TEMIZLIK ISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg ve kapsam
Madde 1 - Bu Yonetmeligin amact; Temizlik Isleri Miidiirliigii’niin ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Dayanak

Madde 2 - Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b maddesi ile 22.04.2006 tarihli resmi
gazetede yayinlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare

Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Iliskin Esaslara dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 3 - Bu Yonetmelikte gegen;

a) Belediye: Amasra Belediyesini,

b) Baskan: Amasra Belediye Baskani’n1

¢) Ust yonetici: Amasra Belediye Baskanini,

d) Ust yonetim: Amasra Belediye Baskani ve Baskan Yardimcilarin,

e) Miidiir: Temizlik isleri midiiriinii ifade eder.

f) Servis: Temizlik Isleri Miidiirliigii’ne dogrudan bagl: alt birimleri (Biiro ve Santiye Servisleri)

IKINCi BOLUM
Temizlik Isleri Miidiirliigii ve Alt Birimlerinin Gérevleri

Temizlik isleri Miidiirliigi’niin Gorevleri

Madde 4 - Asagida belirtilen gorevler, Temizlik Isleri Miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir:

1. Belediye simirlar1 dahilinde ¢ikan (15.01.01 kagit, karton ambalaj, 15.01.02 plastik ambalaj,
15.01.06 karisik ambalaj, 15.01.07 cam ambalaj, 20.03.01 karisik belediye atiklar1 (evsel kati
atiklar)) atik kodlu ¢opleri her giin toplamak,

2. Belediye sinirlar igerisinde bulunan okul, hastane, resmi ve 6zel kamu kuruluslarinin
(15.01.01 kagat, karton ambalaj, 15.01.02 plastik ambalaj, 15.01.06 karisik ambalaj, 15.01.07 cam
ambalaj, 20.03.01 karigik belediye atiklari (evsel kat1 atiklar)) atik kodlu ¢opleri periyodik
programlar dahilinde toplamak, (Ozel Hizmet Alim yapilarak toplanmaktadir.)

3. llgede bulunan cadde ve sokaklarm siipiiriiliip, temizlenmesini saglamak,

4. Semt pazarinin temizliginin saglanmasi ve/veya zabita marifetiyle saglattirilmasi

5. Belediye sinirlari igerisinde bulunan cadde, sokak, meydan, otobiis duraklarinin periyodik olarak
temizligini saglamak,

6. Cop araglarinin her giin is bitiminde ¢6p haznelerinin temizliginin saglanmasi,

7. Vatandaglara sozlii ve/veya el ilani, brosiir vb. ilanlarla ulasarak, ¢cevre ve temizlik bilincini
asilamak,

8. Giinlinden/saatinden 6nce 20.03.01 atik kodu (karisik belediye atiklar1 (evsel kati atik))
cikaranlar basta olmak iizere, ayrigtirma yapmadan ve/veya zamansiz ¢ikartilan15.01.01 kagat,
karton ambalaj, 15.01.02 plastik ambalaj, 15.01.06 karisik ambalaj, 15.01.07 cam ambalaj
cikartanlar1 da Zabita Amirligi marifetiyle ikaz etmek, aligkanlik haline getirenlerin cezai islem
yapilmast i¢in ilgili miidiirliiklerle/birimlerle diyalog kurmak,

9. ihtiyag duyulan yerlere ¢dp kovasi, yer iistii ve yer alt: konteynirlar1 yerlestirmek,

10. Temizlik Isleri Miidiirliigiine gelen; temizlik ile ilgili sikdyetleri degerlendirmek,

11. Ust ydnetim tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirmek.



Temizlik isleri Cavusunun Gérevleri

Madde 5- Temizlik Isleri Cavusunun gorevleri sunlardir:

a) Cop toplama, ¢evre temizlik ve nakli ile cadde sokak ve pazar yerlerinin elle ve makine ile
siipiiriilmesi iginin takibini yapmak ve kontroliinii saglamak

b) Geri Dontigiim Atiklariin toplanmasinin kontroliinii saglamak,

¢) Temizlik Isleri ile ilgili sikAyetlerin degerlendirilmesini ve takibini yapmak,

¢) Miidiir tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gérevleri yerine getirmek

d) Miidiirtin belirledigi gorev dagilimi dogrultusunda, personeli arasinda goérev dagilimini yapar ve
personelin uyumlu bir sekilde ¢alismasini saglar.

e) Kendine bagli personelinin performansini periyodik olarak degerlendirip miidiire bilgi

sunar; moral, motivasyon ve performans arttirict ¢caligmalar yapar.

f) Servisin is ve islemlerini seffaf, planli, birimin stratejik hedeflerine, performans programina ve
mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiir.

g) Servis ¢alisanlarinin egitim ihtiyacini belirler ve tistiine iletir.

g) Isci saglig1 ve is giivenligi kurallarina bagh olarak calisilmasini saglar.

h) Birim Amiri ile birlikte arazide denetimlere katilir.

1) Midiirliikte yapilan iglerin hak edis dosyalarini inceler,

1) Miidiiriin verecegi benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirir.

j) Her giin rutin olarak araglarin sigortasini, muayenesini, bakimini ve onarimlarini takip eder.
Bakim ve onarimdan sonra varsa ¢ikan malzemelerin saklanmasi, korunmasi, muhafazasi ve/veya
zimmetten diistiriiliip elden ¢ikartilmasi (hurda, atik merkezleri vb. gonderilmesi isi) ile ilgili
depocularla irtibata gegmek.

k) Ara¢ zimmetlerini ¢ikartarak, araglara zimmetlere gore sofor atamalarini gercgeklestirir ve arag
gorev kagitlar diizenleyerek {istline sunar.

1) Her giin mesaiye baglamadan 6nce araglarin rutin bakimlarini soforlere yaptirir.

Temizlik isleri Cavusunun Sorumluluklar

Madde 6 — Temizlik Isleri Cavusu, servis gérevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden
miidiire kars1 sorumludur. Temizlik Isleri Cavusu;

1.Gorev ve yetkileri cergevesinde idari-mali karar ve islemlerin etkili, siiratli, verimli ve dogru
yuriitiilmesinden sorumludur.

2.Performans programindaki servis hedeflerinin gerceklesmesinden sorumludur.

3. Sorumlu oldugu servis ile ilgili islemleri yerine getirirken; kurumun genel ilkelerine, kurallarina
ve mevzuata gore calisilmasindan sorumludur.

4. Midiirliige bagli tiim araglarin soforlere zimmetinden sorumludur.

Biiro Personelinin Gorevleri

Madde 7- Biiro personelinin goérevleri sunlardir:

a) Birim i¢1 yazigmalarin yapilmasi,

b) Midiirliikler aras1 yazismalar ve dis yazismalarin yapilmasi,

¢) Izin ve fazla mesai ¢izelgelerinin hazirlanmasi,

¢) Yazigsmalarin siniflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanmasi ve arsive konulmasi,
d) Is¢i personelin puvantajlarinin yapilmasi,

e) Geri doniisiimlerin toplatilmasi i¢in hizmet alim1 yapilan firmadan geri dontisiim atiklarinin
miktarlarinin/makbuzlarinin takibini yapmak, temin etmek ve internet iizerinden ¢evrimigi
sistemlere aktarilmasini saglamak.

f) Temizlik Hizmetleri Miidiirliiglince Amasra Belediye Sinirlari igerisinde toplanan ¢oplerin (evsel
kat1 atiklarin) miktarinin ¢izelgesini diizenlemek.

g) Servis ¢alisanlarinin 6zliik islemlerini takip eder.

&) Mal ve/veya hizmet alimlarinda gorevli belediye personelleri ile diyalog kurarak mal veya
hizmetin yerine getirilip getirilmediginin takibini yapmak.



UCUNCU BOLUM
Miidiirliik Yoneticilerinin Gorev, yetki ve Sorumluluklari

Temizlik isleri Miidiirii'niin Gorev ve Yetkileri

Madde 8 - Temizlik Isleri Miidiirii,

a) Birimi yonetir, gorev dagilimini yapar ve servisler arasindaki koordinasyonu saglar.

b)Birimin yazismalarini yiiriitiir, gérev alan1 kapsaminda, belediyenin diger idareler nezdindeki is
ve islemlerini izler ve sonuglandirilmasin saglar.

¢) Stratejik planin hazirlanmasi i¢in gerekli olan bilgi ve belgeleri hazirlar.

¢) Birim performans programini hazirlar.

d) Hizmetlerin seffaf, planli, belediyenin stratejik amaclarina ve mevzuata uygun bir sekilde
yiiriitiilmesi i¢in gerekli dnlemleri alir.

e) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglar.

f) Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglar.

g) Birimiyle ilgili toplantilara katilir, birim i¢inde diizenli ve planl toplantilar yapilmasini saglar.
h) Gorevlerini yerine getirirken birim i¢i ve diger birimlerle isbirligi ve uyum iginde ¢alisilmasini
saglar.

1) Yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini, personelin egitimini ve yetistirilmelerini saglayacak
caligmalar yapar.

1) Astlarinin performansini periyodik olarak degerlendirir; biriminde moral, motivasyon ve
performansi artirici ¢aligmalar yapar.

j) Ihalelerin hazirligmin yapilmasi ve yapilan islerin istenilen sekilde yapilip yapilmadiginin kontrol
edilmesini saglar,

k) Calisma raporlarinin kontrol ve degerlendirilmesini yapmak,

1) Ust yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.

Temizlik Isleri Miidiirii'niin Sorumluluklar

Madde 9 - Temizlik Isleri Miidiirii, birim gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden
yonetime karsi1 sorumludur. Miidiir;

a) Gorev ve yetkileri ¢er¢evesinde idari-mali karar ve iglemlerin etkili, siiratli, verimli ve dogru
yiirlitiilmesinden sorumludur.

b) Stratejik plan ve performans programindaki hedeflerin gerceklesmesinden sorumludur.

c) Birimi ile ilgili iglemleri yerine getirirken; kurumun genel ilkelerine, kurallarina ve mevzuata
gore calisilmasindan sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Calismalarda Isbirligi ve Uyum

Madde 10 -Temizlik Isleri Miidiirliigii’niin faaliyet ve ¢alismalarni degerlendirmek ve gerekli
onlemleri almak amaciyla, Temizlik Isleri Miidiiriiniin baskanliginda servis sorumlularmin katilimi
ile ayda bir defadan az olmamak iizere, diizenli toplantilar yapilir. Bu toplantilarda, Temizlik Isleri
Midiirliigii’niin faaliyetleri ve gerceklestirilen islemler, sorunlar, goriis ve oneriler degerlendirilerek
bilgi paylasimi, isbirligi ve uyum saglanir.

Evrak Kayit Sistemi ve Yazismalar

Madde 11 - Temizlik Isleri Miidiirliigii’ne gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin kayda alinarak
gelen ve giden evrak dosyasindan ve E-Belediye Sisteminden izlenir. Yazigsmalar siniflandirilarak
standart dosya planina gore dosyalanir ve arsiv sistemine gére korunur.



Yiiriirliik
Madde 12 - Bu Yonetmelik Amasra Belediyesi Meclis Karariin kesinlesmesiyle yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 13 - Bu Yonetmelik hiikiimlerini Amasra Belediye Baskani yiiriitiir.



