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Beledi‘yé“M?"hSi-u_ Meclis Baskant Hact Ugur POLATI"m Baskanhéiﬁda, lcoéuﬁluida i

didt Giindéniin Fiici maddesi, Yesilyurt Belediyesi birim mudirliklerinin caligma usul ve

|esaslarina dair yonetmelikler hakkindaki Yaz fsleri Midrloginin 22.07.2014 tarih 301.05

sayill yazm ve eki yonetmelikler incelenerek geregi goriisiildi.

]

Belediyemiz uhdesinde gergeklestirilen hizmetlerin aksatilmadan siirdiiriilmesi amaci ile
ilgili midurliklerince hazirlanan Yazi Isleri Midiirligi, Mali Hizmetler Miidiirlugii, insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirligi, Cevre Koruma ve Kontrol Midiirliigi, Ruhsat ve Denetim
Miuduarliga, Park ve Bahgeler Miidirligii, Fen Isleri Mudiirlugii, Zabita Midiirligii, Temizlik
Isleri Mudiirliiga, Kiltir ve Sosyal Isler Miidiirligi, Destek Hizmetleri Miudiirliiii, Basin Yayin
Mudurligu, Veteriner Miidiirtigii, Hukuk Isleri Midiirtigt, Bilgi Islem Mudirligi ve Ozel
Kalem Midirligiine ait kurulug gorev ve galisma esaslarina dair yonetmelik ile Cevre koruma
ve Kontrol Miidiirtigiiniin Ilan Reklam ve Tabela yonetmelikleri Belediye Meclisi tarafindan
incelenmis olup s6z konusu yonetmeliklerin dairesi teklifi dogrultusunda uygulanmasinin
kabuliine (Giinnur Tabel, Fadil Cicek ile Orhan Tanatagin g¢ekimser kaldiklari oylamada
)katilanlarin oygokluguyla karar verildi.

Haci Ugur POLAT Umiit DAGILMISGUL Bekir KARAKUS

Meclis Bagkani Kat Katip




. T.C.
YESILYURT BELEDIYE BASKANLIGI
TEMIZLIK ISLERI MUDURLUGU
KURULUS GOREY VE CALISMA YONETMELIGI

BOLUM I
GENEL HUKUMLER

MADDE: 1 AMAC

Bu yonetmeligin amaci; Yesilyurt Belediyesi Temizlik Isleri Midurligi’niin  kurulus, gorev ve
calisma esaslarini belirlemektir.

MADDE 2: KAPSAM

Bu yonetmelik Yesilyurt Belediyesi Temizlik Isleri Mtidtirligii'ntin kurulus, gérev ve ¢alisma esaslarin
dilzenler.

MADDE 3: DAYANAK

Bu yonetmelik, T.C. Anayasa’sinin 124 iincii Maddesine, 5393 sayili belediye kanunu’nun 15/b
maddesine ve diger mer’i mevzuata dayanilarak hazirlanmstir,

MADDE 4: DEYIMLER VE TANIMLAR:
Bu yonetmelikte gegen
Belediye: Yesilyurt Belediyesini
Bagkanlik: Yesilyurt Belediye Baskanhigimni
Miidirlik: Temizlik Isleri Mudirlagini
Personel: Temizlik Isleri Mudurltgiinde gorevli tim personeli ifade eder.

MADDE 5: KURULUS:

Yesilyurt Belediyesi Temizlik isleri Midiirltign, ilgili mevzuata Belediyelere verilen gérevlerin,
mildiirlign ilgilendiren kisimlarmi yerine getirmek Gzere ;5393 sayili Belediye Kanu’nun 15. Maddesi(b)
bendi ile ayni Kanunun 15. Maddesi uyarmca ve 22.02.2007 arihli ve 26445 sayili Resmi Gazete'de
yayimlanarak ytirtirlige konulan’ Belediye ve Bagl Iuruluslari ile Mahalli idare Birliklerini Norm
Kadro Ilke ve Standarlarina Dair Yonetmelikte degisiklik yapilasina iliskin Yonetmelik hikimlerine
uygun olarak kurulmustur,

MADDE 6: TEMIZLIK ISLERI MUDURLUGUNUN CALISMA KONULARI:

I. Belediye sinirlar igerisindeki ¢tplerin toplanmasi, Cop toplama alanlarina nakledilmesi, cadde ve
sokaklarin stiptirtilmesi, yikanmasi islerinin yapilmasi ve/veya yuklenici firmalara yaptirilmasi, bu
amaca iliskin ¢alisma plan ve programinin belirlenmesi, yiiklenici firmanin bu plan dahilinde
¢ahismalarim stirdtirmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandiriimasini
saglamak,

2. Belediyemizin hizmet alani i¢indeki meydan, cadde, sokak, kaldirim, yaya alani ile pazar kullamim
alanlan dahil ttim alanlarin siipiirilmesi, yikanmasi ve devamli olarak temiz tutulmasini saglamak.,

3. Arag parkini olusturmalk, temizlik hizmetlerinin yurtitiilmesi i¢in gerekli personelleri saglamak,

4. Cop konteynirlarmin belli periyotlarla yikatmak, dezenfekte ettirmek, Deforme olnus ¢op
konteynerleri ile geri doniisiim konteynerlerini onarmak veya yerine yenilerini birakmak,

5. Temizlik iglerinin yaptirilmasma iliskin ihale dosyalarinin hazirlanmas, ihale is ve islemlerinin
takip edilmesi, sozlesmelerinin hazirlanmasi, isin yapilan stzlesme ve sartnamelere uygun
vapildigimm kontrol ve takip edilmesi, isin sdzlesme hitkiimlerine gére sonuglanchirilmasing
saglamalk,

6. Yiklenici firma ile Belediye arasimdaki iletisimin saglanmasi, gerekli bilgi ve belgelerin zamaninda

temin edilmesini saglamak, N
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Maliyet Analizi, Giizergdh Planlamasi ve giinliik calismalarn izlenmesi icin Planlama ve
Miihendislik Arastirmalarina 6zel bir 6nem ve agirlik vermek,

Hastaneler, okullar, askeri bolgeler, evler, isyerleri ve pazaryerlerinin ¢oplerinin toplanmasi
calismalarmun etkili bigimde yiiriitilmesini, kontrol ve takip edilerck sonuglandirilmasim
saglamak,

Cop toplama islerinin merkezi yerler ve caddelerde, yaya ve tasit trafigini engellemeyecek sekilde
yapilmast igin gerekli programlama iglemlerinin yapimasini, kontrol ve takip edilerek
sonuglandirilmasini saglamak,

Cop ve siipriintii kavramina girmeyen (kalorifer kiilii, igsel atik, moloz ve bahge atiklar) ilgili
birime haber verilip cezai islem yapilmasint saglamak,

Cevre kirliligi olugturan atiklarin kaynaginda azaltilmasi, degerlendirilmesi, saglikli bir bigimde
imhast igin gerekli calismalari yapmak ve desteklemek, Sise, cam, karton, plastik, kigit vb. geri
doniigiimli atiklarm toplanmasi ve imkanlar oraninda degerlendirilmesini saglamak,

Kurban Bayramndan sonra Kurban kesim yerlerinin temizliginin ve dezenfeksiyonunun
yapilmasin saglamak,

Yazi igleri mudirliigii tarafindan midirliigiimiize havale edilen dilekgelere kanuni siireleri
igerisinde miidiirligiimiizce mevzuata uygun olarak cevap verilmesi zorunludur. Tlgili miidirliikler
( Cevre Koruma, Park Bahgeler ve Zabita Miidiirliigii) tarafindan cezai islem uygulandiktan sonra
ve verilen siire igerisinde kaldirilmayan siipriintii ( Agag Dallari, Issel Atiklar, Sebze Meyve
bahgesi atiklari, Kalorifer kiilii, Ciiruf, Moloz v.s ) kapsamina girmeyen atiklarn kepge ve kamyon
marifeti ile alinmasi ilgili kanuna gore iicretlendirilerek yapilir.

Bagli ekiplerle birlikte mahalleler dolagilarak gerckli énlemlerin yerinde tespit edilmesi, 6nlemlere
uygun olarak yiiklenici firmamn icra edecegi iglemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonuglandirilmasim saglamak,

Ihaleye verilerck yapilan temizlik islerine iliskin ihale dosyalariin ve hak ediglerinin takip
edilmesi, sartnameye aykirilik tespiti halinde yiiklenici firmaya cezai miieyyide uygulanmasi
islemlerinin yapilmasimi, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasin saglamak,

Miidiirliik calismalarina iliskin aylik Faaliyet Raporunun hazirlanmasim saglamak,

Yiriitilen faaliyetlerle ilgili olarak gerek dogrudan ve gerckse de e ve mail yoluyla gelen
sikyetlerle ilgili olarak gerekli aragtirmalanin yapilmasi, ilgili kisi veya kurumlara gerekli
cevaplarin verilmesini saglamak,

Atiklarin zamaninda ve kent yasamma olumsuzluk vermeyecek sekilde toplanmas igin yéntemler
arastirmak ve uygulamak,

Giinliik olarak goreve gikan ¢op araglan tesislere déndiiklerinde ¢op haznelerinin yikanmas: ve
ilaglanmasini saglamak,

Miidiirliik personelinin daha basarili olabilmesi i¢in hizmet konusunda egitime tabi tutmak.

Cevre Koruma Kontrol Miidiirliigii, B.Sehir Belediyesi Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirligii ile
Fen Igleri Miidiirliikleriyle, cevre sagligt ve gevre temizligine yonelik esglidiimlii calismalar
yapmak,

Cop giiniinden 6nce zamansiz gikartlan ¢épleri acil ¢op ckibiyle toplamak, ¢éplerin ilan edilen
zamanda cikartilmas: igin bilinglendirme galismalart yapmak, onleyici tedbirler almak, alinan
onlemlere uymayanlar hakkinda yasal islem yapilmasin saglamak,

Belediyemiz siurlart iginde yasayan halkimzin, Ilkégretim  ogrencilerinin - ve  galigan
personellerimizin  temizlik konusunda biling diizeyini yiikseltmek igin gesitli etkinlikler
diizenlemek. Kitap, Brogiir ve CD’ler hazulatip dagitmak, Bu konuda kitle iletisim araclaridan
azami 6l¢iide yararlanmak,

Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazigmalari yapmak, Baskana, Enciimene, Meclise teklifler sunmak,
verilen kararlan uygulamak,

Mer’i mevzuatin éngordiigii diger gorevler ile Baskanlikga verilen goérevlerin icra edilmesini
saglamal,

MADDE 7: MUDURUN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1.

Belediye Bagkam’nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisimin gozetimi ve denetimi altinda,
mer’i mevzuat geregi Miidiirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde reorganize
edilmesini, kadrolar arasinda gérevlerin dagitilmasin, is ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin
dahili diizenlemeleri yapar,

Mer’i mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevler ile Bagkanlikga verilen gorevlerin icra cdilmesini
saglar,

Miidiirliigi i¢in, Bagkanligm gayeleri, politikalari, biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar,
programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar,

Yesilyurt Belediyesi sinirlarn igerisindeki iiretilen atiklarin toplanmasi, tasimmast ve nihai bertarafi
ile bulvar, cadde ve sokaklarm siipiiriilmesi yikanmast hususunda galisma plan ve programini
belirler ve bu galigmalan takip eder.

Cop toplama islemlerinin merkezi yerler ve caddelerde yaya ve tasit trafigini engellemeyecek
sekilde yapilmas: igin gerekli programlamayi yapar.
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Cop ve stiprimtil kavramina girmeyen ¢op araglar tarafindan toplanamayan bahge malzemelerini
kepge ve agik kamyon ile alinmasini saglamak,

Katt atiklarin igerisinden; geri déntsiimli olan atiklam ( Sise, cam, karton, plastik, kagit vb. )
kaynaginda azaltilmas, ayrilmasi ve degerlendirilmesi igin galisir,

Cevreyi ve gevre degerlerini bozucu, gevreyi kirletici faalivetlere engel olmak igin gerekli tedbirleri
alir, ekibi ile birlikte uygulanmasini saglar.

ihaleye verilerek yapilan temizlik hizmetleri ile ilgili ihale dosyalarima ve hakedislerin takip
edilmesini saglar, kendisine gelen bilgiler cergevesinde sartnameye ayki olmamak kaydiyla
taseron firmaya cezai miieyyide uygulanmasi i¢in gerekli iglemleri yapar.

. Temizlik ¢alismalarini yUriiten taseron firma ile Belediye arasindaki iletisimi saglar. Hizmetlerde
verimliligin artirilmasi, hizmetlerin diizenli ve disiplinli bir sekilde yiiriititlebilmesi igin programlar
vapar, firmaya uygulatir,

. Midirligin gérey alamyla Tleili meri ihale mevzuatinin gerektirdigi ihale islemlerine iliskin tiim
cahismalarin yaptlarak sonuclandmilmasin saglar,

. Kurban Bayramlarinda, kurban kesim yerlerinin ve sats noktalarimin temizligi yaptirilarak saghkl
bir ortam olusturulmasi igin bu yerlerin dezenfekte edilmesini saglar.

. Midirliik servislerinin planli ve programh bir sekilde c¢aligmalarini diizenleyerek, personel
arasinda uyumlu bir isbirligi ortami kurulmasin saglar, calismalarini izler, denetler,

. Gorev alant iginde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar. Planlarm
uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yénelik tedbirleri ahr,

. Midirligin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak (izere
planlar,

. Midurlikte yapilan ¢aligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenler, ¢aligmalar
degerlendirir,

. Hizmetlerin aksamamas: ve hizmet aktivitesinin arttirllmasi igin personellerini hizmet igi cgitime
tabi tutar.

. Gevre konusunda egitim, arastirma yapar, yaptirir, destekler, halkin ¢evre bilincini gelistirici her ttr
girisimde bulunur. Bu amagla Buskanhk Makaminim onayr ile ilgili Midurliklerle isbirligi
icerisinde konferans, panel ¢aligmalar yiritir. Basin Yayin ve Halkla iliskiler Madirlogi ile
isbirligi icerisinde gesitli bilgilendirici brosiirlerin vatandaglara ulastirilmasini saglar,

L Yurittiign faaliyetlerle ilgili olarak gerek kendi birimine ve gerekse de Dig iliskiler Mudirligii ile
Basin Yaymn ve Halkla Iliskiler Mudiirligiine gelen sikayetlerle ilgili olarak gerekli ¢alismalarin
yaptimasim ve ilgili kurum kuraluglara cevabim verilmesini saglar,

. Makine lkmal Bakim Miudiirligi ile isbirligi igerisinde, biriminde hizmette kullandigi araglarmn
bakim ve onarmminim yapilmasini, atik kabi olarak kullanilan ¢6p konteynerlerinin arizalanmalar
halinde de bu arizalarin giderilmesini saglar,

. Sicil amiri sifatr ile personelin performans degerlendirmelerini yapar ve gizli sicil raporlarimni
tanzim eder, her tlirlii 6zlitk ve sosyal haklarin: izler,

. Mudurlugiin ¢ahsma konular ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurar,

. Alt birimler arasmda garev boltimii yapar, izin, hastalik ve gekilme gibi nedenlerle ayrilanlarm
yerine, bir bagkasinin gorevlendirilimesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli onlemleri alir,
Calisma verimini arttwrma amaciyla, kanunlar, idari ve genel yarg: kararlarint ve bunlarla ilgili
yayinlari satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini saglar,

- Midarlugtin Yilhk Faaliyet Planmi Baskanhiin stratejik hedeflerine gare hazirlar, Faaliyet Planina
gore yvillik biitgesini Mali Hizmetler Midurliigli ile koordineli olarak hazirlar ve Baskanlik
Makanuna sunar,

. Ekonomiklik, tretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artiricr etki olusturmak amaciyla mer’i
mevzual ve stratejik hedefler gergevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi mtmkiin olan
hizmetleri uzman 6zel ve/veva tiizel kisilere usulune uygun yaptirtlmasini saglar,

. Belediye'nin amaglan, prensip ve politikalar dogrultusunda, Miidiirltigiin kalite politikasi, hedefleri
ve stratejilerini belirleme ¢aligmalarimi sonuglandirir,

- Midiirlugiin tim islerini en etkin sekilde yapmak tizere, Bagkanh@im mevcul organizasyon semasi,
is tarilleri ve pozisyonlarn ihtiyag gosterdigi vasillara uygun kadrosunu organize eder,

. Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik ihtiyaglarmi amiri
vasitasiyla insan Kaynaklarindan sorumlu Midiirliige bildirir,

. Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gérev ve sorumluluklarim
dogru anlasilmalarim saglar, Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri igin gerekli
yetki delegasyonunu yapar, onlari inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder,

- Mudtrlugiin tim faalivetlerinde ilgili kanun, tizik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlarn ve
diger ilgili mer’i mevzuata riayeti suglar, bunlarim uygulanmasini stirekli kontrol eder; dizeltilmesi
gereken hususlar igin de olumlu dneri ve teklifleri, Baskanhik Makammin goriistine sunar,

. Gerekli gordigii hususlarda emirlerini yazihi olarak verir,
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. Bagkasina emir vermis olsa dahi isin yapilmamasi vefveya vyanhs ve eksik yapilmasi

sorumlulugunu tstlenir,

- Planlardan sapmalar gosteren fili durumlarda sapmalarin sebeplerini aragtir, diizeltici ve ileride

tekrarlanmasmi 6nleyici tedbirleri alir,

. Faaliyetlerin devamhhgini saglamal igin, yapilan islemlerle ilgili her tirli kaydin tutulmasimn,

gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu
konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder. Onemini kaybeden evraki
kabul edilimis usullere gére imha eder,

Baskanhga iliskin bilgilerin cisari sizmamasi hususunda azami itinayi ve dikkati gosterir,
Belediye Enclimenince alinmasi gerekli kararlar igin teklif belgeleri hazirlar,

. Temizlik ve Cevre Koruma uygulamalariyla ilgili gesitli Kurum ve Kuruluslardan goriislerin

alinmasini saglar,

- Harcama yetkilisi olup, biitge &deneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasinm saglar,

Miidiirltik harcamalarinin biitgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurur,

Cahsanlarimn tabi olduklar mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi islemlerini yuritir,

devam durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar. Miidir,
Miidurlik Personelinin devam/devamsizhgindan sorumludur,

Alt birim sefliginde gorevlendirilen personelin, yapaca@i isle ilgili gbrevlerinin neler oldugu,
Mildir ve tarafindan diizenlenecek bir i¢ yonergeyle tek tek agiklamal bir sekilde belirtilerek
personele imza karsih@inda verilecek ve personel bu yonergede belirtilen gorevieri eksiksiz
yapacaktir,

. Yoneticilerin Genel ve Ortak Gorev Yetki ve Sorumluluklarr Yoniinde agiklanan gorev ve

getirir,

sorumluluklar da yerine

MADDE 8: BURO GOREVLILERI* NIN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:
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Midirltigiinin gorev alan ile ilgili olarak. Bagkanhgin gayeleri. politikalari, biitgeleri ile uyumlu
hedeller, planlar ve programlann gelistivilmesinde ttim operasyonal, teknik ve uygulamalarda
amirine gerekli destedi eksiksiz verir,

Bagkanhgim amaglarini ve genel politikalarini, ¢alisug Mudarliigiin ugras alanlarin ilgilendiren
boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranis sergiler,

Gorev alant iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda
Temizlik Isleri Miidiirtintin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,

Midtirligiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra ederek
senuglandirm,

Muadurligin haberlesme ve evrak akisini Temizlik Isleri Mudiirtiniin direktifleri dogrultusunda
saglar,

Mudiirligtn Yilhik Faaliyet Plamini Baskanh@in stratejik hedeflerine gére hazilanmasinda amirinin
istedigi titm is ve islemleri yapar, ylriitiir,

Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistivir, bu amagh etkinliklere istekli olarak katilr,
Baskanhgm mevcul organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon igin éngorillen vasiflar
kazanmak i¢in gerekli cabayi ortaya koyar,

Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢in kendini gelistirir,

. [sbolumii esaslari déhilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde ¢ahsir,
. Gerektigi durumlarda ekip bagi olarak ekibine is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gérev

ve sorumluluklarm dogru anlagilmalarmi saglar,

. Isleri en az maliyetle icra cder,
. Kendisinin verimli ve etkin ¢ahgmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devam!r arttin,
- Mildarigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiizilk, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar ve

diger ilgili mer’i mevzuata riayet eder,

- Midtrltigiin verimliligini arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yuritiilmesi

igin ¢alisma metotlarini gelistirvir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder,

»Yonetimee alman kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle ulastirilmasimi ve

uygulamasini saglar,

. Faaliyeti i¢in Temizlik Isleri Mtdtriince talep edilen veya faydalt gérduga bitiin raporlari eksiksiz

hazirlar,

. Cahgmalarinda drnek tutum davrams sergiler,
. Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir,

Verilen isi dngdriilen blitge simirlary igerisinde kalarak ifa eder,

Yapugnisle ilgili evrak ve bilgileri stirekli kontrol eder,
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- Faaliyetlerin devamhhgmi saglamak i¢in, yapilan iglemlerle ilgili her turli kavdi tutar, gerekli

belgeleri diizenler ve takip eder, dnemli olan evraki usulune uygun muhafaza eder,

. Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim eder,

Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

. Herhangi bir amagla yurtici veya yurtchgt gorev seyahatine génderildiginde, amacm gergeklesmesi

bakmundan gittigi verde vaptudr temaslar, ¢ahismalart ve aldi@r sonuglar belirten 6zet, fakat
kolayca anlagilabilir bir tislup ve diizende rapor hazirlar, ve Hgili Makama sunar,
Baskanhga iligskin bilgilerin disari sizmamasi hususunda azami itinayi ve dikkati g@sterir,

. Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlti gdrevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin talimatlarina

gdre yerine getirir,

. Temizlik islerinin tagseron firmalara yaptirilmasia iliskin ihalele dosyalarmin hazirlanmasi

islemlerinin yapar:

. Belediye smwlar icerisinde temizlik hizmetlerinin aksamadan yiiriicilmesi islemlerini yapar,

¢Oplerin toplanmasi, cadde ve sokaklarm siipirilmesi islerinin tageron firmalar araciliziyla yapar,
bu amaca iliskin ¢alisma plan ve programmin belirler, taseron firmamm bu plan dahilinde
caligmalarin stirdtirmesini saglar,

. Temizlik ¢ahsmalarin ylirliten taseron firma ile Belediye arasindaki iletisimi saglar, gerekli bilgi

ve belgelerin zamaninda temin eder,

. Mahallelerde balge bazh olarak yapiimakta olan ¢op toplama ve sokak / caddelerin siiptriltp

yikanmasi ¢alismalarinin istenen verimlilikte ve belirlenen programdaki gtin ve saatlerde yapilmas
islemlerinin vapilmasmi saglar,

. Belediye hizmet alani igerisindeki pazaryerlerinin yikanmasini saglar,
. Hastaneler, okul, askeri bolgeler, ev, isyerleri ve pazaryerlerinin ¢oplerininin toplanmasini saglar,
. Cop toplama islerinin merkezi yerler ve caddelerde, yaya ve tasit trafigini engellemeyecek sekilde

yaptlmasint saglar,

. Sise, cam, karfon, plastik, kagit vb. geri déniisimlii atiklarin toplanmasi ve imkanlar oraninda

degerlendirilmesi iglemlerinin yapilmasini saglar,

. Kurban  bayramindan sonra Kurban kesim yerlerinin  temizliinin  yapilmas: islemlerinin

yapilmasu saglar,

Bagh ekiplerle birlikte mahalleler dolagilarak gerekli tnlemlerin yerinde tespit edilmesi, Gnlemlere
uygun olarak taseron firmanin icra edecegi islemlerinin yapilmasim saglar,

- dhaleye verilerek yapilan temizlik islerine iliskin hale dosyalariim ve hak edislerinin takip

edilmesi, sarthnameyc aykiihik tespiti halinde taseron firmaya cezai miieyyide uygulanmasi
islemlerinin yaptlmasin saglar,
Miidiirliik calismalarina iliskin ayhk faaliyet raporunun hazirlanmasina katki yapar,

. Yiriitiilen faaliyetlerle ilgili olarak gelen sikdyetlerle ilgili olarak gerekli aragtirmalar yapar,
. Cadde, sokak, kaldirim, yaya alami ile pazar kullanim alanlari dahil tim alanlarin siipiiciilmesi,

yikanmasi ve devamli olarak temiz tutulmasini saglar,

. Cadde ve sokaklarin periyodik olarak siiptiriiliip temizlenmesini saglar,
Z. Glinltik olarak goreve ¢ikan ¢dp araglar garaja déndiklerinde ¢op haznelerinin yikanmasi ve

ilaglanmasim saglar,

. Belediye smurlan igerisinde temizlik ¢alismalarinin - aksamadan  yiiriitilmesi  islemlerinin

yaptlmasini saglar,

Gevre saghi@rile ilgili yapilan arastirma ve gelistirme calismalarr yapar,

Mer'i mevzuatin ongordigi diger gérevler ile amiri taralindan verilen gorevlerin icra eder.
Yoneticilerin Genel ve Ortak Gorev Yetki ve Sorumluluklar yontinde agiklanan gérev ve
sorumlululklart da yerine getirir,

GENEL iILKELER VE TANIMLAR

MADDE 9: TEMEL ILKELER

Yesilyurt Belediyesi Temizlik Igleri Mudirligii tim ¢ahismalarinda ;

a-  Karar alma, uygulama ve cylemlerde seftaflik,

b-  Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c- Hesap verilebilirlik.

d- Kurum igi yonetimde ve sehri ilgilendiren kararlarda kathmerhk,
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Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
Belediye kaynaklarinm kullannminda etkinlik ve verimlililk,
- Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik karar yerine stirdtirtilebilirlik,
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temel ilkelerini esas alir,
TEMIZLIK ISLERI MUDURLOGUNUN TEMEL YAPISH:

Temizlik lsleri Mudarltigintin bu giinkii  kurulusu,  gorev  konularmin  gesitlerine  dayanmaktadir.
Midiirliigiin, amag, gbrevler ve iliskileri bakimindan hem planlayici ve hem de uygulayici yonleri vardir.
Temizlik Isleri Mudiirligiine gorev veren yiiriirliikteki yasalara gore Mudirltgiin iki yonlii bir niteligi
bulunmaktadr,

- Midtrlik kendi gorev konularinda arasuiricr, planlayicr izleyici, degerlendirici, denetleyici yol gésterici
bir érgiit niteliginde ¢alismaktadr,

2- Kendi konularinda kanun ve yonetmelikler cergevesinde uygulamasim yapar. Buna gore yukanda
belirtilen amaglarin degerlendirilmesinde, ana gorevlerinin yerine getirilmesinde ve is iliskilerinin
gozetilmesinde Temizlik Isleri Midtrlagiintn bu iki yonlii niteligi tzerinde 6nemle durulmaktadis.

GOREV YETKIi VE SORUMLULUK:

1. Yetkiler ile gorevlerin birbirlerinden kesin olarak ayrilmalarn olanaksizdir. Serumluluk yetki ve gbrev
birbirleri ile ¢ok yakindan ilgisi bulunan, birbirleri Gzerinden tamimlanabilecek ve agiklanabilecek ve
birbirlerinden gii¢ alan kavramlardir,

2. Gdorev yetlki ve sorumluluk konusunda bu yonetmelikte kabul edilen genel kurallar sunlardir,

a. Tiim personel gorevini yapmak i¢in gerekli ve yeterli yetkiye sahiptir. Yetki ise bir gdrevi
(Nitelik, nicelik, siire, yontem v.b. hususlar y&niinden) istenen bigimde yapmak igin bagh
bulunan kisi yada makamdan alinan "Hak" olarak yorumlanmaktadir,

b. Tum personel gdrevini yapmamaktan, eksik, yanlis veya ge¢ yapmaktan yetkisi oraninda
sorumludur. Sorumluluk "bir gorevin (Nitelik, nicelik, stire, yéntem v.b. hususlar yéniinden)
istenilen bigimde yapiimasindan ottirts bagl bulunan kisi yada makama larsi hesap verme
yukiimltligi" olarak anlasiimaktadir,

Yetki devri yoneticilerin genel yonetim  gorevlerini daha etkin bir sekilde yapabilmeleri igin
yararlandiklar: bir yéntem ilkesidir. Yetki devri, yasalarin ¢ahisma ilkesi ve kosullarmim smrlarna gire
yapihr. Bir yetkinin devredilmesi sonucunda, yetkiyi devreden yéneticinin o yetkinin kullanilmasindan
dogan genel sorumlulugu devam eder. Yetkiyi devreden ile devralan arasinda yeni bir sorumluluk
iliskisi dogar. Yetkiyi devralan, o yetkinin kullanilmasindan dogan cezai, parasal ve hukuki
sorumluluklarindan baska, yetkiyi devreden yoneticiye karsi gorev sorumlulugu da yiiklenmis olur Bir
goreve vekaleten atananlar o gorev igin gerckli yetkiye sahip olur ve o gérevden dolayr sorumluluk
vitklenilir. Yetkivi devreden yonetici devralan yoneticive yazih olarak teslim edecek ve kayit altina
alinacaktir,
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BOLUM 11

MADDE 10: YONETICILERIN GENEL VE ORTAK GOREY YETKI VE SORUMLULUKLARI

A- ller kademede yonetici durumunda bulunan kisileri "Yonetici” olmak nedenivle viiklendigi biitiin
yvoneticiler icin ortak ve genel bazi gdrev yelki ve sorumluluklar vardir. Yonetim kademelerinin diisey olarak
siralanmasinda bu gorev yetki ve sorumluluklarin 6zleri degismez sadece en tst yonetim kademesinden baslayip
en alt yonetim kademesine dogru kapsam ve sinilart daralir. Yéneticilere iliskin bu genel ve ortak gtrev yetki ve
sorumluluklar ileride her birim igin belirtilen @zel gorevlerin zamaninda ve amaca uygun bir bigimde
yaptimalarmin 6n sartlan niteligindedir. Bu nedenle her ydnetici hangi yonetim kademesinde bulunursa bulunsun
bu gorevleri yerine getirmek durumundadiv. Yonetmeligin bu balimi, Midirligin kurulus biitiinil i¢inde ver
alan kademelerin hepsinde ortak olan bu gdrevlerin, her birim kademelerin ayr ayn tekrar edilmemesi igin
diizenlenmistir. Her ydneticinin temel gdrev, yetki ve sorumluluklar igerisinde sunlar vardir.

¢  Planlama-Programlama:
o Amaca ulasmak icin birbirini izleyen belli adimlar bigiminde ¢alisma planlar ve programlaring
hazirlamak, haziclatmalktr.
o Yetkisi iginde olan plan ve programlar onaylamak. yetkisi icinde olmayanlar bir st
kademedeki voneticilere onavlammakur.
o Bucalismalar sirasinda yasalarin, cahisma ilke ve kosullarm sirlar iginde kalmiy:
pozetlemek.
o Diizenleme:
o lIsleilgili hizmet bosluklarinin veya girigimlerinin olup olmadigint arastirmak, bunlari giderici
tedbirler almak.
o lIsin yapiimasi igin gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zamaninda saglanmasini goriip,

ehzetlemek,
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o lsileilgili gahgma adimlarim gozden gegirip saptamak ve bunlara uyulmasini saglamak.
Koordinasyon:
o lsin yapilmasi sirasinda hangi birimler ile dogrudan dogruya veya dolayl iliskiler kurulmas:
gerektigini ve bu iliskilerin kapsamini ortaya ¢ikartmak.
o Builiskileri saglayicr ditzeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele duyurmalk.
Uvgalamah Yanetinm:
o Gorevi zamaninda ve amaca uyeun olarak sonuglanchrmalk
o Asil gorevle ilgili yazisma. goriis alma. olur ¢ikartma gibi yan ggrevleri de yapmak. yaptirmak.
izleme, denetleme, degerlendirme:
o Uygulamann gérevin yapihisinin belli asamalarinda sonuglart 8grenimek tizere bir
degerlendirme diizeni kurmak.
o Degerlendirme sirasida ortayva gikan sorunlar ¢dzmek, veya ¢dziim onerisivle st kademeye
sunmak,
Bilgi verme ;
Gorevin yapihgimdan ve sonuglanmasindan bir Ust kademedeki yoneticiye veya diger ilgili ve yetkililere
devamli olarak bilgi vermek,
Yonetimle ilgili diger gérev, yetki ve sorumluluklar :
Atama, yiikseltme, yer degistirme, miikafatlandirma ve cezalandirma islemlerine iliskin 6n yazismalary
yapmak, yada bu konularda karar almak, sicil vermek, is dagitnmini diizenlemek, yoneticisi oldugu
birimi gereken yerlerde temsil etmek, birimin yilhik biitge program onerilerini hazirlamalk,

B- Yukaridaki g6revleri yerine getivirken ayrica her yonetici asagidaki yonetim ilkelerini de gbz oniinde
bulundurmalidir,
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Insiyatif :

Yonetici. kendi biriminin gérevine sahip gikmali gdrevi yerine getirmek i¢in yaratict olmali. dnce
daveanmah, isi baglatp sonuglandirma yetenegi bulunmahchr, Yonetici gorevin yapihgmm her
asamasinda yasalarin, calisma ilkesi ve kosullarmm ¢izdigi sinira kadar ilerlemekten ¢ekinmemelidir,
Se¢me ve Karar verme :

Yonetici, gorevin her safhasinda karar verme, kendisine ulastirilan degisik ¢oziimler arasinda bir segim
vapma, son olarak da bu karar ve se¢im yetkilerinin (her konu igin) hangilerini bizzat kullanip,
hangilerine tist yGnetim kademesine aktarmas: gerektigine sahip olmalidir,

Kolaylastirma :

Yonetici, gbrevle ilgili biittin islemleri kolaylastirmak igin devamb olarak gare ve tedbivler aramahdir.
Degistirme :

Yiénetici program uygulamalarinda ortaya gikabilecek degisikliklere uyabilme niteligi tasimahchr.
Eldeki Kaynaklardan iyi yararlanma : Yonetici, personel, arag-gereg v.b. kaynaklardan mevcut olanlarin
hepsinden tam olarak yararlanmayi amag bilmeli ancak bundan sonra yeni kaynak isteginde
bulunmahidir.

Gelistirme ;

Yonetici kendi biriminin kurulugunu, personelini, gdrevini yerine getirmeyle ilgili ilke kosul ve
islemlerini siirekli olarak gelistirme yollarmi aramali, modern yonetim ilkelerindeki gelismeleri
izlemelidir.

Devamhilik :

Y énetici, biitiin ¢alismalart basindan sonuna kadar kesintisiz olarak planlamal ve diizenlemelidir.
Liderlik :

Yonetic, tutum ve daveanslar ile elemanlarnim saygi, itaat ve gitvenlerini saglamalidi,

Moral :

Yonetici, elemanlarimn sorumluluk duyeusunu gelistirmeli, kendilerine olan giiven duygularin
beslemelidir,

Takdir ve ceza :

Yanetici, yiiriirlikteki ilke ve kosullara gbre gereginde takdir etmek; gereginde ceza vermelk yetkisini
cekinmeden kullanabilmelidir. Belli dénemlerde sicil formlarmi doldurmakta bu yetkiye girer.
Disiplin

Yénetici, amaca diizenli bir yoldan ulasmayi saglayacak temel ilke ve kosullara kesinlikle uyulmasim
saglamalidir,

Ortam:

Yonetici gdrevin yapilmasi i¢in gerekli ortam, arag ve geregleri, biiro kosullarim da saglamalidir.

MADDE 11: MUDURLUK ALT BIRIM SEFLERININ ORTAK GOREVLERI:

Hizmetlerin daha iyi planlanmasi ve karar alma ctkisinin  arttiritlmast bakimindan, sehrimizde
Miidiirliigiin gorev kapsami ¢ercevesindeki sorunlarmin saptanmasi agisindan veri tabanlarr olusturmak,
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Midtrliigtin temizlik hizmetleri ile ilgili hizmet hedeflerini, yasal. hukuksal ckonomik ve yinetsel
sirhthklarn, dikkate alarak saptamak,

Hizmet hedeflerinin yerine getirilebilmesi igin gerckli givdileri, ¢esit. miktar, maliyet olarak ayrintlar
ile belirlemek,

Midtrliigiin hizmetleri ile ilgili sahip oldugu kaynaklar ve finansal olanaklar belirlemek ve sehrimizin
gereksinimlerini yarattigr giic ile karsilastirmak,

Olusturulan yeni calisma sisteminden elde olunan ilk sonuglardan sonra hedefleri gozden gegirmek ve
olanaklar ve gereksinimleri irdeleyerek veniden saptamak.

Saptanan yveni hizmet hedeflerine uygun yillik evlem programi hazirlamak,

Yillik eylem programina kosut olarak avhik ve haftalik calisma planlarn hazilamalk,

Gahgma sonrast diizenlenen raporlarin sonuglarina gare. elde olunan performans. dnceden saptannus
hedeflerle karsilastirmalk. sorumluluk alan personelin ¢ahismalarint degerlendirmek ve alinmas) vereken
veni ve ek diizeltici gelistirici, nitelikli énlemler planlamak,

Alt birim sefligi personeli arasinda isbirligi ve uyumu saglamak. Alt birim sefligi personelinin
devam/devamsizh@indan sorumlu olmak,

Al birim sefligi, eorev ve calisanlarr biviminin mudiiriine kargt sorumludur, Midir tarafindan mevzuat
hitktimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

Personeli isteklendirmek, verimli ve basanh ¢alismayi saglamak,

Alt birim sefliginde gorevlendirilen personelin, vapacag: isle ilgili ggrevlerinin neler oldugu, Mudiir ve
tarafindan diizenlenecek bir i¢ yonergeyle tek tek agiklamali bir sekilde belirtilerelk personele imza
karsthginda verilecek ve personel bu yonergede belirtilen gorevleri eksiksiz yapacaktir,

MADDE 12: TUM PERSONEL

Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklary, yapacaklar isleri gizli tutar. Bu konuda yetkili
ve ilgilerden baskasina agiklamada bulunamaz.

Smif, etiket ve unvan farki gbzetmeden her vatandasa esit davranir,

Mesai bitiminde masa tizerindeki evraklarni kendilerine ait dolap ve masa gozlerine koyar ve kilitler.
Herhangi bir nedenle gorevierinden ayrilan  personel, korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonraki gireve bagluyan personele devretmedikge gorevinden ayrilamaz, Devir teslim
cetvelleri Mudurltikte saklanr,

Muadurlagn ilgilendiren ¢esithi hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitilmesi, personel arasmdaki ahengin
saglanmasi igin herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda kenu Miidiire yansitilir, Miidiir bu hususta
gerekli onlemleri alir,

MADDE 13: GELEN - GIDEN EVRAKA YAPILACAK ISLEMLER

o
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Miudirliige gelen evrakin énce kaydr yapihr, yetkili tarafindan havale edilir. Personel, yapilmasi gerekli
islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yukamladur,

Gelen ve giden evrak, ilgili kayit defterine tarih ve sayilarina gére kaydediliv, Midirlik disma yazilan
evrak, zimmetle ilgili birime teslim edilir.

NMADDE 14: ARSIVLEME VE DOSYALAMA

Miditrlikge yapilan tim yazismalarin birer rmegi konularma gére ayr ayri klasérlerde arsivienir.
Dosyalama isleminde konularina gore ayri ayri yapilir.

o Gelen Evrak Dosyasi

o Giden Evrak Dosyasi

o Avans Dosyasi

o Ayniyal, Demirbas Dosyas

o Genelge ve Bildiriler Dosvas),

MADDE [35:

Belediye birimleri arasindaki yazismalar Madirin imzasi ile yirticiliir,. Belediye disi yazismalar

Baskan yada gorevlendirecedi Baskan Yardimcisinin imzast ile yiiriitiilir, Belediyeler, dis yazigsmalarini miilkiye
amiri aracth@iyla yapma zorunlulugunda degildir. Dogrudan da dis yazisma yapabilir.,
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BOGLUM IV
CESITLI HUKUMLER

MADDE 16:

Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilip ve Belediye Bagkanh@i'nca onaylundiktan sonra yayim
tarihinde yiiriirliige girer.

MADDE 17:

Bu Yonetmelik hitktimlerini Yesilyurt Belediye Basgkant yuriitQr.
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