T.C.
TURHAL BELEDIiYE BASKANLIGI
) TEMIZLIiK ISLERI MUDURLUGU o
GOREYV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel ilkeler

Amag
MADDE 1- 1-Bu ydnetmeligin amaci, Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetKi
ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.
Kapsam
MADDE 2- 1- Bu Yénetmelik, Temizlik Isleri Miidiirliigiindeki personelin gérev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar .
Dayanak
MADDE 3- 1- Temizlik Isleri Miidiirliigiine ait bu ydnetmelik; 5393 sayili Belediye
Kanunun 15/b maddesi ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir .
Tammlar
MADDE 4- 1- Bu yonetmelikte gecen;
a) Belediye: Turhal Belediyesini,
b) Baskan: Turhal Belediye Baskanini,
c) Baskan Yard.: Belediye Bagkan Yardimecisini,
d) Miidiirliik: Temizlik isleri Miidiirliigiinii,
e) Miidiir: Temizlik Isleri Miidiiriinii,
Ifade eder.
Temel ilkeler
MADDE 5- 1- Turhal Belediye Baskanlig1 Temizlik Isleri Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve il¢eyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢o6ziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini
esas alir.

IKINCI BOLUM

Kurulus,Teskilat ve Baghhik
Kurulus
MADDE 6- 1- Temizlik Isleri Miidiirliigii, 22.02.2007 tarih ve 26442 Sayili Resmi
Gazetede yayimlanan “Belediye ve Baglh Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro
[lke ve Standartlarina Dair Yonetmelik” hiikiimleri geregince Turhal Belediye Meclisinin
09/09/2007 Tarih ve 31 Sayili Karariyla kurulmustur
Teskilat
MADDE 7- 1- Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin personel ve teskilat yapis1 asagida belirtilen
sekildedir.

Miidiir



Miihendis

Temizlik Isleri Biirosu
Kontrol Cavuslari
Bolge Cavuslari

Bagli Isciler
Memurlar

Diger Personel

Baghhk
MADDE 8- 1- Temizlik Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi
Bagkan Yardimcisina baghidir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle
yuriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin gorevleri
MADDE 9- 1- Temizlik Isleri Miidiirliigii, Turhal Belediyesi Baskanlik Makaminca verilen
ve bu yonetmelikte belirtilen gdrevleri, mevzuata uygun belirli bir plan ve program dahilinde
yapmakla miikellef bir birimdir.

2- Belediye sinirlari icerisindeki ¢op toplama, tasima, cadde ve sokaklarin siipiiriilmesi
ve pazaryerlerinin yikanmasi igslemini kendi imkanlar1 veya Yiiklenici firmalar araciligr ile
yapilmasini saglar. Bu amagcla ¢alisma plan ve programini belirler ve yiiklenici firmanin bu
plan dahilinde ¢aligmalarini siirdiirmesini takip eder.

3- Temizlik calismalarini yiiriiten yiiklenici firma ile Belediye arasindaki iletisimi
saglar, gerekli bilgi ve belgelerin zamaninda amirine teslim edilmesini saglar.

4-Mabhallelerde bolge bazli olarak yapilmakta olan ¢op toplama ve sokak/caddelerin ve
pazaryerlerinin yikanmasi ¢alismalarinin istenen verimlilikte belirlenen programa goére giin ve
saatlerde yapilmasini takip eder.

5- ilge smurlari igerisindeki pazaryerlerinin yikanmasini takip eder.

6- Hastaneler, okul, askeri bolgeler, ev, isyerleri ve pazaryerlerinin ¢Oplerinin
toplanmasi ¢alismalarinin etkili bi¢imde ytiriitiilmesini saglar.

7-Cop Toplama islemlerinin merkezi yerler ve caddelerde, yaya ve tasit trafiginin
engellenmeyecek sekilde yapilmasi i¢in gerekli programlamayi yapar.

8- Toplu ¢alismalarla bos arazilerin temizligini yapar.

9- Diizenli bir sekilde caddelerin yikanmasini saglar.

10-Temizlik ile ilgili Miudirlige gelen her tirlii sikayetleri ve talepleri
degerlendirmek, sorunlara ¢6ziim bulmaya c¢alisir.

11- Tibbi atiklarin “Tibbi Atiklar Kontrolii Yonetmeligi”nde belirtilen esaslar
dogrultusunda toplanmasini ve uzaklastirilmasini lisansl firmalar eliyle yaptirir.

12-Atik pil ve akiimiilatorler, elektrikli ve elektronik atiklar, bitkisel atik yaglar,
ambalaj atiklar1 gibi atiklarin yonetmeliklere uygun sekilde geri doniisiimiin saglanmasi icin
yetkili, lisansli firmalar ve derneklerle sozlesme ve isbirligi yaparak, toplama sistemi
olusturur.

13- Diger kurum ve kuruluslar tarafindan hazirlanan c¢evrenin gelistirilmesi ve
korunmasi ile ilgili plan ve projelere Belediyeyi temsilen destek vermek, yapilan caligmalara
katilim1 saglar.

14-Tlge sakinlerinin sosyal faaliyetlerini saglikli, temiz ve hijyen bir ortamda
gerceklestirmeleri icin gerekli ¢caligmalar1 yapar.

15-Gorev alan1 dahilinde egitim ve arastirma yapmak, halkin ¢evre bilincini gelistirici
ve katilimini saglayici faaliyetlerde bulunur.



Miidiirliik yetkisi

MADDE 10- 1- Temizlik Isleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 11- 1- Temizlik isleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve c¢abuklukla
yapmak ve yliriitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 12- 1- Temizlik Isleri Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

2- Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Midiirliigiin her tiirlii ¢alismalarini
diizenler.

3- Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin Thale Yetkilisi, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin 1. Sicil ve Disiplin amiridir.

4- Temizlik Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

5- Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

6- Yiiklenici firma ile irtibati temin eder ve kontrol eder.

7- Mudiirliik personelinin verimli bir sekilde calismasi i¢in gerekli motivasyon ve
ikazlar1 yapar.

Miihendisin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 13- 1- Midiirligiin ¢alismalarini mevzuat esaslarina gore diizenlemesi ¢alisma
programi hazirlanmasi ve Baskanlikca onaylanan ¢alisma programinin gergeklesmesi icin
gereken teknik destegi vermek,

2- Miidiirlikce yapilan calismalarla ilgili olarak belirli araliklarla diizenlenen
toplantilara katilmak ve hizmetlerin aksamamasi igin gerekli onlemlerin alinmasinda destek
vermek,

3- Mevcut sistemin iyilestirilmesi ve yeni sistemlerin bulunmasi hususunda ¢alismalar
yapmak,

4- Gerekli durumlarda isin daha 1yi yapilabilmesi agisindan personellere egitim
verilmesini saglamak,

5- Denetim birimi {iyesi olarak alt personellerin yonlendirilmesi ve kusurlu islerin
giderilmesini saglamaktir.

Temizlik Isleri Biirosu’nun gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 14- 1- Direkt olarak Miidiir'e baghdir Gorev ve sorumluluklarini yerine
getirebilmenin gerektirdigi biitlin faaliyetleri yiirlitmekten Miidiir’e kars1 sorumludur.

2- Birimine gelen evraklari teslim almak, siniflandirmak, kaydetmek ve amirine
vermek,

3- I¢ ve dis yazismalar1 yapmak,

4- Hizmet akitlerini diizenlemek,

5- Puantajlar1 yapmak,

6- Avans agma ve kapama islemlerini yapmak,

7- Midiirliigiin ihtiyaci olan kirtasiye malzemelerini almak,

8- Fotokopi ve faks islemlerini yiiriitmek,

9- Yurittigi faaliyetlerle ilgili olarak gelen sikayetlerle ve taleplerle ilgili olarak
gerekli arastirmalarin yapilmasini ve ilgili kisi veya kurumlara gerekli cevaplarin verilmesini
saglamak,

10- Hak edis islemleriyle alakali amirinin belirleyecegi diger gorevleri yerine
getirmek,



11- Temizlik uygulamalar1 ve gorev alani ile ilgili arastirma gelistirme faaliyetlerini
yiiriitmek,

12- Ustlerinden aldig1 emir ve gérevleri yerine getirmektir
Kontrol Cavusu
MADDE 15- 1- Direkt olarak Miidiir’e baghdir. Gorev ve sorumluluklarini yerine
getirebilmenin gerektirdigi biitiin faaliyetleri yiiriitmekten Miidiir’e karst sorumludur.

2-Halkla 1liskiler ve Baskanlik Makami ve Miidiirliige ulasan sikdyetlerin giin
icerisinde degerlendirilmesini yapar ve ¢oziilmesini saglamak,

3- Belediye siirlart igerisinde ¢op toplama, tasima cadde ve sokaklarin siipiirmesini
saglamak,

4- Konteynirlarinin bakim ve onarimimi  takip etmek,

5- Cop aracglarinin bakim ve onarimini saglamak,

6- Hastane, okul ve pazaryerlerinin ¢op alimini yikama islerini takip etmek,

7- Toplu ¢alismalarla moloz alimin1 takip etmek,

8- Cevre ile ilgili Miidiirliige gelen her tiirlii sikayetleri ve talepleri degerlendirmek
sorunlar ¢6ziim bulmaya ¢alismak,

9- Tim bolgelerin temizlenmesi igin gerekli incelemeleri  yaparak, isgilerin
yonlendirilmesini saglamak,

10- Hastane,okul ve pazaryerlerinin ¢op alimini yikama iglerini saglamak,

11-Yapilan saha calismalarinda personelin ise uygun kisisel koruyucu malzemeleri
kullanmasin1 saglamak,

12- Personelin is sagl ve is giivenligini saglamak,

13- Yapilan saha ¢aligsmalarinda kullanilan is ekipmanlarinin is sagligi ve giivenligi
yoniinden tehlike olusturmamasi i¢in gerekli teknik bakim ve kontrollerinin yapilmasini
saglamak,

14- Yapilan saha g¢alismalarinda, ara¢ ve yaya trafiginin emniyetinin saglanmasi
amaciyla is saghigr ve giivenligi uyari, ikaz, bilgilendirme levhalari ile emniyet tedbirlerini
almak,

15- Is saghig1 ve giivenligi ile ilgili alman tedbirler ve yapilan calismalar hakkinda
birim miidiiriine bilgi vermek,

16- Yapilan saha calismalarinda gerekli oldugu takdirde, is sagli ve giivenligi
yoniinden alinmasi gereken tedbir ve ¢aligmalarla ilgili, is saglig1 ve giivenligi uzmanina bilgi
vermek, danismak ve destek almak,

17- Sorumlu oldugu is¢ilerin mesai saatlerine uymalarini saglamak,

18- Ayrica midiirliik tarafindan verilen diger is giicli gorevlerini yerine getirmek ve
saglamaktir.

Bolge Cavuslar gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 16- 1- Direkt olarak Midiir’e baglidir. Gorev ve sorumluluklarini yerine
getirebilmenin gerektirdigi biitiin faaliyetleri yiirtitmekten Miidiir’e karst sorumludur.

2- Gorevli oldugu bolge simirlart igerisinde ¢op toplama, tasima, cadde ve sokaklarin
slipiirmesini saglamak,

4- Kendisine bagl ekiplerle birlikte sorumlu oldugu bolgedeki mahalleleri dolasarak
gerekli onlemlerin alinmasini saglamak, kendi ekibinin ¢alismalarini ve uygulamalar1 takip
etmek,

5- Ustlerinden aldi1§1 emir ve gorevleri yerine getirmektir
Sozlesmeli ve diger personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 17- 1- Midiirlik biinyesinde faaliyet gdsteren personel, iistlerinin yaptig1 gorev
boliimiiyle kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun ve tam olarak zamaninda yapmakla
miikelleftir.

Memurlarin gorev, yetki ve sorumluluklar:



MADDE 18- 1- Midiirliik biinyesinde faaliyet gOsteren personel, iistlerinin yaptigi gorev
boliimiiyle kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun ve tam olarak zamaninda yapmakla
miikelleftir.

DORDUNCU BOLUM

Gorev ve Hizmetlerin icrasi
Gorevin alinmasi
MADDE 19- 1- Miidiirliigiin tim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler
zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.
Gorevin planlanmasi
MADDE 20- 1- Temizlik Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen
plan dahilinde yiirttiiliir.
Gorevin yiiriitiilmesi
MADDE 21- 1-Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen goérevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon
Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi
MADDE 22- 1- Miidiirliik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

2- Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina goére dosyalandiktan sonra
miidiire iletilir.

3- Miidiir, evraklar1 geregi igin ilgili personele tevzi eder.

4-  Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6lim hari¢ her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalart durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya,
yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri
yapilmaz.

5- Calisanin oliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon
MADDE 23- 1- Midiirliikler arasi yazigsmalar Miidiir’ {in imzasi ile yuriitiliir.

2- Midirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Kaymakamlik,Valilik, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Baskan
Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yiiriitilir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili islemler ve Arsivieme
Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem
MADDE 24- 1- Miidiirlige gelen evrakin once kaydi yapilir. Midiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yiikiimliidiir.

2- Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden
evraklar ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirliik evraklar1 yine zimmetle
ilgili Mudiirlige teslim edilir. Miidiirlikler aras1 havale ve kayit islemleri elden zimmet
uygulamasiyla yapilir.

Arsivleme ve dosyalama
MADDE 25- 1- Miidiirliikklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif
edilerek ayr1 klasorlerde saklanir.



2- Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.
3- Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman c¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCI BOLUM
Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri
MADDE 26- 1- Temizlik Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.
Temizlik Isleri Miidiirii 1. Sicil amiri olarak personelin yillik sicil notlarini verir.
Temizlik Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
yuriitiir.
Temizlik Isleri Miidiirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma vs. igslemlere iliskin belgeleri kapsayan gdlge dosya
tutulur.

SEKIZINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 27- 1- isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.
Yiirirlik
MADDE 28- 1- Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii ve ilanindan sonra yiiriirliige
girer.
Yiiriitme
MADDE 29- 1- Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkan1 yiiriitiir.



