T.C.
CERKEZKOY BELEDIYESi BASKANLIGI
TEMIZLiK iSLERi MUDURLUGU

YONETMELIK
(GOREV, YETKI VE SORUMLULUK)

BIiRINCi BOLUM
Amacg, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar
AMA

Madde 1: Bu Yonetmeligin amaci; Cerkezkdy Belediye Baskanligi Temizlik Isleri
Midiirliigi’niin - kurulus gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile calisma wusul ve esaslarinm
diizenlemektir.

KAPSAM

Madde 2: Bu Yénetmelik; Cerkezkdy Belediyesi Baskanhign Temizlik Isleri Miidiirliigii’niin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile aligma usul ve esaslarini kapsar.

HUKUKI DAYANAK

Madde 3 : Bu Yonetmelik; 03/07/2005 tarihli 5393 Sayili Belediye Kanunu ve diger yiiriirlikteki
mevzuata dayanilarak hazirlanmigtir.

TANIMLAR

Madde 4 : Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
Belediye : Cerkezkdy Belediyesini,

Bagkanlik : Cerkezkdy Belediye Baskanligin,
Bagkan : Cerkezkdy Belediyesi Bagkanini,

Bagkan Yardimcisi : Cerkezkdy Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigii’niin bagl oldugu Baskan
Yardimcisini,

Meclis : Cerkezkdy Belediye Meclisini,

Enciimen : Cerkezkdy Belediye Enclimenini,

Miidiirliik : Cerkezkoy Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigiinii,
Miidiir : Cerkezkdy Belediyesi Temizlik Isleri Miidiiriinii,



Personel : Cerkezkdy Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigii’ne bagl ¢alisanlarin tiimiinii, ifade
eder.

IKIiNCI BOLUM
Kurulus, Personel ve Baghhk

KURULUS

Madde 5 : Cerkezkdy Belediye Baskanhigi Temizlik Isleri Miidiirliigii 30.12.1994 tarih ve
1994/6433 sayili Bakanlar Kurulu karar1 ile ihdas edilmis olup: ‘‘Belediye ve Bagli Kuruluslar
ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik >° geregince,
02.07.2007 tarih ve 11 sayili CerkezkOoy Belediye Meclisi’nin karar1 ve ihdasina devam
edilmistir.

PERSONEL
Madde 6 : (1)
Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a) Miudiir
b) Memurlar
c) Isciler
d) Diger Personel (Sofor)
)
a) Miudiir
b) Teknik Biiro
- Kontrol Teskilat1 (Kontrol Sefi)
¢) Idari Biiro (Biiro Personeli)
- Evrak Kayit
- Arsiv
- Sikayet ve Ihbar Hatti

(3) Belediye ve baglh Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Iliskin Esaslar cercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina paralel olarak
ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in birim
amirinin talebi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’niin teklifi ve Belediye Baskaninin onay1
ile kadro karsilig1 olmaksizin hizmet geregi gorevlendirmesi yapilabilir.



BAGLILIK

Madde 7 : Cerkezkdy Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigi, Belediye Baskani veya
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina bagl olarak gorev yapar. Bagkan, bu gorevi bizzat veya
gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MUDURLUUN GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Madde 8 : Cerkezkdy Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigii, asagidaki gorevleri yiiriitiir,

(1) Temizlik isleri Miidiirliigii, Cerkezkoy Belediyesi Baskanlik Makaminca verilen ve bu
yonetmelikle belirtilen gorevleri, mevzuata uygun belirli bir plan ve program dahilinde
yapmakla sorumlu bir birimdir.

(2) Belediye sinirlart igerisinde ¢oplerin toplanmasi, ¢op dokiim sahasina nakledilmesi cadde,
sokak, meydan ve pazar yerlerinin ara¢ ile yikanmasi islerinin yapilmasi ve/veya
yiiklenici firmalara yaptirilmasini, bu amaca iliskin c¢alisma plan ve programlarinin
belirlenmesini, yiiklenici firmanin bu plan dahilinde yapmis oldugu ¢alismalarin kontrol
ve takibi ile sonuglandirilmasini saglamak,

(3) Temizlik Islerinin yaptirilmasima iliskin ihale dosyalarmin hazirlanmasini, ihale is ve
islemlerinin takip edilmesini, s6zlesmelerin hazirlanmasini, isin yapilan sézlesme ve
sartnamelere uygun yapildigint kontrol ve takip edilmesini, igin sdzlesme hiikiimlerine
gore sonuglandirilmasini saglamak,

(4) ihaleye verilerek yapilan temizlik islerine iliskin ihale dosyalarmimn hak ve edislerinin
takip edilmesini, sartnameye aykirilik tespiti halinde yiiklenici firmaya cezai miieyyide
uygulanmasi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip ederek sonuglandirilmasini
saglamak,

(5) Yiiklenici firma ile Belediye arasindaki iletisimin saglanmasini, gerekli bilgi ve belgelerin
zamaninda temin edilmesini saglamak,

(6) Belediyemizin hizmet alani icerisindeki meydan, bulvar, cadde, sokak, kaldirim, yaya
alani ile pazar kullanim alanlar1 dahil tiim alanlarin yikamasini saglamak,

(7) Mahallelerde bolge bazli olarak yapilmakta olan ¢op toplama ve sokak/caddelerin
yikanmasi ¢alismalariin istenen verimlilikte ve belirlenen programdaki giin ve saatlerde
yapilmasi iglemlerinin, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

(8) Hastaneler, okullar, askeri bolgeler, evler, isyerleri ve pazaryerlerinin ¢Oplerinin
toplanmasi ¢aligmalarinin etkili bigimde yiiriitiilmesini, kontrol ve takip edilerek
sonuc¢landirilmasini saglamak,



(9) Cop toplama islerinin merkezi yerler ve caddelerde, yaya ve tasit trafigini engellemeyecek
sekilde yapilmasi i¢in gerekli programlama islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip
edilerek sonug¢landirilmasini saglamak,

(10) Cop ve slipriintii kavramima girmeyen ¢op kamyonlar1 tarafindan alinmayan
koltuk, kanepe, karyola, dolap, buzdolabi vb. eski ev esyalarinin cevre temizlik
ekiplerince toplanmasini saglamak,

(11) Kurban bayramindan sonra Kurban kesim yerlerinin yikama islemlerinin
yapilmasina destek saglamak,

(12) Miidiirliik ¢alismalarina iliskin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak

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

(14) flge genelinde ihtiya¢ duyulan noktalara ¢dp konteynerlerinin yerlestirilmesi, kotii
durumda olan konteynerlerin tamir edilerek eski yerlerine yerlestirilmesi iglerini yapmak,
bu ihtiyaglar i¢in yeni konteyner alimi1 yapmak,

(15) Atiklarin zamaninda ve kent yasamina olumsuzluk vermeyecek sekilde toplanmasi
icin yontemler arastirmak ve uygulamak,

(16) Midiirlik personelinin daha basarili olabilmesi i¢cin meslek i¢i hizmet konusunda
gerekli egitimleri almalarin1 saglamak,

@17 Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalar1 yapmak, Baskana, Enclimene, Meclise
teklifler sunmak, verilen kararlari uygulamak ve Mer’i mevzuatin ongordiigii diger
gorevler ile Baskanlikca verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak,

(18) Konteynerlerin belirli araliklarla yikanarak dezenfekte ettirilmesi suretiyle kotii
koku ve sinek olusumuna engel olunmasini saglamak,

(19) Egitim kurumlari, ibadet yerleri ve saglik hizmeti yapan yerlerde yikama
calismalarinda katkida bulunmak,

(20) Bayram, merasim, toren, festival, konser, yarigsma, toplanti, kiiltiirel faaliyetler ile
kutlama haftalar1 gibi 6zel giinlerde alan yitkama ¢aligmasinin yaptirilmasini saglamak,

(21) Dogal afetlerde toplum ve c¢evre sagligimi saglamak tizere gerekli yikama
faaliyetlerinin diizenli yapilmasini saglamak,

(22) Yogun kis sartlarinda Belediye’nin kis ile miicadele ¢alismalarina yardimci olmak,
(23) Semt pazarlarinin yikama ¢aligmasini yaptirtmak,

PERSONELIN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Madde 9 : Bu yonetmeligin 8. Maddesinde belirtilen temel gorev, yetki ve sorumluluklari, mer’i
mevzuat ve Belediye Baskani’nin gorevlendirdigi Baskan Yardimcisi’nin onayr ile gorev
pozisyonlar1 belirlenir. Bu baglamda istihdam edilenler belirtilen gérevleri ifa eder.



(a) Temizlik Isleri Miidiirii

1.

10.

11.

12.

13.

Belediye Bagkani’nin yetki verdigi Baskan Yardimcisi’nin gozetimi ve denetimi
altinda mer’i mevzuat geregi midiirliigiin, sevk ve idaresini, organize edilmesini,
kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasina, is ve islemlerin yeniden tanzimine iligkin
dahili diizenlemeleri yapar,

Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Baskanlikca verilen gorevlerin icra
edilmesini saglar,

Temizlik Isleri Miidiirliigii’niin gdrevlerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak
istenen sekilde sonuglandirmak {izere planlar, gérev ve yetkilerin mevzuatlar geregi
yapilmasini saglar, izler, denetler,

Personelin gorev, yetki dagilimini mevzuata uygun olarak hazirlar, takip eder ve
miidirliigiin her tiirlii calismalarini diizenler,

Cerkezkoy Belediyesi sinirlart igerisindeki tiretilen atiklarin toplanilmasi, taginmasi ve
¢op dokiim sahasina gotiiriilmesi ile cadde, sokak, meydan, pazar yerlerinin yikanmasi
hususunda ¢alisma plan ve programlarini belirler ve bu ¢alismalar1 takip eder,

Cop toplama islemlerinin merkezi yerler ve caddelerde yaya trafigini engellemeyecek
sekilde yapilmasi i¢in gerekli programlamayi yapar,

Ihaleye verilerek yapilan temizlik hizmetleriyle ilgili ihale dosyalarmi ve hak edislerin
takip edilmesini saglar

Temizlik Islerini yiiriiten yiiklenici firma ile Belediye arasindaki iletisimi saglar.
Hizmetlerde verimliligin arttirilmasi, hizmetlerin diizenli ve disiplinli bir sekilde
yiiriitiilmesi i¢in programlar yapar, firmaya uygulattirir,

Miidiirliik ile ilgili islerde diger Belediye birimleri arasindaki koordinasyonu organize
eder,

Miidiirliigiin gorev alanina giren konularda arastirma yapilmasina karar verir, bu is
icin gerekli alim-satim, ihale islerinin teklifini hazirlayip, ilgili birime sunar; islerin
yiirlitiilmesini, kontroliinii ve sonuglandirilmasini saglar. Baskanlik makaminin
istedigi ve yasalarda belirtilen her tiirlii gorevi yapar,

Harcama yetkilisi olup, biitce ddeneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasini
saglar. Miidiirlik harcamalarinin biitceye uygunlugunu devamli kontrol altinda
bulundurur,

Miidiirliik servisinin planli, programli bir sekilde ¢calismasini diizenleyerek, personel
arasinda uyumlu bir is birligi ortam1 kurmasini saglar, ¢calismalarini izler, denetler,

Miidiirliikte yapilan ¢alismalar ile ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenler,
caligmalar1 degerlendirir,



14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

Hizmetlerin aksamamasi ve hizmet aktivitesinin arttirilmasi i¢in personel hizmet igi
egitime tabii tutar ve/veya gerekli egitimlerin alinmasini saglar,

Gorev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar,
Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa diizeltmeye
yonelik tedbirleri alir,

Midiirligiin ¢alisma konulariyla ilgili kurulus ve birimlerle igbirligi kurar,

Belediyenin amaglari, prensip ve politikalari dogrultusunda hedefleri ve stratejilerini
belirleme c¢alismalarini sonuglandirir,

Miidiirliigiin  tim islerini en etkin sekilde yapmak iizere, Baskanligin mevcut
organizasyon semasl, is tarifleri ve pozisyonlarin ihtiya¢ gosterdigi vasiflara uygun
kadrosunu organize eder,

Sicil amiri sifat1 ile personelin performans degerlendirmelerini, her tiirlii 6zlik ve
sosyal haklarin izler,

Midiirliigiin tiim faaliyetlerinden ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar1 ve diger ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini siirekli
kontrol eder, diizeltilmesi gereken hususlar i¢cinde olumlu 6neri ve teklifleri Bagkanlik
Makaminin goriisiine sunar,

Mudiirliigiin yillik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar,
faaliyet planina gore yillik biitcesini Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli olarak
hazirlar,

Midiirliigii gelen tiim evraklarin ilgililerine usuliince iletilmesini (havalesini) saglar,

Yeni yasal diizenleme ve organizasyonlar sonucunda Temizlik Isleri Miidiirliigii’ne
verilecek gorevleri yapar ve takip eder.

b) Diger Personel

Miidiirliigiin yetki alanina giren asagidaki gorevler; Midiirliige Norm Kadro ve Bagkanlik
onayi ile tahsis edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Gorevlerin mevcut tahsisli kadrolar arasinda
dagilimi miidiir tarafindan yapilir. Miidiir, gorevleri mevcut kadrolarin sahip olduklari; nitelikleri,
yeterlilikleri, verimlilikleri, performans basari1 seviyeleri vb. karakterize edilebilir yeteneklerine
gore dagitir. Verilen gorev geciktirmeden ve tam olarak yerine getirilir.

Kontrol Sefi

1.

Direkt olarak Miidiir’e baglidir. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirebilmenin
gerektirdigi biitiin faaliyetleri ylirlitmekten Miidiir’e kars1 sorumludur.



10.

11.
12.

13.

14.

Kentsel temizlik hizmet isinin s6zlesmesine uygun olarak yiiriitiillmesi i¢in gerekli
kontrolii yapmak, goriilen aksakliklar1 tutanak haline getirerek Miidiirliige sunmak,

Yiiklenici firma tarafindan yiiriitilen, Belediyemiz sinirlar1 igerisinde bulunan 12
mahallenin ¢Oplerinin diizenli sekilde toplanip, Cop Dokiim Sahasina nakledilmesi
isini kontrol etmek,

Ilgemiz smirlar1 iginde gevre ve goriintii kirliligi yaratan, bos alanlara gelisi giizel
atilan moloz, ciiruf, hafriyat atig1 ve eski ev esyalarinin toplanarak, dokiim alanlarina
naklini saglamak,

Cop toplama isinde kullanilan konteynerlerin ve etrafinin her zaman temiz olup
olmadigini kontrol etmek,

Bakima ihtiyag duyulan konteynerleri tespit edip, bakim onariminin yapilmasini
saglamak

Illgemiz smurlar1 i¢inde kurulan ana arter ve sokaklarin programa gére yikama
calismalarini kontrol etmek,

Ilgemiz sinirlar icinde kurulan pazaryerlerinin ¢oplerinin toplanmasini ve yikanarak
dezenfekte edilip edilmedigini kontrol etmek

Cop toplama ve genel temizlik isinde kullanilan tiim arag-gere¢ ve ekipmanin temiz
ve bakimli olup olmadigini kontrol etmek,

Kagak olarak dokiim yapan, cevreyi kirleten kisi ve kuruluslarin tespit edilmesini
saglamak,

Kendisine havale edilen dilekce ve evraklarin geregini yapmak,

Sorumlulugunda c¢alisan tiim is¢i personelin ¢aligma programini ve is akisim
diizenlemek,

Amirlerince, ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, mevzuat, genel emirler ve diger
mevzuatlara uygun olarak verilen her tiirlii gorevleri eksiksiz olarak yerine getirmek.

Yaptig1 ¢aligmalar hakkinda Miidiiriine bilgi vermek.

Biiro Personeli

1.

Direkt olarak Miidiire baghdir. Gorev ve Sorumluluklarini yerine getirebilmenin
gerektirdigi tiim faaliyetleri yiiriitmekten Miidiire kars1 sorumludur.

Birimine gelen evraklar1 teslim almak, smiflandirmak, kaydetmek ve miidiiriine
vermek,

I¢ ve dis yazismalari yapmak,

Isci kadrosunda ¢alismakta olan personelin puantajlarmni tutmak, Miidiire onaylatmak
ve ilgili birimine gondermek,



5. Miidiirliiglin ihtiyact olan kirtasiye malzemelerini almak,

6. Fotokopi ve faks iglemlerini yiirtitmek,

7. Mudirligiin yuriittiigii faaliyetlerle ilgili olarak gelen sikayet ve talepleri ilgili
personele bildirmek,

8. Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek,

9. Midiirliikte tutulan evraklar ve dosyalar1 diizenli ve kanunun Ongordiigii sekilde
arsivler ve arsiv diizenini saglar.

Sofor

1. Kendisine teslim edilen vasita ve hizmet araglarinin miidiirliik hizmetlerinde verimli
kullanilmasindan, bakimindan, tamirinden sorumlu olup, kasitli ve ihmal sonucu
hasara ugratilan vasitanin ve hizmet araglarinin zararindan sorumlu olmak,

2. Vasitalarin periyodik muayenelerini yaparak birim miidiirlerine bilgi vermek,

3. Vasitanin giinliik temizlik, yakit ikmali, yaglama vb. islemlerini yaparak araci hizmete
hazir vaziyette tutmak,

4. Vasttalar gorev harici hi¢bir hususi iste kullanmamak, aksi halde haklarinda kanuni
islem uygulanacagini bilmek,

5. Calismalarindan birim miidiirlerine karsi sorumlu olmak,

6. Birim Miidiirliniin verecegi diger gorevleri yapmak,

DORDUNCU BOSUM
Ortak Hiikiimler
GENEL SORUMLULUKLAR

Madde 10 : Temizlik Isleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personel;

1.

Tiim faaliyetlere ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili ytriirliikteki mevzuata riayet eder,

Miidiirliigiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine
getirir,

Irk, dil, din vb. hi¢bir fark gozetmeden her vatandasa esit davranir,

Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amach etkinliklere isteki olarak
katilir,

Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak icin gerekli cabayi ortaya
koyar,



6. Is boliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde
calisir,

7. Verilen isi 6ngoriilen biitge sinirlar1 igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir,

8. Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devamli arttirir,

9. Faaliyeti i¢cin amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 eksiksiz
hazirlar,

10. Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir,
11. Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,
EVRAK KAYIT SiSTEMI VE YAZISMALAR

Madde 11 : Miidiirliige gelen ve giden her evrak bekletmeksizin, tarih ve sayilarina gore kayda
aliarak ilgili evrak defterinde izlenir. Kaydi yapilan evrak yetkili tarafindan ilgilisine havale
edilir. Personel, yapilmasi gereken islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimlidiir.
Yazismalar siiflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanir ve arsiv sistemine gore
konulur. Belediye birimleri arasindaki yazismalar bagli bulunan Bagkan Yardimcisi veya
miidiiriin imzasi ile yiriitiilir. Belediye dis1 yazismalardan resmi kurum yazigmalar1 Bagkan,
Bagkan Yardimcisinin imzasi ile diger kurum ve kuruluslar ve vatandas ile yapilan yazismalar
Bagkan ya da gorevlendirecegi Baskan Yardimcisinin imzast ile yiiriitiiliir.

BESINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler
YONETMELIKTE HUKMU BULUNMAYAN HALLER

Madde 12 : Is bu yoénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

YURURLUK

Madde 13 : Bu yonetmelik hiikiimleri; Cerkezkoy Belediyesi Meclisi’nin onayidan sonra
yayimi yiiriirliige girer.

YURUTME

Madde 14 : Bu yonetmelik hiikiimlerini Cerkezkoy Belediye Baskani yiiriitiir.






