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KUCUKCEKMECE BELEDIYE BASKANLIGI
TEMIZLiK iSLERI MUDURLUGU
GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE
ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1 - (1) Her tiirlii atik ve artigin ¢evreye zarar verecek sekilde, dogrudan veya
dolayl1 bir bicimde alic1 ortama verilmesi, depolanmasi, taginmasi, uzaklastirilmasi ve benzeri
faaliyetlerin yasaklanmasi, ¢evreyi olumsuz yonde etkileyebilecek, havada, suda ve toprakta
kalic1 etki gosteren kirleticilerin hayvan ve bitki nesillerini, dogal zenginliklerini ve ekolojik
dengeyi bozmasmin 6nlenmesi ile buna yonelik programlarin belirlenmesi, uygulanmasi ve
gelistirilmesidir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Meskiin bolgelerde evlerden atilan evsel kat1 atiklarin, park, bahge ve
yesil alanlardan atilan bitki atiklarmin, iri kat1 atiklarin, zararh (tehlikeli) atik olmamakla
birlikte evsel kat1 atik 6zelliklerine sahip sanayi ve ticarethane kati atiklarmin ambalaj ve
ambalaj atiklarinin, atik pil ve akiimiilatorlerin, hafriyat topragi ve insaat molozunun
toplanmasi, taginmasi ve geri kazanilmasi, degerlendirilmesine iligskin esaslar1 kapsar.

(2) ilge genelinde ¢evrenin korunmasi ve iyilestirilmesi dogrultusunda periyodik
denetimler yapmak, sikayetleri degerlendirmek ve c¢evre konusu ile 1ilgili kanun ve
yonetmeliklerin verdigi gorevleri yerine getirerek, cevresel egitim faaliyetlerini diizenlemek.

Dayanak
MADDE 3 — (1) Anayasa
(2) 2872 sayil1 Cevre Kanunu
(3) 2872 sayili1 Cevre Kanunu esaslarina dayanilarak yiiriirliige giren yonetmelikler
(4) 5326 sayil1 Kabahatler Kanunu
(5) 3194 sayili imar Kanunu
(6) 4734 sayili Kamu ihale Kanunu
(7) 4735 sayili Kamu ihale S6zlesmeleri Kanunu
(8) 644/648 sayil1 Cevre ve Sehircilik Bakanligi Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname
(9) 1593 sayili Umumi Hifzissihha Kanunu
(10) 5216 sayil1 Biiytiiksehir Belediye Kanunu
(11) 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
(12) 28035 sayil1 Ambalaj ve Ambalaj Atiklar1 Kontrolii Yonetmeligi
(13) 20814 sayil1 Kat1 Atiklarin Kontrolii Y6netmeligi
(14) 25569 sayil1 Atik Pil ve Akiimiilatorlerin Kontrolii Yonetmeligi
(15) 25791 say1 Bitiksel Atik Yaglarin Kontrolii Y6netmeligi
(16) 28300 sayil1 Atik Elektrikli ve Elektronik Esyalarin Kontrolii Y 6netmeligi
(17) 29314 sayil1 Atik Yonetimi YOnetmeligi
(18) 29115 sayili Cevre Izin ve Lisans Y6netmeligi



Tanimlar

MADDE 4 - (1) Ambalaj: Hammaddeden islenmis tirline kadar, bir iirliniin lireticiden
kullaniciya veya tiiketiciye ulastirilmasi asamasinda, tasinmasi, korunmasi, saklanmasi ve
satisa sunulmasi i¢in kullanilan herhangi bir malzemeden yapilmis geri doniisiim miimkiin
olmayan tiriinler de dahil tiim tirtinleri,

(2) Akiimiilator: Endiistride ve araclarda otomatik mars, aydinlatma veya atesleme
giicii icin kullanilan, sarj edilebilir sekonder hiicrelerde siilfiirik asit arasindaki kimyasal
reaksiyon sonucu kimyasal enerjinin dogrudan doniisiim ile iiretilen elektrik enerjisi
kaynagimn,

(3) Atik: Ureticisi veya fiilen elinde bulunduran gercek veya tiizel kisi tarafindan
cevreye atilan veya birakilan ya da atilmasi zorunlu olan herhangi bir madde veya materyal,

(4) Atik getirme merkezi: Kaynaginda ayr1 toplanan atiklarin geri kazanima ve/veya
bertarafa gonderilmesi amaciyla birakildigi merkezleri,

(5) Ayri Toplama: Atiklarin tiirlerine ve 6zelliklerine gore ayr1 biriktirilmesi,

(6) Atik Ureticisi: Faaliyetleri sonucu atik olusumuna neden olan kisi, kurum, kurulus
ve isletme ve/veya atigin bilesiminde veya yapisinda bir degisiklige neden olacak on iglem,
karigtirma veya diger islemleri yapan herhangi bir gercek ve/veya tiizel kisiyi,

(7) Atik Yonetimi: Atigin olusumunun Onlenmesi, kaynaginda azaltilmasi, yeniden
kullanilmasi, 0Ozelligine ve tiirline goére ayrilmasi, biriktirilmesi, toplanmasi, gecici
depolanmasi, tasinmasi, ara depolanmasi, geri doniistimii, enerji geri kazanimi dahil geri
kazanilmasi, bertarafi, bertaraf iglemleri sonrasi izlenmesi, kontrolii ve denetim faaliyetlerini,

(8) Atik Yonetim Plani: Cevreyle uyumlu bir sekilde atik yonetimini saglamak {izere
hazirlanan kisa ve uzun vadeli program ve politikalar1 iceren plan,

(9) Belediye Atiklari: 29314 sayili Atik Yonetimi Yonetmeliginin ek-4 20 kodlu
boliimiinde tanimlanan ve yonetiminden belediyenin sorumlu oldugu, evlerden kaynaklanan
ya da igerik ve yapisal olarak benzer olan ticari, endiistriyel ve kurumsal atiklari,

(10) Cevre Lisansi: Cevre izin ve lisans yonetmeligince diizenlenen gecici faaliyet
belgesi/¢evre izin lisansi belgesini kapsayan lisansi,

(11) Elektrikli ve elektronik esya (EEE): 22/05/2012 tarihli ve 28300 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan Atik Elektrikli ve Elektronik Esyalirn Kontrolii Yonetmeligi ek-
a/A’sinda yer alan kategorilere dahil olan ve alternatif akimla 1000 Volt’u, dogru akimla 1500
Volt’u gegmeyecek sekilde kullanimlar maksadiyla tasarlanmis olan, uygun bir bicimde
calismasi icin elektrik akimma veya elektromanyetik alana bagimli olan esyalar1 ve bu akim
ve alanlarn {iretimi, transferi ve 6l¢limiine yarayan esyalari,

(12) Gegici Faaliyet Belgesi: Cevre izin ve lisans yonetmeliginde diizenlenen belgeyi,

(13) Geri DOniisiim: Enerji geri kazanimi ve yakit olarak kullanimi ya da dolgu
yapmak Tlzere atiklarin tekrar iglenmesi hari¢ olmak iizere, organik maddelerin tekrar
islenmesi dahil atiklarin islenerek asil kullannom amaci ya da diger amacglar dogrultusunda
iriinlere, malzemelere,

(14) Geri1 Kazanim: Piyasada ya da bir tesiste kullanilan maddelerin yerine ikame
edilmek tizere atiklarin faydali bir amag¢ i¢in kullanima hazir hale getirilmesinde yer alan ve
Atik Yonetimi Yonetmeligi ek-2/B’de listelenen iglemleri,

(15) Ikili Toplama Sistemi: Biyo-bozunur atiklar ile geri kazanilabilir atiklarin evlerde
iki farkli torbada biriktirilmesi ve ayr1 olarak toplanmasi,

(16) Pil: Hiicrelerde kimyasal reaksiyon sonucu olusan kimyasal enerjinin dogrudan
doniisiimii ile iiretilen elektrik enerjisi kaynagini,

(17) Tehlikeli Atik: Atik Yonetimi YoOnetmeligi Ek-3/A’da yer alan tehlikeli
ozelliklerden birini ya da birden fazlasini tasiyan, Ek-4’te alt1 haneli atik kodunun yaninda
yildiz (*) isareti bulunmayan atiklari,

(18) Toplama: Atiklarm ayr1 toplandig1 yerden tasinmasi amaciyla alinmasi,



(19) Yeniden Kullanim: Uriinlerin ya da atik olmayan bilesenlerin tasarlandig1 sekilde
ayn1 amagla kullanildig1 herhangi bir islemi,

(20) Yetkilendirilmis Kurulus: Uretici, ithalatg1 ve piyasaya siirenlerin sorumlulugu
kapsaminda ylikiimliiliik getirilen ireticiler, ithalat¢ilar ve piyasaya siirenler, iirtinlerinin
faydali kullanim 6mrii sonucunda olusan atiklarinin toplanmasi, tasinmasi, geri doniisiimii ve
bertaraf edilmelerine dair yiikiimliliklerin yerine getirilmesi ve bunlara yonelik gerekli
harcamalarin karsilanmasi, egitim faaliyetlerinin gerceklestirilmesi amaciyla Cevre ve
Sehircilik Bakanliginin koordinasyonunda bir araya gelerek olusturduklari tiizel kisiligi haiz
birlikleri,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghhk

Kurulus
MADDE 5 — (1) Temizlik Cahismalar:

e llge biitiiniinde tiim sokak, cadde ve meydanlarm genel temizli§inin yapilmast,
atiklarin toplanmasi, s6z konusu bolgelerin yikanmasi ve dezenfeksiyonu,

o Konut, isyerleri, Kamu-Kurum ve Kuruluslari, okullar ve hastanelerden kaynaklanan
evsel nitelikli atiklarn, ikili toplama sistemiyle toplatilarak bertaraf edilecek atiklarin
Istanbul Biiyiiksehir Belediyesine ait ara transfer istasyonlarma nakledilmesi,

e Temizlik Calismalar: yiikiimliiliiklerinin yerine getirilmesi i¢in Kamu Ihale Kanunu
esaslarma gore Temizlik Hizmet Aliminin yapilmasi,

e Temizlik Caligmalar1 i¢cin gerekli makine ve teghizatlarin alimlari, kadrolu isci
personellerin toplu sozlesmeden dogan ihtiya¢ almlarmin Kamu Ihale Kanunu
esaslarina gore gergeklestirilmesi,

e llge biitiiniinde gerekli temizligin saglanmasi icin mobilize kontrol ekiplerinin
(otomobil, hafif ticari arag, motosiklet, bisiklet vs..) olusturulmasi, kontrol araglarinin
Kamu Ihale Kanunu esaslarina gore kiralanmast,

(2) Atik Yonetimi ve Geri Doniisiim Cahsmalari:

e Isyerlerinden ¢ikan imalat atiklarmin miktarlarmin belirlenmesi ve gerekli tahakkuk
isleri icin Isletmeler Miidiirliigiine bildirilmesi, bu islemlerini uygulanmasi ve takibi
icin Zabita Miidiirliglimiizce, Midiirliigiimiiz emrinde gorevlendirilen Zabita Ekibinin
olusturulmasi,

e (evreye sahiplenme ve c¢evre bilincinin yayginlastirilmas: icin, Kamu Kurum
Kuruluslar1 ve Sivil Toplum Kuruluslari ile igbirligi yapilarak egitim ¢alismalarmin
diizenlenmesi.

e llge biitiiniindeki konut, isyerlerinden kaynaklanan ve tehlikeli atik &zelligi
gostermeyen geri kazanimi veya geri doniisiimii miimkiin atiklar (ambalaj, cam vb..)
ile kaynaginda ayr1 toplanmasi gereken (pil, akiimiilator, elektrikli ve elektronik esya,
bitkisel atik yag vb.) tiim atiklarin ikili toplama sistemi ile toplanmasimin saglanmak
ylikiimliiligliniin yerine getirilebilmesi i¢in Cevre Lisansina sahip firmalar ile gerekli
protokollerin yapilmasi,

e Atk Yonetimi Planinin, Cevre ve Sehircilik Bakanliginca yetkilendirilmis kuruslar ile
hazirlanarak Bakanlik onayma sunulmasi, ortak protokol ile yilikiimlendirilmis
firmalarin plan dahilinde ¢alismalarmin kontrol edilmesi, bu caligmalar igin ¢evre
gorevlisi/uzmani memur ve/veya sozlesmeli personellerin gorevlendirilmesi.



Teskilat

MADDE 6- (1) Temizlik Sefligi:

Temizlik Caligmalarmi koordine etmek, ilgili kanun ve yonetmeliklerinin getirmis
oldugu sorumluluklar1 yerine getirmekle gorevlidir.

(2) Atik Yonetimi ve Geri Doniisiim Sefligi:
Atik Yonetimi ve Geri Donilisim Calismalarint koordine etmek, ilgili kanun ve
yonetmeliklerinin getirmis oldugu sorumluluklar yerine getirmekle gorevlidir.

(3) Kalem Sefligi:

Miidiirligiimiiziin, baskanligimiz ve tiim birimleri ili koordinasyonunu saglayan biiro,
bordro, kayit islemlerini 6zenli ve diizenli bir sekilde yliriitiilmesiyle,

Memur ve is¢i Ozlik dosyalarinin hazirlanmasi, kamu kuruluslarindan gelen
yazigsmalara zamaninda cevap vermek, vatandaslar tarafindan yapilan yazil sikayetleri
gidermek ve cevaplamakla,

Stratejik Plan, Performans Programi ve I¢ Kontrol Calismalarini Strateji Gelistirme
Miidiirligii ile koordineli olarak yiiriitmek ve takip etmekle gorevlidir.

Baghhk

MADDE 7- (1)

Temizlik Sefligi, Atik Yonetimi ve Geri Dontlistim Sefligi, Kalem Sefligi dogrudan
Temizlik Isleri Miidiiriine baghidir. Temizlik Isleri Miidiirliigii basta Belediye Baskani
olmak iizere Temizlik Islerinden sorumlu Baskan Yardimcisina baglhdir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8- (1) Miidiirliigiin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

a) Midirliglin faaliyet konularmna iligkin mevzuati takip etmek ve mevzuatin
gereklerini siiresi i¢erisinde yerine getirmek.

b) Miidirkigiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiirtitmek ve
sonu¢landirmak.

c) Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programma ve miidiirliik
biitcesine uygun olarak ¢aligmalarmi yiirtitmek.

d) Kiiciikcekmece Belediyesi i¢ Kontrol Uyum Eylem Planindaki gorev ve
sorumluluklarin yerine getirilmesi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak.

e) Midirlige gelen yaz1 ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak. 3071 sayili
kanun geregi, dilek¢e yoluyla yapilan basvurulara 30 giin i¢inde yazili olarak bilgi
vermek.

f) Baskan ya da ilgili Bagkan Yardimcisimin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayil1 Bilgi
Edinme Hakk: Kanunu c¢ercevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri
basvuru sahibinin bilgisine sunmak.

g) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsamimda; miidiirliigiin ihtiyac1 olan her tiirlii
mal ve hizmet alimi islerini ihale yolu ile gerceklestirmek, hak edislerini
diizenlemek, kabullerini yaparak sonuc¢landirmak.

h) Miidiirliikce yapilan islemlerin kayitlarmin tutulmasmi saglamak. Gerektiginde
bunlarn arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak.



1) Midiirligiin goérev alanina giren konularla ilgili olarak; Kiigiikgekmece Belediyesi
resmi web sitesinde www.kucukcekmece.bel.tr yayinlanmak iizere Basimn Yayin ve
Halkla Iliskiler Miidiirliigiine fotograf, video ve yazili olarak veri akisi saglamak.

j) Ilge ¢apinda temizlik calismalarini yiiriitmek.

k) Ilge capinda tiim atik ydnetimi ve geri doniisiim faaliyetlerini yiiriitmek.

1) Ilge Milli Egitim Miidiirliigii koordinasyonunda ilgemizdeki egitim kurumlariyla
ortaklasa kampanyalar yiiriiterek vatandaslarin ¢evre duyarhiligini arttirmak.

m) Vatandaslarin bilinglendirilmesi ile ilgili her tiirli bilgilendirme calismalarini
yiiriitmek.

Miidiiriin Gorevleri
MADDE 9 — (1) Midirlik bilinyesinde gorev yapan miidiiriin gorevleri asagida
belirtildigi gibidir.
a) Midiirlik ¢alismalarmi yasal mevzuata uygun olarak yiiriitmek, her tiirlii yasal
mevzuat degisikliklerinde Miidiirliik ¢calismalarini yeniden diizenlemek ve calisanlarin
yasal mevzuata ve degisikliklere uyum saglamasini temin etmek.
b) Miidiirliik adina yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi ve ihalelerde ihale
yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri yapmak.
¢) Miidiirliigiin Goérev ve Calisma Yonetmeligi hazirlik ¢caligmalarini yiiriitmek.
¢) Miidirlik calismalariyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yonetmelikler ve
yonergeler hazirlayarak uygulamaya koymak.
d) Miidiirligiin calisma programlarini (gilinliik, haftalik, aylik ve yillik) hazirlamak ve
stirekli giincel halde bulundurmak.
e) Miidiirlik arsivinin olusturulmasi ve muhafazasini temin etmek.
f) Miidiirliigiine ait tasmirlarla ilgili olarak tasmir kayit ve kontrol yetkilisinin
gorevlendirilmesi ve tagmir kayit islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.
g) Miidiirliige kayitl her tiirlii taginir ve tasinmaz mallarm 1yi kullanilmasini ve
korunmasini saglamak.
h) Belediyenin stratejik planinin ve stratejik planda yer alan performans hedef ve
gostergelerinin hazirlanmasina katkida bulunmak.
1) Midiirliigiin ¢aligmalarmin stratejik plan ve performans programindaki hedeflerine
uygun olarak gerceklestirilmesini saglamak.
1) Midiirliigiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.
J)  Miidirkigiin yillik biitge tekliflerini ve varsa yillik iicret tarifelerini hazirlamak.
k) Miidiirliigiin yazismalarinin yazigsma kurallarina uygun, siiresi iginde ve dogru bir
sekilde yapilmasini1 saglamak ile 1.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya
imzalamak.
1) Miidiirligiin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftislerde
Miidiirligiin ¢alismalar1 hakkinda bilgi ve belge vermek ile teftis ve denetim
raporlarinin gereginin yapilmasini saglayarak cevaplandirmak.
m) Miidiirliige gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi icinde gereginin
yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak.
n) Yapilan calismalar hakkinda Belediye Baskanina rapor vermek.
0) Baskanlik Makamindan gelen gorev ve talimatlarin yaptirilmasini saglamak.
0) Diger kamu kurum ve kuruluslar1 ile vatandaslardan gelen miidiirliigiin ¢alisma
alaniyla ilgili talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, siiresi iginde gereginin
yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak.
p) Miidiirlik calisanlarinin egitim ihtiyaglarmi tespit etmek ve ilgili yerlere
bildirmek.



r) Midirliige yeni gelen veya gorev yeri de§isen personelin oryantasyon egitimini
saglamak.

s) Disiplin Amir1 sifatiyla miidiirlik personelinin disiplinle ilgili islemlerinin
yapilmasini saglamak.

s) Miidiirliikteki personelin izin islemlerinde imza yetkisine sahip olmak.

t) Yonetimindeki personele gorev vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde
uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

u) Calisanlarin i koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak, gizli issizligi
onlemek ve birim i¢i ¢calisma akigini kontrol etmek.

v) Astlarindan gelen teklif, talep ve sikayetleri degerlendirerek gerekli gordiigi
hususlarda diizenlemeler ve islemler yapmak.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 10 — (1) Midiirlik biinyesinde gorev yapan miidiirin yetkileri asagida

belirtildigi gibidir.

a) Miidiirliigii;

1) Baskanlik Makammna, Belediyenin diger midirlikklerine, miidiirliigin alt
birimlerine ve personeline kars1 dogrudan;

2) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarma, meslek
kuruluslarma ve gerektiginde ger¢ek ve tlizel kisilere karsi ise Baskanlik
Makammin izni ve onayiyla, sahsen ya da evrak lizerindeki imzasiyla temsil
etmeye,

3) Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare
etmeye,

4) Biitce ddeneklerini kullanmaya ve Harcama Talimati vermeye,

5) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

6) Ihalelerde ihale yetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararma istinaden sdzlesmeyi
imzalamaya,

7) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi
yetkiyi geri almaya,

8) Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayrma ya da
birlestirme, alt birimlerin adlarin1 ve fonksiyonlarimi degistirme konusunu teklif
etmeye,

9) Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastrma ve inceleme yapmaya ve
yaptirmaya,

10) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi
ve belgeyi istemeye,

11) Calisma guruplar1 olusturmaya, gérevlendirmeler yapmaya,

12) Tasinir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

13) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
siirecini baslatmaya,

14) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,

15) Biitce Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda iist
yonetici onayiyla personele fazla mesai yaptirmaya,

16) Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Miidiirliigii’nden Baskan onay1yla goriis
sormaya,

17) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu &nlemek i¢in yasal her tiirlii tedbiri almaya
yetkilidir.



Miidiiriin Sorumluluklan

MADDE 11 — (1) Midiirliik biinyesinde gorev yapan miidiiriin sorumluluklar1 asagida
belirtildigi gibidir.

a) Midirligiin ve miidiir olarak gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;

1) Belediye Baskanina,

2) Baskanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

3) Gerektiginde Belediye Enciimenine,

b) Miidiirliigiin ve miidiir olarak kendilerinin gorev alanlarina giren konulardaki i ve
islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde,
Baskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla;

1) Sayistay’a,

2) ligili Bakanliklarin denetim organlarina,

3) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

4) I¢ Denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak
ulastirmakla sorumludurlar.

c) Bagkanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve
sorusturma agsamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmay yiiriiten organlara
gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludurlar.

Seflerin Gorevleri

MADDE 12 - (1) Midirlik biinyesinde gorev yapan seflerin gorevleri asagida

belirtildigi gibidir.

a) Is giivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi igin her
tiirlii onlemi almak, faaliyetlerin denetlenmesini ve takibini saglamak.

b) Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip
etmek.

¢) Midiirliikle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 hazirlanmasini saglamak.

d) Midiiriin yetki verdigi durumlarda miidiirliige gelen talep, sikdyet ve Onerileri
degerlendirmek.

e) Ustlerinin verdigi talimatlar1 ve gorevleri yerine getirmek, yapilan ¢alismalar
hakkinda bilgi vermek.

f) Ustlerinden aldig1 gorevleri alt birimlere dagitarak islemlerin yapilmasini
saglamak.

g) Birimler arasi koordinasyonu saglamak, calismalarini kontrol etmek ve
yonlendirmek.

h) Problemli konularda miidiirliiklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, iistleriyle
irtibat kurarak ¢oziime kavusturmak.

1) Gerektiginde Miidiiriin yerine vekalet etmek.

J) Personelin daha verimli ¢aligmasi i¢in egitim almalarii saglamak, motive etmek,
calismalarina yon vermek.

k) Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak
temin edilmesi ve yapilmasmi saglayacak tedbirleri uygulamak ve {ist yonetime
tekliflerde bulunmak.

1) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gorevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak.



m) Harcama Birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal, hizmet ve yapilislarina iliskin
islemleri, ilgili kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun bicimde yiiriiterek, temin
edilmesini saglamak.

n) Miidirliigiinde gorevli personelin etkin ve verimli bir sekilde caligmalarmi
saglayacak planlamay1 yapmak ve islerin diizenli olarak yiiriitiilmesi i¢in gerekli
tedbirleri almak.

0) Gelen evraki incelemek ve ilgili personele sevk etmek.

p) Personelin koordinasyonunu saglamak, c¢alismalarint kontrol etmek ve
yonlendirmek.

r) Problemli konularda miidiirliiklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, Gstleriyle
irtibat kurarak ¢oziime kavusturmak.

s) Huzur hakki 6denegi, vekalet licreti, fazla calisma iicreti, stajyer 6grenci licreti,
dogum, 6liim, evlenme yardimi gibi 6demeleri yaptirmak.

Seflerin Yetkileri

MADDE 13 - (1) Miidiirlik biinyesinde gorev yapan bolim seflerinin yetkileri

asagida belirtildigi gibidir.

a) Personeli, ekipmani ve boliimiiniin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare
etmeye,

b) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi
ve belgeyi istemeye,

c) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiyr yonetmeye,

d) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu dénlemek icin yasal her tiirlii tedbiri almaya
yetkilidir.

Seflerin Sorumluluklari

MADDE 14 — (1) Midirliik biinyesinde gorev yapan boliim seflerinin sorumluluklari
asagida belirtildigi gibidir.

Boliim Sefleri, temsil ettikleri boliimiin ve kendi gorev alanlarina giren konulardaki is
ve islemlerin hukuka ve 5393 Sayili Belediye Kanununa uygun olarak yiiriitiilmesinde
miidiire kars1 sorumludurlar.

Memurlarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 15 — (1) Miihendisler: ilge genelinde ¢evrenin korunmasi ve iyilestirilmesi
dogrultusunda periyodik denetimler yapmak ve g¢evre konusu ile ilgili kanun ve
yonetmeliklerin verdigi gorevleri yerine getirerek, cevresel egitim faaliyetleri
diizenlemek. Cevre Miihendisleri Atik Yonetimi ve Geri Doniisiim Calismalarini, Atik
Yo6netimi ve Geri Dontisiim Sefiyle koordineli olarak yiiriitiirler.

(2) Bilgisayar isletmeni: Gelen ve giden evrakin kaydini ve bu evrakla bagl
yazigsmalarin yapilmasindan sorumludur. Gelen tiim belgelerin onceki belgelerle ilgisi
varsa baglantisin1 kurur ve saglar. Belgeleri standart dosya planlarina uygun sekilde
arsivler.



(3) Memurlar

Ayniyat Mutemedi: Miidiirliigiin tiim biiro bordro tahakkuk islerinin 6zenle ve
diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar. Miidirliikteki demirbas ile ayniyatlarin
tutulmasint ve kontroliinii saglar. Midiirliigiin demirbasinda kayith esyalar1 korur.
Yilsonu dokiimiinii ve sayimmini yapar. Demirbas sayilacak esya ve malzemeleri
numaralandirarak kullanan memura tutanak karsiliginda zimmet yapar. Bu
malzemelerin takdimini yapar.

Memurlar: Miidiirliik emrinde gorevli Unvanli veya Unvansiz Memurlar kendilerine
verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile
ilgili mevzuat gergevesinde ve iist amirin emirleri dogrultusunda ivedi ve eksiksiz
olarak yapmakla yiikiimliidiirler.

(4) Isciler: Miudiirliik tarafindan belirlenen gorevleri yerine getirir.

Isciler toplu is sdzlesmesi hiikiimlerine tabidir. Temizlik Isleri Miidiirliigii gerek
gordiigii hallerde iscilerin calisma yerlerinin ve saatlerini degistirebilir. Hafta sonlar1
ve resmi tatillerde is¢iler ¢alistirilabilir.

Sefliklerin Gorevleri
MADDE 16- (1) ) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan sefliklerin gorevleri asagida
belirtildigi gibidir.

a) Temizlik Isleri Sefi

(1) Ilge biitiiniinde tiim sokak, cadde ve meydanlarin genel temizliginin yapilmasi,
atiklarin  toplanmasi, s6z konusu bdlgelerin yikanmasi ve dezenfeksiyonun
saglanmaszyla ile ilgili gerekli kontrol ve denetimleri yapar.

(2) Konut, isyerleri, Kamu-Kurum ve Kuruluslar, okullar ve hastanelerden
kaynaklanan evsel nitelikli atiklarin, ikili toplama sistemiyle toplatilarak bertaraf
edilecek atiklarin Istanbul Biiyiiksehir Belediyesine ait ara transfer istasyonlarma
nakledilmesi ile ilgili gerekli kontrol ve denetimleri yapar.

(3) Temizlik Calismalar1 yiikiimliiliiklerinin yerine getirilmesi icin Kamu Ihale
Kanunu esaslarina gore Temizlik Hizmet Aliminin yapilmasini saglar.

(4) Temizlik Calismalar1 i¢in gerekli makine ve techizatlarin alimlari, kadrolu isci
personellerin toplu sozlesmeden dogan ihtiyag alimlarmin Kamu Ihale Kanunu
esaslarina gore gergeklestirilmesini saglar.

(5) llge biitiiniinde gerekli temizligin saglanmasi i¢in mobilize kontrol ekiplerinin
(otomobil, hafif ticari arag, motosiklet, bisiklet vs..) olusturulmasi, kontrol araglarinin
Kamu ihale Kanunu esaslarina gore kiralanmasini saglar.

b) Atik Yonetimi ve Geri Doniisiim Sefi

(1) Isyerlerinden ¢ikan imalat atiklarmin miktarlarinmn belirlenmesi ve gerekli
tahakkuk isleri i¢in Isletmeler Miidiirliigiine bildirilmesi, bu islemlerini uygulanmasi
ve takibi i¢in Zabita Midiirliigiimiizce, Mudiirliiglimiiz emrinde gorevlendirilen Zabita
Ekibinin olusturulmasi ile ilgili kontrol ve denetimleri yapmak.

(2) Cevreye sahiplenme ve c¢evre bilincinin yaygmlastirilmas: i¢in, Kamu Kurum
Kuruluslar1 ve Sivil Toplum Kuruluslar: ile igbirligi yapilarak egitim ¢alismalarinin
diizenlenmesini saglamak.

(3) Ilge biitiiniindeki konut, isyerlerinden kaynaklanan ve tehlikeli atik ozelligi
gostermeyen geri kazanimi veya geri doniistimii miimkiin atiklar (ambalaj, cam vb..)
ile kaynaginda ayr1 toplanmasi gereken (pil, akiimiilator, elektrikli ve elektronik esya,
bitkisel atik yag vb.) tiim atiklarin ikili toplama sistemi ile toplanmasinin saglanmak



yilikiimliiligliniin yerine getirilebilmesi i¢in Cevre Lisansina sahip firmalar ile gerekli
protokollerin yapilmasini saglayarak gerekli kontrol ve denetimlerini gerceklestirmek.
(4) Atik Yonetimi Planinin, Cevre ve Sehircilik Bakanliginca yetkilendirilmis kuruglar
ile hazirlanarak Bakanlik onayma sunulmasi, ortak protokol ile yilikiimlendirilmis
firmalarin plan dahilinde ¢alismalarmin kontrol edilmesi, bu caligmalar i¢in gevre
gorevlisi/uzmant memur ve/veya sozlesmeli personellerin gorevlendirilmesini
saglamak.

¢) Kalem Sefi

(1) Miidiirliglimiiziin, bagkanligimiz ve tiim birimleri ile koordinasyonunu saglayan
biiro, bordro, kayit islemlerini 6zenli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

(2) Memur ve is¢i Ozlik dosyalarmmn hazirlanmasi, kamu kuruluslarindan gelen
yazigmalara zamanmda cevap vermek, vatandaglar tarafindan yapilan yazili
sikayetleri gidermek ve cevaplanmasini saglamak.

(3) Stratejik Plan, Performans Programi ve i¢ Kontrol Calismalarini Strateji Gelistirme
Miidiirligi ile koordineli olarak yiiriitmek ve takip etmek.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi ile Uygulama Usul ve Esaslan

Gérev ve Hizmetlerin Icrasi

MADDE 17 - (1) Temizlik Isleri Miidiirliigiindeki hizmetlerin icrasi asagida
gosterilmistir.

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

b) Gérevin Planlamasi: Temizlik Isleri Miidiirliigiindeki ¢alismalar, Miidiir ile
miidiirliikte gorevli Sefler ve Memurlar tarafindan diizenlenen plan igersinde yiirtitiiliir.

¢) Gorevin Icras:: Temizlik Isleri Midiirliigii tiim personeli kendilerine verilen
gorevleri gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Miidiirliigiinii Uygulama Usul ve Esaslan

MADDE 18- (1) Temizlik Isleri Miidiirliigii bu yonetmelikteki ilkeler ¢ercevesinde
olmak kaydiyla, miidiirliigiin gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

a) 5393 sayili Belediye Kanunu,

b) 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu,

c) 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,
d) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,

e) 4735 sayili Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu,

f) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 6111 sayili kanun,
g) 4857 sayili is Kanunu,1475 sayih Is Kanunu,

h) 6356 sayili Sendikalar ve Toplu Is S6zlesmesi Kanunu,
i) 6331 sayil1 Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu,

j) 5070 sayili Elektronik imza Kanunu,



k) 6245 sayili Harcirah Kanunu,

1) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasima Dair Kanun,

m) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki1 Kanunu,

n) 2886 sayili Devlet Thale Kanunu,

0) 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

p) 193 sayili Gelir Vergisi Kanunu,

r) 488 sayili Damga Vergisi Kanunu,

s) I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Y&netmelik,
t) Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe Y dnetmeligi,

u) Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,
v) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Y6netmelik,
y) Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Y dnetmeligi,

z) llgili bakanliklarim teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 19 - (1) Miidiirliik ici isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Midirlik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

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

c) Miidiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele havale eder.

d) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii
dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl
olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim
yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

e) Calisanin Oliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve ilizerindeki zimmetli
esyalar birim amirinin hazirlayacagi bir tutanakla o isi yapacak yeni personele
teslim eder.

(2) Miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.
a) Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiir’in imzasi ile yiirttiliir.

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

a) Midirligin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi,
Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar;
Miidiir ve Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagskan Yardimcisinin imzasi
ile yiirtitiiliir.



ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evraklarla Ilgili Yapilacak islem
MADDE 20 — (1) Miidiirliige gelen giden evraklarla ilgili islemler asagida
gosterilmistir.

a)
b)

Miidiirliige havale edilen her tiirli evrak ve dilek¢ce kayda gecirilip, miidiir
tarafindan ilgili birime havale edilir.

Havale edilmis evraki veya dilek¢eyi alan personel, bu evrak veya dilek¢eye
mevzuata uygun olarak islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanliglik varsa
Miidiirtin  bilgisi dahilinde 1ilgililere bu yanhis diizelttirilir veya eksiklik
tamamlattirilir.

Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir yanliglik veya eksiklik s6z konusu
oldugunda islem yapilmaz.

Imza karsiigi alinan veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi iizerinden
miidiirliige aktarilan evrak veya dilekge, evrak kayit sistemine kaydi yapildiktan ve
numara verildikten sonra tasnif edilerek havalesi i¢in miidiire sunulur. Miidiir
tarafindan ilgilisine havalesi yapilir. Ilgilisi tarafindan, teslim alman evraka yasal
stiresi i¢inde geregi yapilir.

Tim islemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi iizerinden
numara verildikten sonra ilgili yerlere gonderilmek tlizere zimmet defterine kaydi
yapilarak veya elektronik ortamda ilgilisine/ilgili miidiirliklere teslim edilir.
Yazigsmalarda, Belediye Baskani veya midiirliigiin bagli bulundugu Bagkan
Yardimeisinin denetim ve gdzetiminde, Kiigiikcekmece Belediye Baskanligi imza
Yetkileri Yonergesi ve Yazigma Kurallar1 ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gore
hareket edilir.

Arsivleme ve Dosyalama ile Tlgili Yapilacak Islem
MADDE 21 - (1) Midirliik evraklarinin arsivlenmesi ve dosyalanmasi asagida

gosterilmistir.

a) Bildirimler arasinda yazisma, dosyalama, arsivleme gibi konularda
standartlagsmaya gidilmesi i¢cin zaman zaman is akis semalar1 ve Ol¢iimlemeler
kontrol edilir.

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

c) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan

miidiirliikte calisan personeller ile ilgili amirler sorumludur.



YEDINCi BOLUM
Denetim ve Disiplin

Miidiirliik i¢ci Denetim

MADDE 22 - (1) Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.

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

Disiplin Cezalan

MADDE 23 - (1) Temizlik Isleri Miidiirliigii calisan memur personel ile ilgili Disiplin
islemlerini 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger
Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun Hiikiimlerine ve yiirtirlikteki
ilgili diger mevzuata uygun olarak yiirtitiir.

(2) Isci personel ile ilgili is¢i Disiplin islemlerini, is¢i Disiplin Kurulu tarafindan ve
yirtrliikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yiiriitiir.

SEKIZINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 24 - (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda ytriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 25 - (1) Bu yonetmelik, Kiiciikcekmece Belediye Meclisi tarafindan kabul
ve Kiiclikcekmece Belediyesi’nin internet sitesinde ilani ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 26 - (1) Bu yOnetmelik hiikiimlerini Kiiciikcekmece Belediye Baskani
yuriitir.



