T.C.
YOMRA BELEDIYE BASKANLIGI
Temizlik Hizmetleri Miidiirliigii
Cahsma Usul ve Esaslar1 Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tammlar

Amac:
MADDE 1- Bu Yénetmeligin amaci; Temizlik Isleri Mudiirliigii'niin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklar1 ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Bu Yonetmelik Temizlik Isleri Miidiirliigii'nin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarin kapsar.

Dayanak
MADDE 3- Yomra Belediyesi Temizlik Tsleri Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 03/07/2005
tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger mer'i mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Baskan : Yomra Belediye Baskanini,

b) Belediye : Yomra Belediye Baskanlhigini,

¢) Miidiir  : Temizlik Isleri Miidiirii'nd,

d) Miidiirliik : Temizlik Isleri Miidiirligii'n,

e) Yonetmelik: Temizlik fsleri Miidiirliigii Goérev ve Calisma yonetmeligini ifade eder.

iKiNCi BOLUM
Teskilat
MADDE 5-
(1) Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a) Midir
b) Temizlik Isleri Sefi
¢) Isciler

e) Diger Personel

Personel
MADDE 6- Temizlik Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina baglh olarak islerini yiirtitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
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Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7-

(1) Yomra Belediye Baskanligi'nin amaglari prensip ve stratejileri ile bagh bulunulan mevzuat
ve Belediye Baskani'nin belirleyecegi esaslar gergevesinde, Baskanlik Makaminmn emir ve
direktifleri dogrultusunda; Yomra Belediye'si sinirlar igerisinde saglikli bir yasam, temiz bir
cevre olusturulabilmesi igin; tiim mahalle, cadde, sokak ve pazar yerlerinin siiplirmek ve
yikamak,

(2) Evsel kati atik ve tibbi atiklarin toplanmasi ve bertarafinin aksatilmadan yiiriitilmesini
saglamak,

(3) Atiklar Trabzon ve Rize Kati Atik Birliginin gosterdigi atik imha sahasina tagimak,
(4)Sahildeki meydan, cadde, sokak, kaldirim, yaya alam ile pazar kullanim alanlan dahil tiim
alanlarm siipiiriilmesi, ytkanmasi ve devamli olarak temiz tutulmasim saglamak,

(5) Cop toplama saati disinda zamansiz gikarilan ¢opleri acil ¢op ekibiyle toplamak, ¢oplerin
ilan edilen zamanda cikartilmasi igin bilinglendirme ¢alismalar yapmak, onleyici tedbirler
almak, alinan 6nlemlere uymayanlar hakkinda yasal islem yapilmasini saglamak,

(6) Giinliik olarak géreve gikan ¢ép araglarimin ig bitiminde ¢op haznelerinin yikanmasi ve
ilaglanmasini szglamak,

(7) Atiklarin zamaninda ve kent yasamina olumsuzluk vermeyecek sekilde toplanmasi igin
yontemler arastumak ve uygulamak,

(8) Cop toplama islerinin merkezi yerler ve caddelerde, yaya ve tasit trafigini engellemeyecek
sekilde yapilmas igin gerekli programlama islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonuglandiriimasim saglamak,

(9) Merkezdeki tiim hastane; saglik ocagi, 6zel muayenehane, dispanser, poliklinik, eczane gibi
tibbi atik tireten yerlerin tibbi atiklarinin toplanmasi veya yiiklenici tarafindan toplattirilmasim
saglamak,

(10) Temizlik islerinin yaptirilmasina iliskin ihale dosyalarmin ve hakedislerinin hazirlanmasi
ve takip edilmesi, sdzlesmelerinin hazirlanmasi, isin yapilan sozlesme ve sartnamelere uygun
yapildiginin kontrol ve takip etmek ve sonuglandirmak,

(11) Kurban bayramindan sonra Kurban kesim yerlerinin temizliginin yapilmasini saglamak,
(12) Miidirliik galigmalarina iliskin periyodik olarak stratejik plan hazirlamak,

(13) Yiriitilen faaliyetlerle ilgili olarak gelen sikayetlerle ilgili olarak gerekli arastirmalarin
yapilmast, ilgili kisi veya kurumlara gerekli cevaplarin verilmesini saglamak,

(14) Yetkili birim ile isbirligi igerisinde ¢6p konteynerleri ile biriminde kullanilmakta olan
makinelerin bakimini yapmak,

(15) Miidirliik personelinin daha bagarili olabilmesi i¢in hizmet konusunda egitime tabi tutmak,
(16) Gorevle ilgili her tirli ig/dis yazismalari yapmak, Bagkana, Enciimene, Meclise teklifler
sunmak, veriler: kararlan uygulamak,

(17) Mer'i mevzuatin 6ngordagi diger gorevler ile Bagkanlikca verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak, (18) Ambalaj atiklarin1 kaynaginda azaltmak, evsel atiklardan ayri olarak
toplamak veya toplattirmak ve ambalaj atiklarimi degerlendirmek igin imkanlar dahilinde
gerekli calismalar1 yapmak.

(18) Ust yonetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Miidiirliik Yetkisi
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MADDE 8- (1) Temizlik isleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaminca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 9- (1) Temizlik Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gérevleri gereken 6zen ve gabuklukla yapmak
ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 10-

(1) Belediye Baskani'nin ve/veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin gdzetimi ve denetimi
altinda, mer'i mevzuat geregi Miidiirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar
arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin dahili
diizenlemeleri yapmak,

(2) Miidiirliigii icin, Baskanhigin gayeleri, stratejileri, biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar,
programlar gelistirmek ve verilen sorumluluga gore icraat yapmak,

(3) Gorev alami iginde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak.
Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamh olarak izlemek, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik
tedbirleri almak,

(4) Mudiirligin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak
tizere planlamak,

(5) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki isyeri, kadro, makine, ve
techizatin planlamasini1 yapmak,

(6) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak tizere
egitim planlamasini yapmak,

(7) Caligtirdiklan gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlamak,

(8) Calistirdiklart gérevlilerin, isboliimii esaslar1 ddhilinde, sorumluluklarim belirlemek ve bu
gorevleri benimsetmek,

(9) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri igin gerekli yetki delegasyonunu
yapmak, onlarn inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik etmek,

(10) Midiirligin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiizik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar1 ve diger ilgili mer'i mevzuata riayeti saglamak, bunlarm uygulanmasm siirekli
kontrol etmek; diizeltilmesi gereken hususlar i¢in de olumlu éneri ve teklifleri sunmak,

(11) Midiirligiindeki astlarinin diger Miidiirliikler ile yaptiklan ortak caligmalarda uyum ve
koordinasyonu saglamak,

(12) Miidiirliikk aarcamalarinin biitgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurmak,
(13) Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol etmek,

(14) Faaliyetlesin devamhligimi saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, énemli olan evrakin muhafaza
edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin etmek. Onemini
kaybeden evraki kabul edilmis usullere gére imha etmek,

(15) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek
ve gerekli tedbirleri almak igin istatistiki bilgileri tanzim etmek ve/veya ettirmek,
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(16) Miidiirliigin gorev alanma iliskin olarak belirtilen tim gorevlerin, etkin bigimde ve
biitiinliik icerisinde geciktirilmeden, ilgili mer'i mevzuata uygun icra edilmesini,
denetlenmesini ve raporlanmasini saglamak,

(17) Ekonomiklik, iiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak
amaciyla mer'i mevzuat ve stratejik hedefler ger¢evesinde dig hizmet alim yoluyla yapilmasi
miimkiin olan hizmetleri uzman 6zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirilmasini
saglamak,

Sefin (Amir) Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 11-

(1) Midirligin calisma konularinda kendi kismu ile ilgili galigmalarm yapilmasim saglamak,
(2) Gérev ve calismalar1 yoniinden biriminin miidiiriine karsi sorumludur. Miidiir tarafindan
mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak,

(3) Verimli ¢alismanin saglanmasi i¢in yasalari verdigi yetki cercevesinde her tiirlii teknolojik
gelismeyi takip etmek ve uygulamak,

(4) Baskanligin amaglarim ve stratejilerini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele agiklamak,
en iyi sekilde yonetmeleri i¢in gerekli izahat1 vermek ve uygulamalan kontrol etmek,

(5) Gorev alany iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak.
Planlarin uygurduk ve yeterliligini devamli olarak izlemek, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik
tedbirleri almak,

(6) Haberlesme ve evrak akisini, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda ulagtirabilecek ve
alt kademelere kurum karar ve yonetmelikleri hakkinda zamaninda ve dogru bilgi verebilecek
sekilde planlamak,

(7) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak tizere
egitim planlamasini yapmak,

(8) Calistirdiklen gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine teklif
etmek,

(9) Calistirdiklan gérevlilerin is boliimii esaslar1 dahilinde, sorumluluklarini belirlemek ve bu
gorevleri benimsetmek,

(10) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki delegasyonunu
yapmak, onlar1 inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik etmek,

(11) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda
bilgisini devam' artirmak,

(12) Haberlesmeye biiyiik 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve
stiratle ulastirtlmasini saglamak,

(13) Kendine bagl olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da
Bagkanligin hedeflerine uygun olarak birlikte galismalarini temin etmek,

(14) Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya daha bagarili
olmaya tesvik etmek,

Diger Personel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12-

(1) Baskanligin amaclarimm ve genel stratejilerini, c¢ahistigi midirliigiin ugras alanlarim
ilgilendiren boyutuyla 6grenmek ve buna uygun tutum davranis sergilemek,
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(2) Gorev alam iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapmak,

(3) Beceri ve mesleki bilgi a¢isindan kendini gelistirmek, bu amaglh etkinliklere istekli olarak
katilmak,

(4) Midirliigiin verimliligini arttinlmas: ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiriitiilmesi igin ¢aligma metotlarim gelistirmek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek,
(5) Faaliyetlerin devamliligini saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kayd: tutmak,
gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, 6nemli olan evraki usuliine uygun muhafaza
etmek,

(6) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim
etmek, gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,

(7) Vatandaglardan gelen bagvurularda onlari yonlendirmek ve bilgilendirmek,

(8) Ayniyat kayitlarini ve demirbas zimmetlerini titizlikle tutmak,

(9) Birime gelen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadigini kontrol etmek, imza karsilif
almak, gelen evrak defterine kaydetmek,

(10) Birimden ¢ikan evrak, dokiiman vb. yazigsmalarin resmi yazisma kurallar1 yonergesi
esaslarma uygunlugunu kontrol ettikten sonra, giden evrak defterine kaydederek, ilgili yere
gonderilmesi saglamak,

(11) Belediye simirlan igerisinde temizlik c¢alismalarinin aksamadan yiriitilmesi, ¢oplerin
toplanmasi, cadde ve sokaklarin siipiiriilmesi islerinin tageron firmalar aracilifiyla yapmak, bu
amaca iliskin ¢alisma plan ve programinin belirlemek, taseron firmanin bu plan dahilinde
caligmalarm stirdiirmesini saglamak,

(12) Temizlik islerinin tageron firmalara yaptirilmasina iliskin ihale dosyalarini hazirlamak,
(13) Mabhallelerde bdlge bazli olarak yapilmakta olan ¢Op toplama ve sokak / caddelerin
stipiiriiliip yikanmas: caligmalarinin istenen verimlilikte ve belirlenen programdaki giin ve
saatlerde yapilmasini saglamak,

(14) Kurban bayramindan sonra Kurban kesim yerlerinin temizliginin yapilmasi islemlerinin
yapilmasini saglamak,

(15) Ihaleye verilerek yapilan temizlik islerine iligkin ihale dosyalarmin ve hak edislerinin takip
edilmesi, sartnameye aykirilik tespiti halinde taseron firmaya cezai miieyyide uygulanmasi
islemlerinin yapilmasini saglamak,

(16) Miidiirliik galigmalarina iliskin stratejik planlarin hazirlanmasina katki yapmak,

(17) Yiirtitiillen faaliyetlerle ilgili olarak gelen sikéyetlerle ilgili olarak gerekli aragtirmalar
yapmak,

(18) Giinliik olarak goreve gikan ¢dp araglar garaja dondiiklerinde ¢6p haznelerinin yikanmasi
ve ilaglanmasimi saglamak,

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icras

Gorevin Alinmasi

MADDE 13- (1) Biiro elemanlar1 disinda kalan Miidiirliigiin tim elemanlarina verilen belgeler,
dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.
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Gorevin Planlanmasi
MADDE 14- (1) Temizlik Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen
plan déhilinde ylritiliir.

Gorevin Yiiriitiilmesi
MADDE 15- (1) Midiirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir,

BESINCi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

MADDE 16-

(1) Midiirliik dahilinde galigsanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

(2) Midirlige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

(3) Midiir, evraklari geregi icin ilgili personele havale eder.

(4) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim harig her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalan bir cizelgeye bagli olarak yeni gérevliye devir teslimini
yapmalar zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

(5) Caliganin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 17-

(1) Miidiirliikler aras: yazigmalar Miidiir' tin imzas: ile yiirtitiiliir.

(2) Miidiirliigiin, Belediye dig1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; memur, biiro sorumlusu, Miidiir parafi ile
Belediye Bagkanmnin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 18-

(1) Mudurliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir, evraki inceledikten sonra ilgilisi
personele havale eder. Personel evrakin geregini zamanminda ve noksansiz yapmakla
yiikiimlidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsih dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterine islenir. Diger miidiirliige giden evraklar zimmetle teslim edilir. Miidiirliikler
arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve dosyalama
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MADDE 19 -

(1) Midrliiklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayr
klasorlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gérevlisi
ve 1lgili amiri sorumludur.

YEDINCI BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 20-

(1) Temizlik Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

(2) Temizlik Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
(3) Temizlik Isleri Miidiirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, édiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan dosya tutulur.

SEKIZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yinetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 21- (1) isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriitme
MADDE 22- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Belediye Baskan yiiriitir.

A? 7
ustafd BIYIK Cem IRTEM
Baskan Meclis Katibi
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