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T.C.
KONYAALTI BELEDİYE BAŞKANLIĞI
TEMİZLİK İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ
TEŞKİLAT VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ
BİRİNCİ BÖLÜM

Genel Hükümler
Amaç:

Madde 1- (1) Bu Yönetmeliğin amacı Konyaaltı Belediyesi Temizlik İşleri Müdürlüğünün temel görevlerini, teşkilatlanma biçimi ve çalışmalarını, görev, yetki ve sorumluluklarını belirlemektir.

Kapsam:

Madde 2- (1) Bu yönetmelik Konyaaltı Belediyesi Temizlik İşleri Müdürlüğünün tüm görev ve sorumluluk alanları ile çalışanların yetki ve sorumluluklarını kapsar.

Yasal Dayanak:

Madde 3- (1) Temizlik İşleri Müdürlüğü yasa ve yönetmelikler doğrultusunda 5393 Sayılı Belediye Kanunu ve bu kanuna bağlı olarak halen yürürlükte bulunan yönetmelikler ile Umumi Hıfzısıhha Kanunu, Çevre Kanunu ve Büyükşehir Belediye Kanununun ilgili maddelerine uygun olarak çalışmalar yapar. Ayrıca kanunlarla kendine verilen sorumlulukları, yetkileri yerine getirmekle yükümlüdür.

Tanımlar:
Madde 4- (1) Bu yönetmelikte geçen;

a)Belediye
: Antalya Konyaaltı Belediyesini

b)Başkanlık
: Antalya Konyaaltı Belediye Başkanlığını

c)Müdürlük
: Temizlik İşleri Müdürlüğünü

d)Personel
: Temizlik İşleri Müdürlüğünde görevli tüm personeli ifade eder.

İKİNCİ BÖLÜM
Teşkilat ve Bağlılık

Teşkilat: 
Madde 5 – (1) Temizlik İşleri Müdürlüğü personel yapısı aşağıda belirtilen şekildedir. 

a) Müdür 

b) Memurlar (teknik ve idari)
c) İşçiler

e) Diğer personel 

(2) Müdürlüğün teşkilat yapısı aşağıdaki gibidir. 

a) Müdür 

b) İdari İşler Servisi

c) Satın Alma Servisi
c) Kent Temizliği Servisi 

ç) Makine İkmal Servisi
d) Üretim, Bakım ve Onarım Servisi

e) Proje Geliştirme ve Kalite Yönetimi Servisi
(3) Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdari Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına İlişkin Esaslar çerçevesinde birimlerin hizmet alanları, görev ve sorumluluklarına paralel olarak ihtiyaç duyulan nitelik ve sayıda, iş ve işlemlerin daha etkin ve verimli yürütülebilmesi için birim amirinin talebi İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünün teklifi ve Belediye Başkanının onayı ile kadro karşılığı olmaksızın hizmet gereği “Büro Sorumlusu” ve “Yönetici Yardımcısı” görevlendirilmesi yapılabilir.
(4) Birimlerin iç organizasyon yapılarının teşkili, söz konusu birimde görev yapmakta olan kadrolu Şefler dâhil olmak üzere Yönetici Yardımcısı ve Büro Sorumlusunun görev, yetki ve sorumlukları ilgili birim amirinin teklifi ve bir üst amirin onayı ile gerçekleştirilecek bir iç düzenlemeyle geçerlilik kazanır. 

Bağlılık:
Madde 6 – (1) Temizlik İşleri Müdürlüğü, Belediye Başkanına veya görevlendireceği Başkan Yardımcısına bağlıdır. Başkan, bu görevi bizzat veya görevlendireceği kişi eliyle yürütür. 

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Görev, Yetki ve Sorumluluk

Müdürlüğün görevleri:
Madde 7 - (1) Müdürlüğün görevleri;
a) Belediye sınırları içerisindeki evsel katı atıkların toplanmasını sağlamak, 
b) Toplanan evsel katı atıkların transfer istasyonuna ve depolama alanına taşınmasını sağlamak, 
c) İlçemiz sınırlarında bulunan cadde, sokak, bulvar, meydanların düzenli olarak süpürülerek temizlenmesini sağlamak, 
ç) Evsel katı atıkların toplanması ve sokak temizliği çalışmalarının aksamadan yürütülmesi için gerekli tüm tedbirlerin alınmasını, bu amaca ilişkin plan ve programların belirlenmesini, takip ve kontrolünü sağlamak, 
d) Evsel katı atıkların toplanması ve nakli ile süpürme ve temizlik işlerinin yüklenici vasıtasıyla gördürülmesi durumunda; işlerin aksamadan yürütülmesi için mevzuatın öngördüğü şekilde ihale dosyalarının hazırlanmasını, iş ve işlemlerin takip edilmesi, takip ve kontrol mekanizmasının kurularak, söz konusu iş ve işlemlerin sözleşme ve şartnamelere uygun yapılmasını sağlamak,
e) Hastaneler, okullar, pazaryerleri gibi kamu alanlarında çöp toplama çalışmalarının insan ve çevre sağlığını tehlikeye atmadan, en etkili biçimde yürütülmesinin sağlanması için gerekli programlamaları yapmak, denetlemek, 
f) İlçe sınırlarında bulunan çöp konteynerleri ile ilgili tespit çalışmaları yapmak, eksiklikleri gidermek, tamire gerek duyulan konteynerleri tamir etmek için gerekli çalışmaları yapmak (tekerlek, kapak gövde tamirleri, boya vb.) 
g) Kontroller sırasında tespit edilen eksikliklerin giderilmesi ve konteyner temini için gerekli iş ve işlemleri takip etmek, ihale dosyası hazırlamak, 
h) Belirli programlar dahilinde konteynerleri ve çevresini yıkamak, dezenfekte etmek için gerekli çalışmaları yapmak,
ı) Pazaryerlerinin çöplerini toplamak ve daha sonra süpürme ve yıkama işlemleri ile temizlenmesini sağlamak, 
i) Atık toplama araçlarına alınamayacak büyüklükteki eski ev eşyalarının (koltuk, kanepe, dolap vb) toplanmasını sağlamak, 
j) İlçemiz sınırları içerisinde bulunan site ve benzeri yerlerde şahıslar tarafından yapılan budama vb sonucu oluşan budama atıkları ile park ve bahçe atıklarının toplanmasını sağlamak,

k) Kurban Satış ve Kesim yerlerinde temizlik çalışması ve dezenfeksiyon işlemi yapmak, 
l) Hanelerde veya iş yerlerinde yapılan tadilatlar sonucu oluşan moloz ve yıkıntı atıklarının evsel atıklardan ayrı olarak toplanmasını sağlamak, 
m) Belediyemiz sınırları içerisinde bulunan ve mülkiyeti kamuya ait olan boş arazilerin belirli aralıklarla temizliğinin yapılmasını sağlamak,

n) Belediyemize ait park ve bahçelerin rutin temizliğinin yapılmasını sağlamak,

o) Yürütülen hizmetler ile ilgili olarak gerek doğrudan ve gerekse Belediyemizin birimleri kanalıyla bildirilen talep ve şikâyetlerin ivedi olarak değerlendirilmesi ve şikayet sahibinin bilgilendirilmesini sağlamak, 
ö) Müdürlüğümüz faaliyetleri ile ilgili basında yer alan haberleri takip etmek, konuyla ilgili gerekli önlemleri almak, 
p) Belediyemiz internet sitesindeki bilgileri sürekli güncellemek, uygulamalara dair duyuru çalışmaları yapmak, 
r) Resmi Bayramlar ve Belediyemizce düzenlenecek etkinliklerde tören alanlarının temizliğinin yapılmasını sağlamak, 
s) Müdürlüğün çalışma verimini ve kapasitesini arttırmak, dolayısıyla Belediye sınırlarında yaşayan vatandaşlara daha iyi hizmet üretebilmek amacıyla proje geliştirmek,

ş) Müdürlüğün görev ve sorumluluklarının Belediyemiz tarafından uygulanan ISO 9001 Kalite Yönetim Sistemi Standart’ına uygun olarak yürütülmesini sağlamak,   

t) Hizmet kalitesini yükseltmek ve personelin daha etkili çalışmasını sağlayabilmek için eğitim toplantıları düzenlemek, 
u) İşçi sağlığı ve iş güvenliği konusunda gerekli önlemleri almak, işyeri hekimlerinin tespitlerinde belirtilen hususlarda çalışmalar yapmak, işçi sağlığı ve işyeri güvenliği konusunda eğitimler verilmesini sağlamak, 
ü) 5393 Sayılı Belediye Kanunu ve diğer ilgili mevzuatlar çerçevesinde Belediye Başkanının verdiği görevleri yapmak.
İdari İşler Servisinin görevleri:
Madde 8 - (1) İdari İşler Servisinin görevleri aşağıda belirtilmiştir;
a) Müdürlük Makamına bağlı olarak görev yapmak,
b) Kurumlar arası ve kurum içi tüm yazışmaları yapmak, 
c) Evrak kayıt ve takibini yürütmek, 
ç) Evrakların standart dosya planlarına göre arşivlenmesini sağlamak, 
d) Personel işlemlerini yürütmek, puantaj, bordro ve aylık icmalleri hazırlamak, 
e) İşlemler ile ilgili mevzuata hakim olmak, tüm işlemleri ilgili mevzuat gereğince yürütmek, 
f) Hasta sevk, tedavi giderleri ile ilgili işlemleri takip etmek, 
g) Personelin özlük ve sosyal hakları ile ilgili işlemleri yürütmek, 
h) Birim içi evrakların arşivlenmesini sağlamak, 
i) Birim içi yazışmaları yapmak, takip etmek, 
j) Müdürlüğümüz emrinde çalışan hizmet alımı dosyaları kapsamında çalıştırılan personeller ile ilgili yevmiye kayıtlarını tutmak, aylık puantaj cetvellerini hazırlamak ve zamanında ilgili birimlere gönderilmesini sağlamak, 
k) Hasta sevk- tedavi raporları, iş kazaları vb. ile ilgili işlemleri takip etmek, 
l) Belediyemiz İç Kontrol Eylem Planın hazırlanması, sekreteryasının yapılması ve düzenli aralıklarla ilgili birimlerle koordinasyon içinde gerekli güncellemelerin yapılmasını sağlamak ve ilgili toplantılara katılmak,

m) Belediyemiz Kalite Standartları gereği ilgili dokümantasyonun Proje Geliştirme ve Kalite Yönetimi Servisi ile koordinasyon halinde hazırlanması, sekreteryasının yapılması ve güncel tutulmasını sağlamak.
Satın Alma Servisinin görevleri: 
Madde 9 – (1) Satın Alma Servisinin görevleri aşağıda belirtilmiştir;
a) Müdürlük Makamına bağlı olarak görev yapmak,
b) Bu yönetmelikte tanımlanan Servislerin ihtiyaçlarını yıl bazında belirleyerek takip eden yıllar için Birim Müdürü koordinasyonunda birim bütçesini oluşturmak

c) Müdürlük Servislerinin, gider bütçesinde yapılan planlamalar çerçevesinde ihtiyaçlarını temin etmek adına Kamu İhale Kanunu kapsamında satın alma işlemlerini yürütmek.

ç) Müdürlük satın alma işlerinde, (ihale veya doğrudan temin) ilgili servis tarafından hazırlanan teknik şartname kapsamında satın alma dosyasını hazırlamak

d) Mal kabulü ile sonuçlanan her türlü satın alma işleminde faturaların muhasebeleştirilmesi ve ödeme emirlerinin düzenlenerek Mali Hizmetler Müdürlüğüne gönderilmesi işlemlerini yapmak,
e) Edinilen taşınırların cins ve niteliklerine göre sayımını yaparak teslim almak, tüketime verilinceye kadar ambarda muhafaza etmek, 

f) Taşınır Mal Yönetmeliği doğrultusunda taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak, yılsonu sayımlarını yapmak, bunlara ilişkin her türlü belge ve cetvelleri düzenlemek.
g) Taşınır Mal Yönetmeliği doğrultusunda demirbaş kayıtlarını tutmak, devirlerini yapmak, hurdaya çıkan malzemelerin tutanaklarını düzenlemek,

h) Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altına düşen taşınırların tespitini yaparak harcama yetkilisine bilgi vermek, 

ı) Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları kullanıcılarına zimmetlemek, bulundukları yerde kontrol etmek, sayımını yapmak ve yaptırmak, 

i) Müdürlük ihtiyacı olarak temin edilen tüm demirbaşların kayıt altına alınmasını sağlamak, kulanım süresi dolan demirbaşların kayıtlardan düşülmesi için gerekli iş ve işlemlerin mevzuata uygun olarak yürütülmesini sağlamak,
Kent Temizliği Servisinin görevleri:
Madde 10 – (1) Kent Temizliği Servisinin görevleri aşağıda belirtilmiştir;
a) Müdürlük Makamına bağlı olarak görev yapmak,
b) Müdürlüğümüz hizmetlerinin yürütülmesi ile ilgili olarak işçi sevk ve idaresini sağlamak, organize etmek, 
c) Atık toplama (evsel katı atık, park ve bahçe atıkları, moloz ve tadilat atıkları), süpürme ve temizlik faaliyetlerinin etkin şekilde yürütülmesi için gerekli düzenlemeleri yapmak, 
ç) Müdürlük faaliyetleri ile ilgili olarak gelen gerek sözlü gerekse yazılı istek ve şikâyetlerin hızlı bir şekilde değerlendirilmesini ve yanıtlanmasını sağlamak, 
d) Personelin mesai saatlerine uygun olarak istenen görevleri yerine getirmesi ile ilgili kontrolleri yapmak, 
e) Sahada atık toplama ve temizlik hizmetlerinin yürütülmesi sırasında gerekli kontrollerin yapılmasını sağlamak, aksaklıklar varsa tespit etmek ve çözüm için program yapmak, 
f) İlgili mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile Müdürlükçe verilen görevlerin icra edilmesini sağlamak, 
g) Müdürlüğümüz hizmetlerinde kullanılan araç ve şoför personellerin sevk ve idaresini sağlamak, organize etmek, 
h) Araç ve personel güvenliği ile ilgili tedbirleri almak, takip etmek, 
ı) Personellerin İş Güvenliği Talimatlarına uygun olarak çalışıp çalışmadığını denetlemek, 
i) Personellerin mevsimsel olarak ihtiyaç duyduğu kıyafetlerin dağıtımını yapmak; iş kıyafetleri ve koruyucu malzemelerini kullanmasını denetlemek, 
j) Tüm personelin çalışmalarını yürütürken vatandaşlarımıza ve çevreye karşı saygılı bir tutum içerisinde ve özenli olmalarını sağlamak, 
k) Şoför personellerin trafik kurallarına uymalarını sağlamak, uymayanlar hakkında gerekli işlemleri yürütmek, 
l) Çalışma sırasında tespit ettiği tüm sorun ve aksamalar ile iş güvenliği ve emniyet tedbirleri açısından gördüğü aksamaları Birim Müdürüne iletmek.

Makine İkmal Servisinin görevleri:
Madde 11 – (1) Makine İkmal Servisinin görevleri aşağıda belirtilmiştir;
a) Müdürlük makamına bağlı olarak görev yapmak,
b) Kendine verilen görev ve talimatları yürürlükteki mevzuat hükümlerine uygun olarak birim sorumlusunun bilgisi ve yetkisi dahilinde yerine getirmek,

c) Atık toplama ve genel temizlik işinde kullanılan tüm araç-gereç ve ekipmanın temiz ve bakımlı olup olmadığını kontrol etmek,

ç) Günlük olarak göreve çıkan atık toplama araçlarının şantiye alanına döndüklerinde çöp haznelerinin yıkanmasrnı sağlamak,

d) Müdürlüğe ait tüm araçların günlük, haftalık ve aylık periyodik bakım ve onarımlarının yapılmasını ve faal durumda olmasını sağlamak,

e) Arızalı araçların yerine çıkacak araçları belirlemek, arızalı araçların makine ikmal atölyesine sevkini ve bakımlarının yapılıp faal durumlarının devamını sağlamak,

f) Araçların rutin bakım ve onarımlarının düzgün yapılıp yapılmadığını denetlemek, bu işlerle ilgili gerekli planlamaları yapmak,

g) Araçlara ait muayene işlemleri, ruhsat, sigorta, vergi vb ödemelerin zamanında yapılmasını sağlamak,

h) Araçların kaza ve arıza yapması durumunda; kaza raporlarını takip etmek, ilgili personel hakkında tutanak tutmak, gerekli yasal işlemleri başlatmak, araçların bakım onarımının yapılıp yapılmadığını kontrol etmek.

ı) Personelin sorumluluğu altındaki araç ve gereçlerin kullanımına gerekli özeni göstermelerini, Trafik ve Karayolları Kanununa uygun olarak araç kullanmalarını sağlamak,

i) Görev alanına giren iş ve işlemleri ilgili kanun, yönetmelik vb hükümleri doğrultusunda yerine getirmek.
Üretim ve Bakım – Onarım Servisinin görevleri:
Madde 12 – (l) Üretim ve Bakım Onarım Servisi görevleri aşağıda belirtilmiştir;
a) Müdürlük Makamına bağlı olarak görev yapmak,
b) Kendine verilen görev ve talimatları yürürlükteki mevzuat hükümlerine uygun olarak birim sorumlusunun bilgisi ve yetkisi dahilinde yerine getirmek,

c)Bölge sınırları içerisinde ihtiyaç duyulan galvaniz sac konteynerlerin, yer altı konteynerlerinin ve konteyner bacaları vb üretimini yapmak, üretim için gerekli malzeme planlamasını yaparak Satın Alma Servisine düzenli olarak bildirmek,

ç) Mevcut konteynerlerin kontrolünü yapmak, bakım ve onarım gerekli olan konteynerlerde her türlü bakım, onarım ve boyama işlemlerinin yapılmasını sağlamak,

d) Konteynerlerin bakım, onarım ve imalat işleri hizmetlerinde görevli personelin ve yapılan işin denetimini yapmak,
e) Üretim, hurda, bakım ve onarım ile periyodik cihaz bakımı vb. işlerin aylık, yıllık periyodlarda girdi, çıktı kayıtlarını tutmak ve imza altına almak,

f) Konteyner üretim ve konteyner yenileme çalışmaları için gerekli olan işleyiş prosedürlerinin akışını kontrol etmek ve oluşan ya da oluşabilecek problemleri gidermek,
g) Yıllık, aylık, haftalık periyotlarda atölye maliyetleri ve verimi hesaplamak ve kayıt altında tutmak, ihtiyaç duyulan malzemelerin miktarını belirtmek, teknik şartnamelerini hazırlamak ve alımı için Satın Alma Servisine göndermek,
h) Sorumluluğu altındaki araç ve gereçlerin kullanımına gerekli özeni göstermek, görevi ile ilgili evrakları korumak ve saklamak, 
ı) Görev alanına giren iş ve işlemleri ilgili kanun, yönetmelik vb hükümleri doğrultusunda yerine getirmek,

i) Görev alanına giren konulara ilişkin, faaliyet raporu, performans programı, stratejik plan, yıllık hedef ve yatırım programı hazırlamak, birim amirine sunmak.
Hizmet Geliştirme ve Kalite Yönetimi Servisinin görevleri:
Madde 13 - (l) Hizmet Geliştirme ve Kalite Yönetimi Servisi görevleri aşağıda belirtilmiştir;

a) Müdürlük Makamının emir ve görüşleri doğrultusunda görev yapmak,

b) Belediye sınırları içerisinde, Müdürlüğümüz yetki ve sorumluluğunda toplanan evsel nitelikli katı atıkların en verimli şekilde yönetilmesi amacıyla plan ve projeler geliştirmek,

c) Müdürlüğümüz yetkisindeki evsel nitelikli katı atıkların toplanması ve kent temizliği hizmetlerinin daha verimli ve çevreye duyarlı bir şekilde yapılabilmesi için fikir geliştirmek ve uygulamak,
d) Müdürlüğün hizmet süreçleri sırasında hizmet kalitesinin sürdürülebilir şekilde artırılması için çalışmalar yapmak,
e) Müdürlüğümüz yetki ve sorumluluğundaki hizmetlerin sürdürülebilirlik ilkeleri doğrultusunda yaşanabilir ve çağdaş bir çevreye katkı sağlaması için plan ve projeler üretmek. Hazırlanan plan ve projelerin uygulanabilmesi amacıyla ulusal ve uluslararası mali kaynaklar araştırarak uygun olanlarına başvurmak, 

f) Müdürlüğümüzün uygulayacağı sürdürülebilir hizmet geliştirme çalışmaları için gerekli görülmesi durumunda paydaş katılımlı toplantılar düzenlemek, toplantı çıktıları içinden uygun görülen çalışmaları yapmak,
g) ISO 9001 Kalite Yönetimi çerçevesinde Müdürlük standartlarını belirlemek; ilgili dokümantasyonun hazırlanmasını, dosyalanmasını ve güncel tutulmasını sağlamak, Müdürlüğü ilgili toplantılarda temsil etmek. 

Müdürlük yetkisi:
Madde 14 – (l) Temizlik İşleri Müdürü, bu yönetmelikte sayılan görevleri 5393 sayılı Belediye Kanunu’na dayanarak ve Belediye Başkanınca kendisine verilen tüm görevleri kanunlar çerçevesinde yapmaya yetkilidir. 
Müdürlüğün sorumluluğu: 
Madde 15 – (l) Temizlik İşleri Müdürlüğü, Belediye Başkanınca verilen ve bu yönetmelikte tarif edilen görevler ile ilgili yasalarda belirtilen görevleri gereken özen ve çabuklukla yapmak ve yürütmekle sorumludur. 

Müdürün görev, yetki ve sorumluluğu: 
Madde 16 – (1) Müdürlüğün görev, yetki ve sorumluluk alanına giren konular ile mevzuatın öngördüğü görevleri Belediye Başkanı veya Başkan Yardımcısına bağlı olarak yerine getirir. 

(2) Temizlik İşleri Müdürlüğünün Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisidir.

(3) Yasa ve yönetmelik hükümleri doğrultusunda, Başkanlık Makamından Müdürlüğe gelen talimatların uygulanmasını sağlar. 

(4) Müdürlüğün hizmet alımı kapsamında yürütülen işlerin; yüklenici firma tarafından ilgili mevzuat hükümleri ve sözleşmelere uygun olarak yapılmasını, denetlenmesini ve aylık hakedişlerin düzenlenmesini sağlar. 

(5) Müdürlüğün görev alanına giren konularda, hizmetleri etkileyecek dış faktörlerin incelenmesini sağlar, Müdürlük bünyesinde kapasite araştırması yaptırır, hizmetlerin etkililiği ve verimlilik düzeyini analiz ettirir, genel araştırmalar yapılmasını sağlar.

(6) Müdürlüğün yıllık faaliyet raporunun hazırlanmasını sağlar.

(7) Müdürlüğün amaç, hedef ve faaliyetlerinden oluşan stratejik plan, performans programı ve performansa dayalı bütçe taslağının hazırlanmasını sağlar.

(8) Harcama yetkilisi sıfatıyla Müdürlük bütçesinin ekonomik, etkin ve verimli olarak kullanılmasını sağlar.

(9) Müdürlüğe; iç ve dış kurum, birim ve kişilerden gelen-giden evrakların kontrolünü yapar, sevk ve havalesi yapılan evrakların yerine ulaşmasını ve arşivlenmesini kontrol eder.

(10) Müdürlüğe dış ve iç birimlerden gelen-giden gizli dereceli evrakların, gizli evrak defterine kaydını yaparak yerine ulaşmasını sağlar.   

(11) Stratejik planlama ile müdürlüğün stratejik ve performans hedefleri ile bütçesinin gerçekleştirilmesini sağlar.

(12) Personelin izin, hastalık ve çekilme gibi nedenlerle ayrılması durumunda, yerine başka personel görevlendirir ve hizmetlerin aksamaması için gerekli önlemleri alır. 

(13) Temizlik İşleri Müdürlüğü ile diğer müdürlük ve kamu kurumları arasında koordinasyonu sağlar.   

(14) Kendisine bağlı hizmet faaliyetlerinin etkin ve verimli şekilde yürütülmesi için uygulamayı denetler, ekiplerin uyum ve eşgüdüm içerisinde, verimli çalışmasını sağlar.

(15) Müdürlükçe yapılan çalışmalarla ilgili olarak belirli aralıklarla toplantılar düzenler, çalışmalarla ilgili değerlendirmeler yapar.

(16) Müdürlük birim ve birimlere bağlı servislerin yönetmelik çerçevesinde planlı ve programlı bir şekilde çalışmalarını düzenler, personel arasında iş bölümü yapar ve uyumlu bir işbirliği ortamı kurulmasını sağlar.

(17) Kent temizliği ve kentlilik bilinci ile ilgili her türlü plan ve projelerin yapılmasını ve tanıtımını sağlar.

(18) Birim faaliyetlerinin iyileştirilmesi ve geliştirilmesi amacı ile kurum içi ve kurum dışı anket çalışmaları yaptırır. 

(19) Müdürlükte çalışan memur, işçi ve diğer personelin başarı ve performans değerlendirmesini yapar.

(20) Müdürlük bünyesinde görev yapan birimlerin tüm iş ve işlemlerinin zamanında ve doğru olarak yerine getirilmesini sağlar. Ayrıca sorumlu olduğu memur, işçi, geçici işçi, sözleşmeli ve diğer personelin özlük işlemlerinin mevzuat çerçevesinde yürütülmesini sağlar.

Servis Sorumlusunun görev, yetki ve sorumluluğu:
Madde 17 – (1) Müdüre bağlı olarak çalışır. Müdürden sonraki yetkilidir 

(2) Temizlik İşleri personelinin tümüne emir ve görev vermeye yetkilidir. 

(3) Görev yerlerini belirlediği personelin ve yapılan işin denetlemesini yapar.

(4) İş güvenliğinin ilgili yönetmelik ve prosedürlere uygun olarak sağlanması için her türlü önlemi almak, faaliyetlerin denetlenmesini ve takibini sağlamak, yasal mevzuat, sistem ve prosedürlere hakim olmak, ilgili değişiklikleri takip etmek, 
(5) Müdürlükle ilgili kurum içi ve kurum dışı yazışmaların hazırlanmasını sağlamak, 
(6) Müdürün yetki verdiği durumlarda müdürlüğe gelen talep, şikâyet ve önerileri değerlendirmek,
(7) Üstlerinin verdiği talimatları ve görevleri yerine getirmek, yapılan çalışmalar hakkında bilgi vermek, 
(8) Üstlerinden aldığı görevleri alt birimlere dağıtarak işlemlerin yapılmasını sağlamak, 
(9) Servisler arası koordinasyonu sağlamak, çalışmaları kontrol etmek ve yönlendirmek,
(10) Birim personelinin izin ve görev konularındaki sevk ve idareyi sağlamak,
(11) Problemli konularda müdürlüklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alıp, üstleriyle irtibat kurarak çözüme kavuşturmak, 
(12) Gerektiğinde Müdürün yerine vekâlet etmek, 
(13) Personelin daha verimli çalışması için eğitim almalarını sağlamak, motive etmek, çalışmalarına yön vermek, 
(14) İş ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanılarak temin edilmesi ve yapılmasını sağlayacak tedbirleri uygulamak ve üst yönetime tekliflerde bulunmak, 
(15) Kanun, tüzük, yönetmelik ve yetkili organlarca belirlenen görevleri zamanında ve eksiksiz olarak yapmak ve yaptırmak, 
(16) Harcama Birimlerinin ihtiyaç duyduğu mal, hizmet ve yapılışlarına ilişkin işlemleri, ilgili kanun, yönetmelik ve tebliğlere uygun biçimde yürüterek, temin edilmesini sağlamak,
(17) Müdürlüğünde görevli personelin etkin ve verimli bir şekilde çalışmalarını sağlayacak planlamayı yapmak ve işlerin düzenli olarak yürütülmesi için gerekli tedbirleri almak ile görevlidir.
Bölge Kontrolörlerinin Görev, Yetki ve Sorumlulukları: 
Madde 18 - Kent Temizliği Servis Sorumlusuna karşı sorumlu olup; 

(1) Emrinde çalışan temizlik işçilerine sorumlu olduğu bölgenin temizliğini yaptırmak, 
(2) Temizlik hizmeti yapılırken, halkın sağlığını bozacak şekilde toz kalkması vb. rahatsızlık verici durumların ortaya çıkmasını önlemek, 

(3) Hasta olan, göreve gelmeyen ve izinli personeli Servis Sorumlusuna bildirmek, 

(4) Kuraldışı çöp atanları, yeterli çöp bidonu bulundurmayanları uyarmak; gerektiğinde bölge zabıta karakolu ile irtibata geçerek cezai tedbirler uygulanmasını sağlamak, 

(5) İş kazası halinde, kaza geçiren personelin derhal hastaneye ulaştırılmasını sağlamak, müdüriyete bilgi vermek ve iş kazası tutanağı düzenleyerek müdüriyete iletmek, 

(6) Görev alanına giren ve Müdürlük tarafından verilen diğer görevleri yapmak ile görevli ve yetkilidir.
Şoförlerin görev, yetki ve sorumluluğu:
Madde 19 – (1) Göreve çıkmadan önce aracın yakıt, yağ ve suyunu kontrol etmek, 

(2) Aracın lastik havalarını, frenlerini, far ve sinyallerini kontrol etmek, 

(3) Özellikle soğuk havalarda hareketten önce motorun ısınmasını sağlamak, göstergeleri kontrol etmek, 

(4) Trafik kurallarına uymak, fazla sürat yapmamak, kalkışlarda ve seyir halinde uygun vitesi kullanmak, aracın kapasitesinden fazla yük almamak, 

(5) Zimmetindeki aracı başkasına kullandırmamak,

(6) Hasta, uykusuz ve yatıştırıcı ilaç etkisindeyken araç kullanmamak, 

(7) Arıza yapan aracı yerinden kaldırmamak ve ilgililere haber vermek, 

(8) Hafif onarımlarda aracın başında beklemek, 

(9) Görev bitiminde aracın yıkanmasını, yakıt ikmalinin yapılmasını sağlamak, görev kağıdını teslim etmek, 

(10) Araç arızalarını gecikmeden bildirmek, 

(11) Müdürlükçe tespit edilen günlük sefer sayısını tamamlamak, 

(12) Gece şoförleri tarafından; park halindeki araçların göreve hazırlanmasını ve lastiklerinin kontrol edilmesini, nöbet sırasında araçların ve müdüriyetin emniyeti için alınan tedbirlere yardımcı olmalarını sağlamak, 

(13) Görev alanına giren ve Müdürlük tarafından verilen diğer görevleri yapmak ile görevli ve yetkilidirler.
DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Görev ve Hizmetlerin İcrası
Görevin Kabulü: 

Madde 20 – (1) Görev; 5393 Sayılı Belediye Kanunu ve ilgili diğer mevzuat hükümleri gereği,

(2) Belediye Başkanının ve/veya Başkan Yardımcısının vereceği plan, program ve direktiflerinden,

(3) Müdürlüğe gelen evrakın gereklerinden alınır.

Görev Planlanması:
Madde 21 – (1) Temizlik İşleri Müdürlüğündeki iş ve işlemler Müdür tarafından düzenlenen plan dahilinde yürütülür. 

(2) Müdürlük amaçlarının gerçekleştirilmesinde başarıyı arttırmak için çalışmalarını haftalık, aylık, yıllık, olarak planlar ve görevlendirme yaparak çalışma programının uygulanmasını sağlar. 

(3) Müdür; birimi ilgilendiren her türlü planın gerçekçi ve uygulanabilir olmasına özen gösterir.

Görevin Yürütülmesi:
Madde 22 – (1) Temizlik İşleri Müdürlüğünde görevler; Müdür tarafından hazırlanan bir plan dâhilinde yürütülür. 

(2) Görevin yerine getirilmesinde diğer birimlerle gerekli koordinasyon Müdür ve Müdürün yetki verdiği personel tarafından sağlanır. 

(3) Temizlik İşleri Müdürlüğü personeli Belediye Başkanlığındaki hiyerarşik yapıya uygun olarak amirlerinden aldığı emri, yasa ve yönetmelikler doğrultusunda özverili ve itina ile yerine getirmek zorundadır.

BEŞİNCİ BÖLÜM
İşbirliği ve Koordinasyon
Müdürlük Birimleri Arasında İşbirliği ve Koordinasyon: 

Madde 23 – (1) Müdürlük içindeki işbirliği ve koordinasyon Müdürün denetimi ve gözetimi altında, kendi insiyatif ve sorumluluğu altında gerçekleştirilir.
Belediye Birimleri Arasında İşbirliği ve Koordinasyon:
Madde 24 – (1) Belediyenin diğer Müdürlükleri ve üst yönetim ile işbirliği ve koordinasyon Belediye Başkanı veya yetki verdiği Başkan Yardımcısının denetim ve gözetimi altında Müdür tarafından gerçekleştirilir. 

(2) Müdürlükler arası yazışmalar Müdürün imzası ile yürütülür.

Kurum ve Kuruluşlarla Koordinasyon:
Madde 25 – (1) Müdürlüğün, Kamu Kurum ve Kuruluşları ile yapacağı yazışmalar; Müdürün parafı, Belediye Başkanının yetki verdiği Başkan Yardımcısının imzası ile yürütülür. 

ALTINCI BÖLÜM

Denetim ve Disiplin

Denetim ve Disiplin Hükümleri:
Madde 26 – (1) Belediye Başkanlığındaki hiyerarşik yapıya uygun olarak Temizlik İşleri Müdürü, Müdürlüğüne ait kadroların denetiminden sorumludur. Müdür tespit edilen aksaklıkları zaman geçirmeden düzeltme yoluna gider,

(2) Müdürlük Personeli en yakın amirden başlayarak denetime tabi tutulur,

(3) Müdür 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuatı doğrultusunda işlemleri yürütür.

(4) Disiplinsiz davranışlarda, ilgililer hakkında 657 Sayılı “Devlet Memurları Kanunu” ve 4857 Sayılı “ İş Kanunu” ve “Toplu İş Sözleşmesi” hükümlerine göre işlem yapılır.

YEDİNCİ BÖLÜM

Çeşitli ve Son Hükümler
Yönetmelikte Hüküm Bulunmayan Haller:
Madde 27 – (1) İş bu Yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat hükümlerine uyulur.

Yürürlük:
Madde 28 – (1) Bu Yönetmelik, Belediye Meclisinin kabulü ve Belediye Başkanının onayı ile 3011 sayılı Resmi Gazetede Yayımlanacak Olan Yönetmelikler Hakkında Kanun doğrultusunda ilan edildiği tarihte yürürlüğe girer.


Yürütme:
Madde 29 – (1) Bu Yönetmelik hükümlerini, Belediye Başkanı yürütür.
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