iginde sistemden Halk Masasi’na

geribildirimde bulunur.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 20 - (1) Coziimlenen talepler ile ilgili bilgi ve belgeleri, kurum i¢i ve kurum disi

yazigma belgelerini kayit altina almak amaciyla, sistemde arsivler.
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MADDE 21 - (1) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y&netmeligin ilgili maddeleri dogrultusunda;
evrak yogunlugunun giderilmesi amaciyla, arsive gonderilen evraklari imha siireleri igerisinde
saklayarak siiresi dolanlart listeler ve gerekli yazigsmalar1 gerceklestirerek imhaya gonderir.

ALTINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 23 - (1) Isbu Yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde vyiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yonerge Diizenlenmesi
MADDE 24 - (1) Isbu Y&netmeligin uygulanmasi ile ilgili diger hususlar ¢ikarilacak ydnergeler
ile belirlenir.

Yiiriirliikkten Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 25 - (1) Kadikdy Belediye Meclisinin 15.10.2019 tarihli ve 2019/104 sayili karart ile
kabul edilen Kadikdy Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigii’niin 18 maddeden olusan gorev ve
calisma yonetmeligi yiiriirlikten kaldirilmastir.

Yiiriirlik
MADDE 26 - (1) Bu yonetmelik Kadikdy Belediye Meclisi’nin kabulii ile yiiriirliige girer,
kesinlestikten sonra web sitesinde yayimlanir.

Yiiriitme
MADDE 27 - (1) Bu y&netmelik hiikiimleri Kadikdy Belediye Baskan: adina Temizlik isleri
Miidiirii tarafindan yiriitilir.
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