T.C
SUNGURLU BELEDIYESI )
TEMIZLIiK iSLERI MUDURLUGU
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI ILE CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Ilkeler

Amac

MADDE 1 - (1) Bu yénetmeligin amac1 Temizlik Isleri Miidiirliigii teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gérev, yetki ve
sorumluluklariyla, calisma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.
Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik Temizlik Isleri Miidiirliigii'niin; hukuki statiisiinii, gérev, yetki ve sorumluluklar1 ile calisma
usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b maddesine dayanilarak
hazirlanmstir.

Baglayicihk

MADDE 4 - (1) Sungurlu Belediye Baskanlig1 biinyesindeki ilgili mudiirlikler gérev alanina giren is ve iglemlerde ilgili
mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup, bu yonetmelik hiikiimleri ile baghdirlar.

Tanimmlar

MADDE 5 - (1) Bu yonetmelikte gegen

a) Baskan: Sungurlu Belediye Bagkani'ni,

b) Baskan Yardimcisi: Sungurlu Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigii'niin bagl bulundugu Baskan Yardimcisi'ni,

c¢) Bagkanlik Makami: Sungurlu Belediyesi Baskanlik Makami'ni,

¢) Belediye: Sungurlu Belediyesi'ni,

d) Birim: Sungurlu Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigii Birimlerini,

e) Birim Sorumlusu: Sungurlu Belediyesi Temizlik isleri Miidiirliigii Birim Sorumlularn,

f) Boliim: Sungurlu Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigii Béliimlerini,

g) Boliim Sorumlusu: Sungurlu Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigii Béliim Sorumlularin,

g) Enclimen: Sungurlu Belediye Baskanligi Enciimeni'ni,

h) Meclis: Sungurlu Belediye Bagkanligi Meclisi'ni,

1) Miidiir: Sungurlu Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirii'nii,

i) Miidiirliik: Sungurlu Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigii'nii ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 6 - (1) Sungurlu Belediye Baskanlig1, “Saglikli, planli ve siirekli gelisimiyle bugiiniine ve yarinina yon veren bir
Kent ile Kentine aidiyet duyan, hosgorii iklimini ve birlikte yasama kiiltiirlinii 6ztimsemis, huzur ve refah igerisinde yasayan
Kentliler igin etkin, verimli ve siirdiiriilebilir hizmetler ve ¢oziimler sunmak.” misyonu; “Sungurlu'yu yerelden evrensele
marka bir kent olarak tasiyan, gii¢lendiren, huzurlu ve mutlu bir sehir haline getiren, gelecegin nesillerine yenilikgi hizmetler
tireten ve korudugu degerleriyle “Arzu Edilen Sungurlu” i¢in model bir belediye olmak.” vizyonu ve asagida belirtilen temel
ilkelere gore ¢aligsmalarin yiiriitiir.

a) Kentlilik bilinci ve aidiyet duygusunu giiclendirmek.

b) Farkli dokulara saygi duyan ve birlikte yasama kiiltiiriinii sahiplenen bir hizmet sunmak.

c) Dayanigsma ve yardimlagma kiiltiirline sahip olmak.

¢) Birlik ve beraberlik ruhu giiclii olan bir topluma 6nem veren hizmet sunmak.

d) Kiiltiir, sanat ve sporu yasamin vazgecilmezi haline getirmek.

e) Her yasta egitimi desteklemek.

f) Her yastaki bireyin saglik hizmetlerinden faydalanmasina katki saglayan yonetim anlayis1 saglamak.

g) Cevreye duyarl ve ¢gevre bilinci yliksek bir hizmet sunmak.

g) Koruyucu ve onleyici saglik hizmetleri ile saglikli bir kentin devamliligini esas almak.

h) Sungurlu'nun ihtiyag ve taleplerine planli ve projeli ¢alismalarla uzun vadede ¢oziimler sunmak.

1) Herkes i¢in ulasilabilir ve erisilebilir hizmet tiretmek.

1) Altyapisi, biiyiime dinamikleri ve kentli refah1 dogrultusunda tamamlanan hizmet saglamak.

Jj) Kent giivenligini 6n plana ¢ikarmak.

k) Dogal hayati ve ¢evresel degerleri koruma bilincine sahip hizmet anlayis1 sunmak.



1) Sosyal, kiiltiirel ve sportif tesisleriyle halka hizmet etmek.

m) Engelsiz bir kent i¢in yasanilabilir alanlar1 ve altyapiy1 desteklemek.

n) Toplumun talep ve tercihlerine odakli hizmet anlayisina sahip olmak.

0) Hizmetlerin yiiriitiilmesinde hakkaniyeti benimseyen yonetim anlayisi sunmak.

0) Gelenek, inang, tercih ve yagam bi¢imlerine saygili olmak.

p) Sosyal dayanisma ve yardimlagsmay1 gozeten bir hizmet sunmak.

r) Belediye hizmetlerinin planlanmasinda ve sunulmasinda katilimci ve tarafsiz bir yonetim anlayisina sahip olmak.
s) Belirlenen hedeflere zamaninda ulagsmay1 amaglayan yonetim anlayisina sahip bir hizmet sunmak.

s) Siirdiirtilebilir, verimli ve etkin hizmet anlayisina sahip olmak.

t) Kaynak kullaniminda tasarruf ve verimliligi esas alan yonetim anlayisina sahip bir hizmet sunmak.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Organizasyon ve Personel Yapisi

Kurulus

MADDE 7 - (1) Sungurlu Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigii 22/02/2007 tarihli Resmi Gazete'de yayinlanarak vyiiriirliige
giren Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idari Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair Y®&netmelik
geregince Sungurlu Belediye Meclisi'nce kurulmustur.

Organizasyon Yapisi

MADDE 8 - (1) Temizlik Isleri Miidiirliigii; iist yonetici olarak Belediye Baskanina veya Baskanmnin gorevlendirdigi ve
yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagl olarak calismalarini siirdiiriir.

(2) Miidiirliigiin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi, ilgili bagkan yardimcisinin
uygun goriisii ve Belediye Baskaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.

(3) Belediye Baskani organizasyon yapisini re'sen degistirmeye yetkilidir.

(4) Temizlik Isleri Miidiirliigii; Temizlik Isleri Boliimii ve Kat1 Atik, Geri Déniisiim ve Atik Getirme Merkezi birimlerden
olusur.

(5) Temizlik Isleri Miidiirii hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapisi, calistirilacak personelin dagilimi ve yapilacak
islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri mevzuat ¢ergevesinde yapar.

Personel Yapisi

MADDE 9 - (1) Midiirliikte Sungurlu Belediyesi norm kadro standartlarina uygun nitelik ve sayida memur, gegici is¢i,
kadrolu is¢i, s6zlesmeli personel ve hizmet satin alma yoluyla ¢alistirilan personel gorev yapar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 10 — (1) Midiirliigiin gérevleri asagida belirtildigi gibidir.

a) Midirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi igerisinde yerine getirmek.
b) Miidiirliigiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yliriitmek ve sonu¢landirmak.

c) Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programina ve miidiirliik biitgesine uygun olarak c¢alismalarini
yiirlitmek.

d) Midiirliige gelen yaz1 ve dilekgeleri siiresi icerisinde cevaplamak. 3071 sayili kanun geregi; dilek¢e yoluyla yapilan
bagvurulara 30 giin i¢inde yazil1 bilgi vermek, islem safahatinin duyurulmasi halinde alinan sonucu ayrica bildirmek.

e) Bagkan ya da ilgili Bagkan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu cercevesinde,
istisnalar digindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak.

f) Belediyenin orta ve uzun vadeli stratejilerini ve politikalarini belirlemek, amaglarini olusturmak {izere gerekli caligmalari
yapmak.

g) Midiirliik¢e yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Gerektiginde bunlarin arsivlenmesini, korunmasini ve
muhafazasini saglamak.

h) Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek odalariyla, ihale siirecindeki
ilgililerle yazismalar yapmak.

1) Miidiirliiglin goérev alanina giren konularla ilgili olarak; Sungurlu Belediyesi resmi web sitesinde (www.Sungurlu.bel.tr)
yayinlanmak iizere Bilgi Islem birimi ile fotograf, video ve yazili olarak veri akis1 saglamak.

1) Evsel kat1 atiklar1 toplanmak ve nakledilmesini saglamak.

J) Metal ¢op konteyner ve yer alt1 ¢cop konteyner noktalarini belirlemek.

k) Cop konteynerlerinin bakim ve onarimini yapmak.



1) Konteynerlerin yikanmasini ve dezenfekte edilmesini saglamak.

m) Cop ve siipriintii kavramina girmeyen ¢op araglar tarafindan toplanmayan koltuk, kanepe, karyola, dolap, buzdolab1 vb.
eski ev esyalarini toplamak.

n) Sungurlu ilgesinde ambalaj atiklarini toplamak ve denetimlerini yapmak.

0) Sungurlu ilgesinde cam atiklarini toplamak.

0) Sungurlu il¢esinde bitkisel atik yaglar1 toplamak ve bitkisel atik yag ¢ikartan isletmelerde denetim yapmak.

p) Sungurlu ilgesinde atik pilleri toplamak ve bertaraf etmek.

r) Ilge halkinin ¢evre temizligi duyarliligini arttiracak egitim programlar1 yapmak, bu amaca uygun ilan, pankart, brosiir gibi
caligmalar yapmak ve desteklemek.

Midiiriin Gorevleri

MADDE 11 — (1) Midiirliik biinyesinde gérev yapan miidiiriin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

a) Miudiirliik ¢alismalarini yasal mevzuata uygun olarak yiirlitmek, her tlirlii yasal mevzuat degisikliklerinde Miidiirliik
caligmalarini yeniden diizenlemek ve ¢alisanlarin yasal mevzuata ve degisikliklere uyum saglamasini temin etmek.

b) Miidiirliik adina yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi ve ihalelerde ihale yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri yapmak.
¢) Miidiirliiglin Gorev ve Calisma Yonetmeligi hazirlik ¢alismalarini yiiriitmek.

¢)Miidiirliik ¢calismalariyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yonetmelikler ve yonergeler hazirlayarak uygulamaya koymak.
d) Midiirliigiin ¢alisma programlarini (gilinliik, haftalik, aylik ve yillik) hazirlamak ve siirekli giincel halde bulundurmak.

e) Miidiirliik arsivinin olusturulmasi ve muhafazasini temin etmek.

) Midiirliigiine ait taginirlarla ilgili olarak tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin gorevlendirilmesi ve taginir kayit islemlerinin
yiiriitiilmesini saglamak.

g) Miidiirliige kayitli her tiirlii taginir ve tasinmaz mallarin iyi kullanilmasini ve korunmasini saglamak.

g) Is giivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi icin her tiirlii 6nlemi almak, faaliyetlerin
denetlenmesini saglamak.

h) Belediyenin stratejik planinin ve stratejik planda yer alan performans hedef ve gostergelerinin hazirlanmasina katkida
bulunmak.

1) Miidiirliigiin ¢alismalarin stratejik plan ve performans programindaki hedeflerine uygun olarak gerceklestirilmesini
saglamak.

1) Mudiirliglin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

J) Midiirliigiin yillik biit¢e tekliflerini ve varsa yillik iicret tarifelerini hazirlamak.

k) Miudiirliigiin varsa yillik yatirim programini hazirlamak.

1) Miidiirligiin yazigmalarinin yazigsma kurallarina uygun, siiresi i¢inde ve dogru bir sekilde yapilmasini saglamak ile
1.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya imzalamak.

m) Miidiirliigiin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftislerde Miidiirliigiin calismalar1 hakkinda bilgi
ve belge vermek ile teftis ve denetim raporlarinin gereginin yapilmasini saglayarak cevaplandirmak.

n) Midiirliige gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi iginde gereginin yapilmasini1 ve cevaplandiriimasini
saglamak.

0) Yapilan ¢aligmalar hakkinda Belediye Baskani ve/veya ilgili Baskan Yardimcisina rapor vermek.

0) Bagkanlik Makamindan gelen gorev ve talimatlarin yaptirilmasini saglamak.

p) Diger kamu kurum ve kuruluslar ile vatandaslardan gelen midiirliiglin ¢alisma alaniyla ilgili talepleri ve sikayetleri
degerlendirmek, siiresi i¢cinde gereginin yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak.

r) Midiirliik ¢alisanlarinin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek.

s) Midiirliige yeni gelen veya gorev yeri degisen personelin oryantasyon egitimini saglamak.

s) Disiplin Amiri sifatiyla miidiirliik personelinin disiplinle ilgili iglemlerinin yapilmasini saglamak.

t) Midiirliik personelinin ¢alisma performanslarini degerlendirmek.

u) Midiirliikteki personelin izin islemlerinde imza yetkisine sahip olmak.

i) Yonetimindeki personele gorev vermek, yaptiklar isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

v) Calisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak, gizli issizligi onlemek ve birim i¢i ¢alisma akisini kontrol
etmek.

y) Astlarindan gelen teklif, talep ve sikayetleri degerlendirerek gerekli gordiigii hususlarda diizenlemeler ve islemler
yapmak.

z) Ilgenin temizlik hususunda kontroliinii ve koordinasyonunu saglamak.

aa) Temizlik elemanlarinin yaptigi islerin denetlenmesini saglamak.

bb) Arazide denetimler sonucu goriilen eksiklikleri, ilgili birimlere bildirerek ¢oziimiinii takip etmek.

cc) Ilgede temizlige yonelik her tiirlii problemi ¢dzmek, gerekli kurum, kurulus ve yetkililerle isbirligi halinde olmak.

¢¢) Ilgili kurumlar ile birlikte gevre egitimi ve temizlik calismalarini organize etmek.

dd) Denetim ekiplerinin sundugu raporlari incelemek ve gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak.



ee) Ilgenin ¢evre sorunlar1 hakkinda ¢oziim dnerileri gelistirmek.

ff) Gerekli gordiigli durumlarda yerinde incelemeler yapmak.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 12 — (1) Midiirliik biinyesinde gérev yapan miidiiriin yetkileri asagida belirtildigi gibidir.

a) Mudurlugi;

1) Baskanlik Makamina, Belediyenin diger miidiirliiklerine, miidiirliigiin alt birimlerine ve personeline kars1 dogrudan;

2) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve gerektiginde gercek ve tiizel kisilere
kars1 ise Bagkanlik Makaminin izni ve onayiyla, sahsen ya da evrak iizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

b) Personeli, ekipman1 ve mudiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari sevk ve idare etmeye,

¢) Biit¢e ddeneklerini kullanmaya ve Harcama Talimati vermeye,

¢) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

d) Thalelerde ihale yetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararina istinaden sézlesmeyi imzalamaya,

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

f) Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt birimlerin adlarmni ve
fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,

g) Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve yaptirmaya,

&) Performans 6l¢iimii ve istatistiki calisma yapmaya ve yaptirmaya,

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

1) Calisma guruplar1 olusturmaya, gorevlendirmeler yapmaya,

1) Tasinir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,
J) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini baglatmaya,
k) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,

1) Biitge Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda iist yonetici onayiyla personele fazla mesai
yaptirmaya,
m) Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Miidiirliigii'nden baskan yardimcist ve bagkan onayiyla goriis sormaya,

n) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya yetkilidir.

Miidiiriin Sorumluluklar:

MADDE 13 — (1) Midiirliik biinyesinde gérev yapan miidiiriin sorumluluklar1 asagida belirtildigi gibidir.

a) Midiirliigiin ve miidiir olarak goérev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygun
olarak ytirtitiilmesinde;

1) Belediye Bagkanina ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisina,

2) Bagkanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,
3) Gerektiginde Belediye Enclimenine,

4) Kollektif galisma gerektiren konularda; ¢aligmanin 6znesi durumundaki miidiirliklere veya midiirlere ya da kurullara
kars1 sorumludurlar.

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

1) Sayistay'a,
2) ilgili Bakanliklarin denetim organlarina,
3) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludurlar.

c) Baskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve sorusturma asamasinda, adli ya da idari
inceleme ve sorusturmayi yiiriiten organlara gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulagtirmakla
sorumludurlar.

Boliim Sorumlusunun Gorevleri

MADDE 14 - (1) Midiirliik biinyesinde gorev yapan boliim sorumlusunun gérevleri asagida belirtildigi gibidir.

a) Is giivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi igin her tiirlii 6nlemi almak, faaliyetlerin
denetlenmesini ve takibini saglamak,

b) Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip etmek,
¢) Miidiirliikle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 hazirlanmasini saglamak,

¢) Miidiiriin yetki verdigi durumlarda miidiirliige gelen talep, sikayet ve onerileri degerlendirmek,



d) Ustlerinin verdigi talimatlar1 ve gérevleri yerine getirmek, yapilan ¢alismalar hakkinda bilgi vermek,

e) Ustlerinden aldig1 gérevleri alt birimlere dagitarak islemlerin yapilmasini saglamak,

f) Birimler arasi koordinasyonu saglamak, calismalarin1 kontrol etmek ve yonlendirmek,

g) Problemli konularda miidiirliiklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, iistleriyle irtibat kurarak ¢oziime kavusturmak,
&) Gerektiginde Miidiirlin yerine vekalet etmek,

h) Personelin daha verimli ¢alismasi i¢in egitim almalarini saglamak, motive etmek, caligmalarina yon vermek,

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

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

j) Harcama Birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal, hizmet ve yapilislarina iliskin islemleri, ilgili kanun, yonetmelik ve tebliglere
uygun bigimde yliriiterek, temin edilmesini saglamak,

k) Midiirliiginde gorevli personelin etkin ve verimli bir sekilde ¢aligmalarini saglayacak planlamayi yapmak ve islerin
diizenli olarak yiiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak ile gorevlidir.

(2) Temizlik Isleri B6liim Sorumlusu'nun gérevleri asagida belirtildigi gibidir.
a) Cevre ve temizlik bilincinin olugsmasina katki saglayacak etkinlikleri (5 Haziran Cevre Giinii, Orman Haftasi, vb.)
organize etmek ve gerekli katilimi1 saglamak,

b) Her tiirlii ihaleli isler i¢in sartname hazirlamak ve siirecini takip etmek,

c) Ihaleli islere ait hak edisleri hazirlamak veya ilgili personele hazirlatarak tetkik etmek ve Mali Hizmetler Miidiirliigiine
ulagtirmak ile gorevlidir.

Boliim Sorumlusunun Yetkileri

MADDE 15 - (1) Midiirliik biinyesinde gorev yapan bdliim sorumlusunun yetkileri asagida belirtildigi gibidir.

a) Personeli, ekipmani ve boliimiiniin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar 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 toplantiy1 yonetmeye,

¢) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek icin yasal her tiirlii tedbiri almaya yetkilidir.

Boliim Sorumlusunun Sorumluluklar:

MADDE 16 — (1) Midiirliik biinyesinde gérev yapan boliim sorumlusunun sorumluluklar agagida belirtildigi gibidir.

a) Bolim sorumlulari, temsil ettikleri boliimiin ve kendi gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve
belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde miidiire kars1 sorumludurlar.

Birim Sorumlusunun Gorevleri

MADDE 17 - (1) Miidiirliik biinyesinde gérev yapan birim sorumlusunun gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

a) Is giivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi igin her tiirlii 6nlemi 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 yazismalar1 hazirlanmasini saglamak,

¢) Gelen evraki incelemek ve ilgili personele sevk etmek,

d) Miidiiriin yetki verdigi durumlarda miidiirliige gelen talep, sikayet ve onerileri degerlendirmek,

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

f) Ustlerinden aldig1 gérevleri personele dagitarak islemlerin yapilmasini saglamak,

g) Personelin koordinasyonunu saglamak, ¢aligmalarini kontrol etmek ve yonlendirmek,

g) Problemli konularda miidiirliiklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, iistleriyle irtibat kurarak ¢6ziime kavusturmak,
h) Gorevlendirildigi takdirde miidiiriin yerine vekalet etmek,

1) Personelin daha verimli ¢alismasi i¢in egitim almalarini saglamak, motive etmek, calismalarina yon vermek,

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

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



k) Harcama Birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal, hizmet ve yapilislarina iliskin islemleri, ilgili kanun, yonetmelik ve tebliglere
uygun bi¢imde yliriiterek, temin edilmesini saglamak,

1) Miidiirliiglinde gorevli personelin etkin ve verimli bir sekilde caligmalarini saglayacak planlamayr yapmak ve islerin
diizenli olarak yiiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak ile gorevlidir.

(2) Kat1 Atik Birim Sorumlusu'nun gorevleri asagida belirtildigi gibidir. 12

a) Belediye simirlar1 igerisindeki yliklenici firmalar aracilig ile yapilan ¢op toplama ¢alisma plan ve programini denetlemek
ve yiklenici firmanin bu plan dahilinde caligmalarini ve ihale sartnamesine uygun siirdiiriilmesini kontrol eder amirini
bilgilendirmek,

b) Kati atiklarin diizenli olarak toplanmasini, ayristirilmasini ve kati atiklarin kontrolii yonetmeliginde belirtilen standartlar
dahilinde uzaklasgtirilmasini veya bertarafini saglamak,

c) Birime bagh ekiplerle birlikte mahalleleri dolasarak gerekli dnlemlerin alinmasini yiiklenici firma yetkilileri ve kendi
ekibinden istemek ve uygulamalar takip etmek,

¢) Tim ¢op konteynerlerinin her tiirlii bakim ve onariminin yapilmasini saglamak,

d) Yeni ¢Op konteyner ihtiyaglarini belirlemek ile gorevlidir.

(3) Geri Doniisiim Birim Sorumlusu'nun gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

a) Belediye sinirlar1 iginde her tiirlii geri kazanilabilir atiklarin (Ambala;j atiklari, bitkisel atik yaglar, piller, cam atiklar vb.)
yonetmeliklere uygun olarak kaynaginda ayri toplanarak degerlendirilmesi ve geri kazaniminin saglanmasini denetlemek,

b) Belediye sinirlar1 igerisinde bulunan okullarda 6grencilere ¢evre bilinci asilamak adina egitim seminerleri diizenlemek,
¢) Ogrencilerde sosyal sorumluluk bilinci edinilmesi adina projeler diizenlemek,

¢) Belediye sinirlar1 igerisinde geri dontisiim hususunda kontrol yaparak goriilen olumsuzluklar1 bertaraf etmek icin 6neriler
sunmak ile gorevlidir.

(4) Atik Getirme Merkezi Birim Sorumlusu'nun gorevleri agagida belirtildigi gibidir.

a) Belediye smirlari iginde bulunan ev, isyeri ve okullarda elektronik atiklarin ydnetmeliklere uygun toplanarak
degerlendirilmesi ve geri kazaniminin saglanmasini denetlemek,

b) Belediye sinirlar1 igcinde atik esyalarin toplanmasi ve atik getirme merkezine getirilmesini denetlemek,

¢) Ogrencilerde sosyal sorumluluk bilinci edinilmesi adina projeler diizenlemek ile gorevlidir.

Birim Sorumlusunun Yetkileri

MADDE 18 — (1) Miidiirliik biinyesinde gérev yapan birim sorumlusunun yetkileri agagida belirtildigi gibidir.
a) Personeli, ekipmani ve birimin 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 toplantiy1 yonetmeye,

¢) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya yetkilidir.

Birim Sorumlusunun Sorumluluklar:

MADDE 19 - (1) Midiirliik biinyesinde gorev yapan birim sorumlusunun sorumluluklar asagida belirtildigi gibidir.

a) Temsil ettikleri birimin ve kendi gorev alanlarina giren konulardaki i ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygun
olarak yiiriitiilmesinde miidiire ve boliim sorumlusuna kars1 sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon, Uygulama Usul ve Esaslar

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 20 — (1) Midiirliik ici isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Miidiirliikk dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.
b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina goére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
c) Midiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

¢) Bu Yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri
geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak
yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

d) Calisanin 6limii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacag: bir tutanakla yeni
gorevliye teslim edilir.
(2) Miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.



a) Midiirliikkler aras1 yazismalar Miidiir'iin imzasi ile yiiriitiiliir.

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

a) Miudiirliiglin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli
goriilen yazigmalar; Miidir ve Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin
imzast ile ytritiliir.

b) Miidiirliige havale edilen her tiirlii evrak ve dilekge kayda gecirilip, miidiir tarafindan ilgili birime havale edilir.

c) Havale edilmis evraki veya dilekgeyi alan personel, bu evrak veya dilekgeye mevzuata uygun olarak islem yapar. Eger
evrakta bir eksiklik veya yanlighk varsa Miidiiriin bilgisi dahilinde ilgililere bu yanlis diizelttirilir veya eksiklik
tamamlattirilir. Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir yanlislik veya eksiklik s6z konusu oldugunda islem
yapilmaz.

¢) Birimler arasinda yazigsma, dosyalama, arsivleme gibi konularda standartlasmaya gidilmesi i¢in zaman zaman is akis
semalar1 ve 6l¢iimlemeler kontrol edilir.

d) Imza karsilig1 alinan veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi iizerinden miidiirliige aktarilan evrak veya dilekce, evrak
kayit sistemine kayd1 yapildiktan ve numara verildikten sonra tasnif edilerek havalesi i¢in miidiire sunulur. Miidiir tarafindan
ilgilisine havalesi yapilir. Tlgilisi tarafindan, teslim alian evraka yasal siiresi i¢inde geregi yapilir.

e) Tim islemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi iizerinden numara verildikten sonra ilgili yerlere
gonderilmek lizere zimmet defterine kaydi yapilarak veya elektronik ortamda ilgilisine/ilgili midiirliiklere teslim edilir.

f) Tim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin miidiirliikte kalan sureti konusuna gére dosyasina konur. Arsiv
mevzuatina uygun olarak belirli siire birim arsivinde saklandiktan sonra kurum arsivine devredilir.

g) Yazismalarda, Belediye Baskani veya miidiirliigiin bagli bulundugu Bagkan Yardimcisinin denetim ve godzetiminde,
Sungurlu Belediye Baskanligi Imza Yetkileri Yonergesi ve Yazisma Kurallari ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gore hareket
edilir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslari

MADDE 21 — (1) Temizlik isleri Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler ¢er¢evesinde olmak kaydiyla, miidiirliigiin gorev
alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

a) 5393 sayili Belediye Kanunu,

b) 5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

¢) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu,

d) 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu,

e) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

f) 4857 sayil Is Kanunu,

g) 6331 sayil1 Is Saglhigi ve Giivenligi Kanunu,

&) 5070 sayil1 Elektronik imza Kanunu,

h) 6245 sayil1 Harcirah Kanunu,

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

1) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki1 Kanunu,

j) 2886 sayili Devlet Thale Kanunu,

k) 2872 sayil1 Cevre Kanunu,

1) i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Ydnetmelik,
m) Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Y6netmeligi,

n) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,
o) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Y dnetmelik,
) Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yénetmeligi,

p) Kati atiklarin Kontrolii Y6netmeligi,

r) Ambalaj atiklarinin Kontrolii Y&netmeligi,

s) Bitkisel Atik Yaglarin Kontrolii Y6netmeligi,
s) Elektrikli ve Elektronik Atiklarin Kontrolii Yonetmeligi,

t) ilgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.

BESINCi BOLUM



Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

Madde 22 — Is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili kanun ve mevzuat hiikiimlerine gére uygulama
yapilir.

Yiiriirlik

Madde 24 — Bu yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben 3011 sayili kanun dogrultusunda ilan
edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme

Madde 25 — Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkan yiiriitiir. Seklinde Meclisge oy birligiyle kabul edilmistir.



