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BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tamimlar ve flkeler

AMAC:
MADDE 1-(1) Bu yonetmeligin amaci Kars Belediyesi Temizlik Isleri

Midiirligti’niin kurulus, Teskilat yapisi, gorev alanindaki yetki ve sorumluluklari ile ¢caligma
usul ve esaslarini belirlemektir.

KAPSAM:

MADDE 2-(1) Bu ydnetmelik Temizlik Isleri Miidiirliigii’niin kurulus, Teskilat yapist,
gorev alanindaki yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

HUKUKI DAYANAK:

MADDE 3-(1) Bu yonetmelik Anayasanin 124. Maddesi ile 5393 sayili Belediye
Kanunu’nun 15/g maddesine dayanilarak hazirlanmstir.
(2) Temizlik Isleri Miidiirliigii’nce yiiriitiilen isler, 2872 sayili Cevre Kanunu’nu degistiren
5491 sayili Kanun ve bu kanuna bagl olarak ¢ikartilan yonetmelikler; 5393 Sayili Belediye
Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu ve bu
kanunlarin bagli bulundugu diger mevzuat diizenlemeleri ve diger ilgili kanun ve
yonetmeliklerin verdigi yetkilere dayanmaktadir.

TANIMLAR:

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;
a) Belediye: Kars Belediyesi’ni,
b) Baskan: Kars Belediye Bagkani’ni,
¢) Baskan Yardimcisi: Kars Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigii’niin bagli bulundugu
Baskan Yardimcist’ni,
d) Miidiirliik: Kars Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigii’ni,
e) Miidiir: Kars Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirii’ni,
f) Sef: Kars Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigii’niin kadrolu sefini,
g) Personel: Temizlik Isleri Miidiirliigii’ne bagl ¢alisanlarin tiimiinii,
h) Harcama Yetkilisi: Biitceyle 6denek tahsis edilen her bir birimin iist yoneticisini,
1) Gergeklestirme Gorevlisi: Thale siirecini yiiriiten personeli,

1) Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi: Tasinir kayit ve kontrol iglerini yiiriiten personeli,
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k) Yonetmelik: Temizlik Isleri Miidiirliigii'niin Gérev ve Calisma Y6netmeligi’ni ifade eder.
Temel flkeler:
MADDE 5-(1) Temizlik Isleri Miidiirliigii asagida belirtilen temel ilkelere gore
caligmalarini yriitiir.
a) Kaliteli ve insan odakli hizmet vermek.
b) Seffaf ve hesap verebilir olmak.
c¢) Hizmetlerin yapiminda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk prensibinden hareket etmek.
d) Planli, etkin ve verimli ¢alismak, adil ve giiler yiizlii olmak.

e) Cagdas ve sosyal belediyecilik, karar alma, uygulama ve hizmette tarafsizlik.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus:

MADDE 6-(1) Kars Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigii; Bakanlar Kurulu’nun
2006/9809 sayili karariyla belirlenen “Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Iliskin Esaslar”, 22.04.2006 tarih ve 26147 sayil
Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige girmis ve bu esaslara iliskin yonetsel yapi; 5393
sayil1 Belediye Kanunu’nun 48.maddesi uyarinca, Belediye Meclisimizin 09.03.2007 giin ve
23 sayili karari ile kurulmustur.

Teskilat:

MADDE 7-(1) Temizlik Isleri Miidiirliigii’niin Teskilat yapis1 asagidaki sekildedir.

a) Miidiir

b) Sef

¢) Temizlik Kontrol Amiri
d) Temizlik Amiri

e) Isciler

f) Temizlik Kontrol Ekibi

g) Idari Hizmetler Biirosu

h) Kapali1 Alan Temizlik Birimi
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Baghhk:
MADDE 8-(1) Temizlik Isleri Miidiirliigii dogrudan Belediye Baskani’na veya

Belediye Baskani’nin yetkilendirecegi Belediye Baskan Yardimcisi’na bagli ¢alisir.

(2) Temizlik Isleri Miidiirliigii’niin Organizasyon Semast:

UCUNCU BOLUM
Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Personelin unvan ve Nitelikleri:

MADDE 9-(1) Temizlik Isleri Miidiirliigii’ne atanacak personelin unvan ve nitelikleri
asagidaki gibidir.

a) Temizlik Isleri Miidiirii: 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun ilgili
maddelerinde ongoriilen hiikiimler ile “il Ozel Idareleri, Belediyeler ve Belediyelerin
Kurduklar1 Birlik, Miiessese ve Isletmeler ile bunlara Baglh Doner sermayeli Kuruluslardaki
Memurlarin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair YOnetmelik”
hiikiimlerine gore atanir.

b) Sef: 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun ilgili maddelerinde 6ngoriilen
hiikiimler ile “Il Ozel Idareleri, Belediyeler ve Belediyelerin Kurduklari Birlik, Miiessese ve
Isletmeler ile bunlara Bagli Doner sermayeli Kuruluglardaki Memurlarin Gorevde Yiikselme
ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik™ hiikiimlerine gore atanir.

c) Personel: KPSS smavi ile 657 sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde
ongoriilen ilkeler dogrultusunda atanir.

d) Sozlesmeli Personel: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 4/b maddesi ile 5393
sayil1 yasanin 49. Maddesine gore sozlesme yapilmak suretiyle calistirilir.

e) Isci: ”Kamu Kurum ve Kuruluslarinin Daimi Kadrolarma Ilk Defa Is¢i Olarak

99

Almacaklar Hakkinda Uygulanacak Smav Yonetmeligi” hiikiimlerine gére atanir.

Miidiirliigiin Gorevleri:
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MADDE 10-(1) Temizlik isleri Miidiirliigii, Kars Belediyesi Baskanlik Makaminca
verilen ve bu yonetmelik kapsamindaki is ve islemleri; yasalara uygun olarak belirli bir plan
dahilinde yiirtitmekle gorevlidir.

Miidiirliigiin genel olarak gorevleri asagida belirtilmistir.

a) Stratejik plana uygun biitce hazirlatmak ve biitgenin optimum sekilde kullanilmasini
saglamak.

b) Miidiirliige 5018 sayili yasa ile verilen is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

c¢) Tasinir kayit ve kontrol yetkilisini belirlemek; Tasinir Mal Ydnetmeligi kapsaminda

gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

d) Kars’in kat1 atik yonetim planin1 ve kapali-agik alan temizlik programini
olusturmak ve bu is ve iglemler i¢in gerekli goriilmesi durumunda hizmet alimi yapmak.

e) Midirliikge gergeklestirilecek mal ve hizmet alim ihaleleri i¢in teknik ve idari
sartname hazirlamak.

f) Thale kararinin kesinlesmesinden ve sézlesmenin imzalanmasindan sonra yiiklenici
firma aracilig1 ile yapilan is ve islemleri, szlesme dogrultusunda takip ve kontrol etmek.

g) Yiklenici firmaya yaptirilan tim is ve islemler i¢in hak edis diizenlemek;
sartnameye aykirilik tespiti durumunda cezai islem uygulamak.

g) Ilge smirlar1 dahilinde tiim cadde ve sokaklarin evsel atiklari ile bu alanlarmn elle
stipiiriilmesinden ¢ikan ve posetlere konan atiklari; hastanelerin, ibadethanelerin, okullarin,
resmi ve Ozel isyerlerinin, spor alanlarinin, spor, kiiltiirel ve sosyal amaclar tasiyan tesislerin
evsel kati atiklarinin diizenli bir bi¢imde toplanip aktarma istasyonuna nakledilmesini
koordine ve kontrol etmek.

h) Ilge genelinde bulunan yeralti ve yeriistii konteynerlarinin periyodik olarak
bosaltilarak, atiklarin aktarma istasyonuna naklettirmek.

1) Ilge genelinde zamansiz ¢ikarilan evsel kati atiklarin toplanmasi ve aktarma
istasyonuna naklettirmek.

1) Bahge artiklar1, pazar artiklari, kurban atiklari, ev esyasi gibi evsel nitelikli olmayan
atiklarin kaldirilip depolama sahasina naklettirmek.

k) Cadde, sokak, bos arsa ve otoban baglantilarinin el(insan giicii) ile siipiirtmek,
stipriintiilerin posetlere doldurularak atik kamyonlar: ile alinabilecek uygun noktalara figiire

edilmesini temin etmek.
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1) Cadde, sokak ve ana arterlerin siipiirge araglari ile siiptirtmek.

m) Cadde ve sokaklar ile agik semt pazarlarinin su tankerleri ile yikanmasini temin
etmek.

n) Kapali semt pazarlarinin firgali yol yikama araglari ile temizlenmesini saglamak.

0) Cevre ve goriintii kirliligine yol acan hafriyat topragi, insaat ve yikinti artiklar1 gibi
kirletici unsurlarin kaldirilip depolama sahasina naklettirmek.

0) 20 yatak alt1 kapasiteli hastaneler ile saglik kurum ve kuruluslarinin tibbi atiklarinin
toplanip yakma istasyonuna naklettirmek.

p) Konteynirlarin temizlenmesini, yikanmasini ve dezenfekte edilmesini saglamak.

r) Karla miicadele ¢alismalarinda Baskanlik talimatlar1 dogrultusunda, ekiplerin ilgili
birimler ile koordineli olarak kar kiireme, tuzlama vb. ¢alismalarina katilmalarini saglamak.

s) Ibadethaneleri, bos arsa ve harabe binalar1 temizletmek, izinsiz asilan reklam
gereclerini soktiirmek.

s) Cesitli sebeplerle imhas1 gereken atiklarin ilgili mevzuata uygun olarak imha
islemlerini yiiriitmek.

t) Atik bertaraf ticretleri ile ilgili Belediye Meclisi’ne teklifte bulunmak.

u) Idare Hizmet Binamiz ve dis birimlere ait hizmet binalarimizin acik ve kapali
alanlarini temizletmek.

ii) Ilgede tiim temizlik hizmetlerinin yiiriitiilmesi ile ilgili konularda, sikayet ve
talepleri degerlendirmek.

v) Midiirliiglimiiziin yetki ve sorumluluguna giren mevzuatlarin gerektirdigi diger
gorevleri yerine getirmek.

Miidiiriin Sorumlulugu:

MADDE 11-(1) Temizlik Isleri Miidiirii; kendisine verilen gorevleri yasal
mevzuatlara uygun olarak, zamaninda yapmak ve neticelendirmek hususunda dogrudan
Belediye Baskani’na ve bagli bulundugu Baskan Yardimecisi’na kars1 sorumludur.

Miidiiriin Gorev ve Yetkileri:

MADDE 12-(1) Temizlik Isleri Miidiirii’niin gérev, yetki ve sorumluluklar1 asagida
belirtilmistir.

a) Temizlik Isleri Miidiirliigii’nii Baskanlik Makam1’na kars1 temsil etmek.
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b) Miidiirliigiin idari ve teknik tiim islerini, kanun, yonetmelik, bildiri, genelge ve
Bagkanlik talimatlar1 dogrultusunda idare etmek.

c) Ilgili mevzuat, yetki ve yonetmelikler ¢ergevesinde uygulama projeleri gelistirmek.

d) Miidiirliigiin calisma esaslarin1 gozden gegirerek plan ve programlari yapmak ve
caligmalarin programa uygunlugunu saglamak.

e) Birimler arasinda koordinasyonu saglayici tedbirler almak ve yapilan isleri
denetlemek.

f) Gorevi ile ilgili azami itinayr ve dikkati gostermek, personelin c¢aligma saatleri
denetlemek ve moral motivasyonunu artirmaya yonelik tedbirler almak, elemanlarin egitim
ithtiyacini tespit etmek ve egitimlerini saglamak suretiyle birim i¢i verimi arttirmak.

g) Miidiirliik ile ilgili yazigsmalarda birinci derecede imza yetkisine sahip olmak.

h) Yapilacak isleri planlamak ve buna uygun is akis programi hazirlatmak ve programa
uyumunu denetlemek.

1) Midirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesme yetkisine sahip olmak.

1) Gegici siire izinli oldugu donemlerde, Miidiirliige vekalet etme sartlarina uygun olan
birisini, Miidiirliige vekalet etmek tizere belirtmek ve Makamin onayina sunmak.

J) Midiirliik personelinin gorevlerini tam yapmalari i¢in is boliimii, 6zliik ve muamelat
islerini mevcut mevzuat kapsaminda yiirlitmek; sorumluluk ve yetkilerini her kademe
derecesinde dagitarak koordinasyonu saglamak; 0Odiil, takdirname, yer degistirmek gibi
personel islemlerini yerine getirme ve biiro sorumlulart ve diger gorevlilerin yillik izin
kullanis bi¢imini tespit etmek.

k) Yonetmelik, stratejik plan, biitge, performans programi ve faaliyet raporu hazirlayip
Baskanliga sunmak; hazirlanan yillik faaliyet raporlar1 hakkinda I¢ Kontrol Giivence Beyani
vermek.

1) Midiirliiglin yatirim programlarini hazirlayarak ilgili birime sunmak; stratejik plan,
biitge, is yatirim programlar1 ve yasalar uyarinca harcama yapilmasini saglamak.

m) Miidiirliigiin ihtiyaglarini karsilamaya yonelik olarak yapilan harcamalarda, harcama

yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri yapmak.
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n) Miidiirliigiin yetki ve gorev alanina giren konularda arastirma yapilmasina karar
vermek, bu is gerekli her tiirlii harcama alim-satim, ihale iglerinin teklifini hazirlayip ilgili
birime sunmak, islemlerin yiirtitiilmesinin kontroliinii ve sonug¢landirilmasini saglamak.

0) Toplumu bilinglendirmek amaciyla miidiirliigiin caligmalar1 ve faaliyet alanlariyla
ilgili yazili ve gorsel materyaller bastirmak.

0) Yasalarla verilen ek gorev ve sorumluluklart yapmak.

p) Gorevi ile ilgili siirecleri Bayrampasa Belediyesi Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim

Sistemi ¢ergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytiriitmek.

Harcama Yetkilisinin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 13-(1) Biitcede 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en st
yoneticisi harcama yetkilisidir. Harcama yetkilileri, biitcede ongoriilen 6denekleri kadar
O0denek gonderme belgesiyle, ddenek verilen harcama yetkilileri ise tahsis edilen 6denek

tutarinda harcama yapabilir.

Gerg¢eklestirme Gorevlisinin Gorev ve Sorumluluklari:

MADDE 14-(1)Gergeklestirme Gorevlileri, harcama talimati lizerine; isin
yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi,
belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriitiir. Birimin
mal ve hizmet alimlarina iliskin islemleri, ilgili kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun
bicimde yaparak, temin edilmesini saglar.

Sefin Gorev ve Sorumluluklari:

MADDE 15-(1) Sef, Midiirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimi g¢ergevesinde
kanunlar, yonetmelikler, tiiziikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ercevesinde, f{ist
amirlerinin emirleri dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak
yiirlitiilmesinde Miidiirlitk Makamina kars1 tam yetkili ve sorumlu kisidir.

Personelin Gorev ve Sorumluluklari:

MADDE 16-(1) Temizlik Isleri Miidiirliigii’nde calisan personel kendilerine verilen
gorevleri kanunlar, yonetmelikler, tiiziikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ve ilgili
mevzuat ¢ercevesinde ve iist amirlerin emirleri dogrultusunda zamaninda ve eksiksiz olarak

yapmakla yiikiimliidiirler.
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Kontrol Amirinin Gorev ve Sorumluluklari:

MADDE 17-(1) Miidiirliige bagh olarak calisan Kontrol Amirinin gorevleri asagida
belirtilmistir.

a)Sorumlu oldugu birimin ¢alisma alanina giren konular ile ilgili olarak Miidiiriin
verecegi gorevleri yapmak ve/veya yaptirmak.

b)Gorevleri ile ilgili olarak her tiirlii yasal mevzuati takip etmek, birimindeki personeli
bu dogrultuda bilgilendirmek.

¢) Thale hazirlik asamasinda ihale prosediirlerinin sorunsuz ilerlemesini saglamak.

d) Birimin ger¢eklestirme gorevlisi olarak yetki ve sorumlulugundaki goérevleri yerine
getirmek.

e) Ilin tiim temizlik hizmetlerini yiiriiten yiiklenicinin is ve islemlerini sézlesme
dogrultusunda takip ve kontrol etmek; sartnameye aykirilik tespit edildiginde cezai islem
uygulamak.

f) Thale dosyalarmin yer teslim ve kesin kabul islemlerini yapmak.

g) Hak edisleri, plan ve programa bagl olarak dogru ve zamaninda, yasalara uygun
olarak hazirlamak.

h) Atik bertaraf iicretleri ile ilgili Belediye Meclisi’ne teklifte bulunmak.

1) Birimde ¢alisan personele gorev dagilimi yaparak is ve islem vermek ve sonuglarin
izlemek.

1) Birim biinyesinde yliriitiilen faaliyetler hakkinda her an bilgi ve goriis bildirecek
sekilde islere hakim olmak.

k) Fazla ¢aligma yapan personelin saat mesai onaylarini hazirlamak.

1) Cesitli sebeplerle imhasi gereken atiklarin ilgili mevzuata uygun olarak imha
islemlerini yiiriitmek.

m) Gorevi ile alakali mevzuat, bu yonetmelik ile kendisine verilen gorevlerin
gereginin yerine getirilmesinde, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasinda bagl

bulundugu Miidiire kars1 sorumlu olmak.
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Temizlik Amirinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

MADDE 18-(1) Midiirliige bagli olarak ¢alisan Temizlik Amirinin gorevleri asagida
belirtilmistir.

a) Kat1 atik hizmetlerini yiiriiten yiiklenicilerin ¢alismalarin1 s6zlesmeye uygun olarak
takip ve kontrol ederek, sorumlu oldugu amire bilgi vermek.

b) Birim biinyesinde yiiriitiilen faaliyetler hakkinda her an bilgi ve goriis bildirecek
sekilde islere hakim olmak.

c) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev vermek ve sonuglarini
izlemek; personelin is ve mesai durumunu kontrol etmek ve denetlemek.

d)ilin tiim temizlik hizmetlerinin yiiriitiilmesi ile ilgili konularda, sikayet ve talepleri
degerlendirmek.

e)Gelisi giizel cikarilan evsel ve evsel olmayan atiklarla ilgili bilgilendirme
calismalarini koordine etmek ve yiiriitmek.

f)Kendisine verilen gorevlerin gereginin yerine getirilmesinde, yetkilerin zamaninda
ve geregince kullanilmasinda bagli bulundugu amire ve Miidiire karst sorumlu olmak.

h) Miidiirlik¢e uygun goriilen diger hizmetleri yiiriitmek.

Temizlik Iscilerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

MADDE 19-(1) Midirliige bagli olarak c¢alisan iscilerin gorevleri asagida
belirtilmistir.

a)Kat1 atik hizmetlerini yiiriiten yliklenicilerin ¢aligmalarini s6zlegsmeye uygun olarak
takip ve kontrol etmek, sorumlu oldugu amire bilgi vermek.

b)Kendilerine verilen gorevler hakkinda her an bilgi ve goriis bildirecek sekilde

c)Gorevlerin gereginin yerine getirilmesinde, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasinda bagli bulundugu amire ve Miidiire kars1 sorumlu olmak.

d) Miidiirliikkge uygun goriilen diger hizmetleri yiiriitmek.
Temizlik Kontrol Ekibinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

MADDE 20-(1) Miidiirliige bagli olarak calisan zabita memurlar1 ve tahsilat
elemanlarinin gorevleri asagida belirtilmistir.
a) Kati atik hizmetlerinin yiiriitilmesi sirasinda mintikada olusacak aksakliklara

yetkileri dahilinde miidahale etmek.
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b) Sanayi ve imalat atif1, moloz ve tibbi atik gibi iicrete tabii atiklarin, Isletme
Midirligii tahsilat elemanlar1 ile birlikte sozlesmelerini yapmak ve iicretlerini
tahakkuklandirmak ve tahsil etmek.

c) Gelisi giizel cikarilan evsel ve evsel olmayan atiklarin ilgilisi hakkinda yasal islem
yapmak.

d)Gorevleri ile alakali mevzuat, bu yonetmelik ile kendilerine verilen goérevlerin
gereginin yerine getirilmesinde, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasinda bagl

bulundugu Miidiire kars1 sorumlu olmak.

Kapali Alan Temizlik Biriminin Gorev, Yetki ve sorumluluklari:
MADDE 21-(1) Kapali Alan Temizlik Birimi, Miidiirlik Makamina bagli olarak
asagidaki gorevleri yerine getirir.
a) Sorumlu oldugu birimin ¢alisma alanina giren konular ile ilgili olarak Midiiriin
verecegi gorevleri yapmak ve/veya yaptirmak.
¢) Idare Hizmet Binamiz ve dis birimlere ait hizmet binalarimzin agik ve kapali
alanlarmin temizligini koordine ve kontrol etmek; sartnameye aykirilik tespit edildiginde
cezai islem uygulamak.
d) Hak edisleri, plan ve programa bagl olarak dogru ve zamaninda, yasalara uygun
olarak hazirlamak.
e) Birimde calisan personele gorev dagilimi yaparak is ve islem vermek ve sonuglarini
1zlemek.
f) Birim biinyesinde yiiriitiilen faaliyetler hakkinda her an bilgi ve goriis bildirecek
sekilde islere hakim olmak.
g) Gorevi ile alakali mevzuat, bu yonetmelik ile kendisine verilen gorevlerin gereginin
yerine getirilmesinde, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasinda bagli bulundugu

Miidiire kars1 sorumlu olmak.

idari Hizmetler Biirosu:

MADDE 22—(1) idari Hizmetler Biirosu, Miidiirliik Makamina bagl olarak asagidaki

gorevleri yerine getirir.
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a)Cesitli kurum, kurulus ve kurum i¢i miidiirliikkler ile tiizel ve 6zel kisilerden gelen ve/veya
s0z konusu yerlere cevap niteliginde gidecek olan resmi yazi, dilekge, dosya, basvuru formu vb.
gibi evraklarin sistem igerisinde kaydini, havalesini ve dosyalama iglemini yapmak.

b) Miidiirlik makaminca verilecek gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge
dogrultusunda yazili ve s6zlii hizmet emirlerine uygun olarak zamaninda sonuglandirmak.

¢) Miidiirliikler arast yazigsmalarin, ilgili birimlere havalesini yapmak; sonuglarini takip etmek
ve sonucundan yasal siiresi igerisinde ilgilisine bilgi vermek.

d) Miidiirliikte calisan memur personelin izin ve 6zlik isleri ile ilgili is ve islemlerin
yazigsmalarini ve arsivlemesini yapmak.

e)Miidiirliige gelen sikayetleri (dilekge, sozlii, telefon, e-mail) almak, konusuna gore miidiire
veya ilgili birime havale ederek, siiresinde cevap verilmesini saglamak.

f) Miidiirlikk harcamalari ile ilgili olarak avans almak ve mahsuplarini1 yapmak.

g) Tibbi atik sézlesmelerini diizenlemek ve tahakkuklandirmak.

Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkilisinin gorevleri
MADDE 23-(1) Tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin gorevleri asagida belirtilmistir.
a) Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine goére sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen tasinirlar: sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.
b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlart kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulil yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.
¢) Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek.
d) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.
e) Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.
f) Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak.
g) Malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapmak.
h) Gorevi ile ilgili stiregleri Bayrampasa Belediyesi Kalite Politikas1 ve Kalite Ydnetim

Sistemi ¢ergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytiriitmek.
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DORDUNCU BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Hizmetin Icras::

MADDE 24—(1) Temizlik Isleri Miidiirliigii'ndeki hizmetlerin icras1 asagida
belirtilmistir.

a) Gorevin Kabulii: Temizlik Isleri Miidiirliigii’ne havale edilen her tiirlii evrak kayda
gecirilip, Miidiirliilk Makami tarafindan ilgili kisiye havale edildikten sonra gorev alinmis
olur.

b) Gorevin Yiritilmesi: Kendisine havale edilmis evraki alan personel, bu evraka
yasal mevzuata uygun olarak islemini yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlighk varsa
Miidiiriin bilgisi dahilinde ilgililerin eksiklik ve yanligliklar1 gidermesi saglanir.

c¢) Midirlikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmalidir.

Miidiirliikler Arasi Isbirligi ve Koordinasyon:

MADDE 25 -(1) Miidiirliik i¢indeki igbirligi Miidiiriin denetimi ve gdzetimi altinda
kendi insiyatif ve sorumlulugu altinda gerceklestirilir. Dosyalama, arsivleme gibi konularda
standartlasmaya gidilmesi i¢cin donem donem is akis semalar1 ve dl¢liimlemeler kontrol edilir.
Miidiirliikte gizli igsizligin 6nlenmesi, ¢alisanlarin motivasyonunun saglanmasi, rasyonel ve
verimli ¢alisma ortaminin olusturulmasi: Miidiiriin yetki ve sorumlulugundadir. Miidiirliikler
aras1 yazisma dogrudan ilgili miidiirlikle yapilir ve {ist yonetim ile olan isbirligi Belediye
Baskan1 veya yetki verdigi makamin denetim ve gozetimi altinda Miidiir tarafindan
gerceklestirilir.

Yazisma ve Koordinasyon:

MADDE 26 -(1) Belediye Baskani ve Midirligiin baglhh bulundugu Baskan
Yardimcisi’nin denetimi ve gozetimi altinda, Belediyenin diger Miidiirliikleri, Belediye dis1
ozel ve tiizel kisiler, Kamu Kurum ve Kuruluslari ile diger sahislarla olan yazigsmalarda Kars
Belediyesi yetki devrine ve yazisma kurallari ile ilgili olarak da “Imza Yetkileri Y&nergesi,
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerine uygun olarak

yapilir.
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KARS BELEDIYESIi

BESINCI BOLUM
Evraka Yapilacak Islem, Arsivleme ve Defter Kayitlar

MADDE 27 -(1) Gerek Elektronik ortamda gerekse zimmetle teslim edilen
evraklarda yapilacak islemler asagida belirtilmistir.

a) Midirliiklerden veya diger kisi ve kuruluslardan, zimmetle veya elektronik ortamda
gelen evrak; imza karsilig1 alinir, evrakin kaydi yapildiktan ve numara verildikten sonra tasnif
edilerek havalesi i¢cin Miidiire sunulur. Miidiir tarafindan ilgili kisiye havalesi yapilir, ilgili
kisi tarafindan teslim alinan evraka geregi yapilarak; ilgilisine yasal siiresi i¢inde cevap
verilir.

b) Miidiirliikten giden evrak; Standart dosya planina gore evrak kayit numarasi verilerek
ve bilgisayar ilizerinden kayit programina kaydedilerek tarihi, nereye gittigi, eki ve 0zl

belirtilerek zimmet defteri ile birlikte imza karsilig1 verilir.

Zimmet ve Kayit Defterleri:
MADDE  28-(1) Demirbas, kayit ve zimmet defterlerinin kullanimi1 asagida
belirtilmistir.
a)Kayit defterlerinin sayfa birlesim yerleri, sayfa numarasi verilerek miihiirlenir. Her
takvim yilinin, ilk ve son is giinii defterin gelinen sayfasina gerekli aciklama yazilir,
miihiirlenir ve imzalanir. En son sayfalarina ka¢ sayfadan ibaret oldugu yazilir, sonra bu
sayfalar imza mahiyetinde miihiirlenip imzalanir.
b) Zimmet defterleri; gonderilen yazilarin kaydedildigi defterlerdir. Kayitta evrakin sira
numarasi, cinsi, eki imza karsilig1 teslim edilip, alinir.
¢) Demirbas Kayit ve Sayim Klasorii: Tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan teslim
alinan ve demirbagstan diisiilen mal ve malzeme bilgisayar ortaminda kayit edilir ve usuliine

uygun distliir. Tasinir kayit yeklisinin sorumlulugu altindadir.

Arsiv:
MADDE 29 -(1) Midiirlige gelen ve giden tiim evraklar; igeriklerine gére dosyalanir

ve standart dosya planina ve Arsiv Mevzuatina uygun olarak islem gortir.
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ALTINCI BOLUM

Denetim, Ozliik Dosyalar1 ve Disiplin

Miidiirliik I¢i Denetim:
MADDE 30 -(1) Temizlik Isleri Miidiirii, tim personelini gerek duydugu her

durumda denetlemek ve yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Personel Ozliik Dosyalari:

MADDE 31-(1) Temizlik Isleri Miidiirliigii’'nde ¢alisan her personel icin bir golge
0zliik dosyasi diizenlenir. Bu dosyada personelin terfisine ya da atanmasina iliskin onay
yazilari, izin belgeleri, disiplin belgeleri, hastalik durumunda alinan raporlarin bir niishasi,

basar1 ve ilerleme belgeleri saklanir.

Disiplin Cezalar:

MADDE 32 -(1) Temizlik isleri Miidiirliigii’nde calisan tiim personel ile ilgili disiplin
cezalari, 657 sayilit Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun Hiikiimlerine ve yiiriirliikteki diger ilgili

mevzuata uygun olarak yapilir.

YEDINCi BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar:
MADDE 33-(1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili mevzuat

hiikiimleri uygulanir.
Yiiriirliikkten Kaldirilan Yonetmelik:

MADDE 34-(1) 06.12.2007 tarih ve 111 sayili Meclis Karar1 ile kabul edilen

Temizlik Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmistir.
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Yiirirlik:

MADDE 35 -(1) Bu yonetmelik, Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben
Kars Belediyesi’nin internet sayfasinda ilani ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme:

MADDE -36(1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Kars Belediye Baskani yiirtitiir.
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