T.C.
KUTAHYA BELEDIYESI
TEMIZLiK iSLERi MUDURLUGU
GOREV YETKi SORUMLULUK VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg
Madde 1-Bu Yoénetmeligin amaci; Kiitahya Belediye Baskanligi Temizlik Isleri
Midiirliigi’niin  kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile calisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2-Temizlik isleri Miidiirliigiindeki hizmetlerin tiiri, niteligi ve isleyisi ile ilgili
esaslar, kurulus gayesi ve personelin gorev ve sorumluluklarini belirlemektir.

Dayanak

Madde 3-Bu Yonetmelik, 03/07/2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanununun 14.ve 15.
maddesi ile ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmustir.

Tanimlar

Madde 4- Bu yonetmelikte ad1 gegen;

Baskan : Kiitahya Belediye Bagkani’ni,

Belediye . Kiitahya Belediye Bagkanligi’ni,

Miidiir : Temizlik Isleri Miidiirii’nii,

Miidiirliik : Temizlik Isleri Miidiirliigii’nii,

Personel : Midirlige baglh ¢alisanlarin tiimiini,
ifade eder.

Temizlik Sirketi: Bu yonetmelik hiikiimlerine gore hazirlanacak sézlesme ¢ergevesinde, kati
atik toplama hizmetlerini taahhiit eden 6zel kurulusu ifade eder.

Atik: Herhangi bir faaliyet sonucunda olusan, c¢evreye atilan veya birakilan her tiirli
maddelerdir.

Evsel Kati (Cop) Atik: Tehlikeli ve zararli kat1 atik kavramina girmeyen, konut, sanayi,
isyeri ve piknik alanlar1 gibi yerlerden gelen atiklardr.

Hafriyat Atiklari: Hafriyat topragi, insaat ve yikint1 atiklarini.

IKiNCi BOLUM
Sayfal/8



Kurulus ve Teskilat Yapisi
Kurulus

Madde 5-Temizlik Isleri Miidiirliigii; Bakanlar Kurulunun 29.11.2005 tarih ve 2005/9809
say1l1 karar1 ekinde yer alan ve 22/04/2006 tarihli, 26147 sayili Resmi Gazete ’de yayimlanan
“Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
Iliskin Esaslar” geregince; Belediye Meclisimizin 02 Ekim 2006 tarih ve 21/192 sayili karari
ile olusturulmustur.

Teskilat Yapisi

Madde 6-1-) Temizlik Isleri Miidiirliigii’niin organizasyon yapisi igerisinde;
- Evrak Kayit Servisi
- Mintika Temizligi ve Yikama Servisi
- Cop Toplama Servisi
- Hafriyat Toplama ve Dokiim Servisi bulunmaktadir.

2-) Temizlik Isleri Miidiirliigii’ne bagl olarak; Miidiir, Miihendisler, Memurlar,
Kadrolu/Gegici Isgiler, Is¢i Statiisiinde calisanlar, TYP kapsamindaki ISKUR iscileri,
Denetimli Serbestlik Kapsamindaki isciler ile sdzlesmeli personeller gorev yapar. Kiitahya
Belediye Baskanligi Temizlik Isleri Miidiirliigii'nde bir Miidiir ile Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Iliskin Esaslar
cercevesinde birimlerin hizmet alanlari, géreve uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar.

3-) Temizlik Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baglidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yliriitiir.

UCUNCU BOLUM
Birimler, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

Madde 7-1) Temizlik Isleri Miidiirliigii, Kiitahya Belediyesi Bagkanlik Makaminca verilen ve
bu yonetmelikte belirtilen gorevleri, mevzuata uygun belirli bir plan ve program dahilinde
yapmakla miikellef bir birimdir.

2)Temiz bir ¢evrede insanlarin saglikli, mutlu ve c¢agdas bir sekilde yasama
haklarindan hareketle cadde ve sokaklarin temizlenmesi evsel atiklarin alinmasi ve depolama
alanina veya transfer istasyonuna nakledilmesi, ¢op toplama konteyner ve ¢6p kutularmin her
zaman temiz ve saglam olmasi i¢in ¢alismalar yapar.

3)Miicavir alanlar i¢inde bulunan mahalle cadde ve sokaklarda gerek goriilen yerlere
sistemli ¢Op konteynerlerin konulmasini saglar.

4)Bulvar ve caddelerde gerek goriilen yerlere sabit i¢i galvenizli plastik ¢op kovalari
monte eder.
5)Kat1 atik toplama hizmeti saglanan bolgelerde; Kentsel kat1 atiklarin toplanmasi, nakliyesi,
depolanmasi ve imhasina iliskin sistemin kurulmasia ve bu sistemin isleyisine dair usul ve
esaslarin belirlenmesi ile ilgili gorevleriyerinegetirir.
6) Belediye simirlari igerisindeki ¢op toplama, tasima, cadde ve sokaklarin temizlenmesi ve
pazaryerlerinin yikanmasi islemini kendi imkanlar1 veya yiiklenici firmalar araciligi ile
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yapilmasini saglar. Bu amagla ¢alisma plan ve programini belirler ve yiiklenici firmanin bu
plan dahilinde ¢aligmalarini siirdiirmesini takip ve kontrol eder.

7) Varsa temizlik c¢alismalarini yiiriiten yiiklenici firma ile Belediye arasindaki
iletisimi saglar, gerekli bilgi ve belgelerin zamaninda ilgililere teslim edilmesini saglar.

8) Ilimiz sinirlar1 dahilinde bulunan tiim Mahallelerde, belli bir program dahilinde isci
personel ve siipiirme araclar1 galistirilmak suretiyle, genel temizlik ve yikama c¢alismalar
yapmak.

9) Ilimiz smirlar1 dahilinde kurulmakta olan semt pazarlarmin ¢dplerini, pazarin
kalkmasmna miiteakip dilizenli bir sekilde toplayip yikama faaliyetleri siirdiirmek.

10) Hastaneler, okul, askeri bolgeler, ev, isyerleri ve pazaryerlerinin ¢oplerinin
toplanmasi ¢alismalarimin etkili bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

11)Cop toplama islemlerinin merkezi yerler ve caddelerde, yaya ve tasit trafigini
engellenmeyecek sekilde yapilmasi icin gerekli emniyet tedbirlerini alarak programlamayi
yapmak,
12)ilimiz miicavir sinirlar1 dahilinde bulunan cami ve ibadethanelerintemizligini yapmak.
13)Temizlik ile ilgili midirlige gelen her tirlii sikayetleri ve talepleri degerlendirmek,
sorunlara ¢6ziim bulmaya ¢alismak,

14) Coziim Masasindan gelen talep ve sikayetlerin aninda degerlendirilmesini ve vatandasa en
kisa siirede doniis yapilmasini saglamak

Temizlik isleri Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 8-1)Temizlik Isleri Miidiirii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye
Kanunu ve diger kanunlara dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri
kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir

2)Temizlik Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif
edilen gorevleri yasalarda belirtilen 6zen ve cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

3) Belediye Bagkani adina Miidiirliigii temsil eder.

4) Miidiirliigiin idari ve teknik her tiirlii islerini, kanun, yonetmelik, bildiri, genelge ve
Baskanlik direktifleri ¢ergevesinde sevk ve idare eder.

5) Midiirligin ¢alisma esaslarin1 goézden gegirerek plan ve programlari yapar ve
caligmalarin programa uygunlugunu saglar.

6)Miihendisler, Kadrolu ve Gegici Isciler, Memurlar, Isci Statiisiinde calisanlar, TYP
kapsamindaki ISKUR iscileri, Denetimli Serbestlik Kapsamindaki isciler ve sozlesmeli
personeller arasinda koordinasyonu saglayici tedbirleri alir ve denetler.

7)Her tiirlii tasarruf tedbirlerinin alinmasini ve denetimini yapar.

8)Yillik programlar hazirlar veya hazirlanmasini saglar ve programlara uyumu
denetler.

9) Yapilacak islerin yerinde denetimini saglar.

10)ihtiyaclarin tespitini saglar ve yerine getirilmesini saglar ve takip eder.

11)Midirliigin  islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve
kararlarin alinmasi i¢in Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunur.

12) Midirliik emrinde gorev yapan personeline ilgili yonetmelik ¢ergevesinde sicil
raporu diizenlemek, mazeretine binaen bir gline kadar mazeret izini vermek ve &diil,
takdirname ve yer degistirme gibi personel islemleri i¢cin Baskanlik Makamina oOnerilerde
bulunmak. Miidiir Yardimcilart Sefler ve diger gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlari tespit
eder.
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13) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde Miidiirliige tayin sartlarina haiz
olan personelin birini Miidiirliige vekalet etmek iizere belirlemek ve makamin onayina sunar

14) Personelin islevleri itibari ile gérev dagilimini yapar.

15) Miidirliige bagli personelin gorevlerinin yerine getirilmesinde denetlemeler yapar,
rastlayacagi aksakliklari telafi eder veya ettirir.

16) Midiirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesme saglar.

17) Belediye Bagkanliginca verilecek diger gorevleri yerine getirir.

18) Kurumun mevzuati, yasalar ve bu yonerge ile kendisine verilen gorevleri, geregi
gibi yerine getirilmesinden,

19) Yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan,

20) Belediye Bagkan1 ve/veya Belediye Bagkan Yardimcisina karsi sorumludur.

21) Temizlik Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

22) Midirliigiin Yillik Performans Programini ve buna bagl olarak yillik biitcesini
hazirlar.

23) Performans Hedefleri ve Biitgesine gore bir yil boyunca kullandig1 kaynaklari ve
yaptig1 faaliyetleri gosteren “Yillik Faaliyet Raporu”nu hazirlar.

Evrak Kayit Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 9-

1- Tiim personelin izin, puantaj ve diger tiim islemlerinin takip ve kontrolii.

2- Iskur personellerinin planlanmasi, ¢alistirilmasi, egitimi, yazismalari, imza takibi ve
tiim islemlerinin takibi ve kontrolii.

3- Denetimli serbestlik personellerinin planlanmasi, ¢alistirilmasi, egitimi, yazismalari,
Imza takibi ve tiim islemlerinin takibi ve kontrolii.

4- Coziim Masasindan gelen taleplerin kisa siirede diizgiin sekilde cevaplanmasi takibi ve
kontrolii.

5- Is giivenligi igin gerekli ¢alismalarin yapilmasi kontrolii ve takibi.

6- Faaliyetlerin giinliik, haftalik, aylik ve yillik ihtiyaca gore smiflandirarak takip ve
kontrolii.

7- Ihaleler ve ilgili islemlerin takibi ve kontrolii.

8- lIcra yazilari, mali konular, hukuki konular ve arsivle ilgili konularin takibi ve
kontrolii.

9- Tim yazigsmalarin zamaninda yapilmasi i¢in takip ve kontrolii.

10- Saysis elektronik yazigsma sisteminden gelenlerin takibi ve kontrolii.

11- Dogrudan teminle alim konusundaki ilgili islerin takip kontrolii.

12- Varsa Yiiklenici miiteahhitlerin sahadaki ¢alismalarinintakip ve kontrolii.

13- Birimine gelen evraklari teslim almak, siniflandirmak, kaydetmek,amirine onaylatmak
ve takibini yapmak,

14- Hak edis islemleriyle alakali amirinin belirleyecegi diger gorevleri yerine getirmek.

15- Temizlik uygulamalar1 ve goérev alani ile ilgili arastirma gelistirme faaliyetlerini
yliriitmek.

16- Y1l i¢inde bir sonraki yil ve onu takip eden 2 yil i¢in biitge tekliflerini hazirlamak.

17- Yilsonu itibariyle sene i¢inde gergeklestirilen tiim faaliyetleri Baskanlik Makamina
sunmak lizere hazirlamak.

18- Birime ait tiim demirbaslar1 takip ederek muhafaza etmek.
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19- Amirinin verdigi diger is ve islemleri takip etmek ve yerine getirmek

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icras:

Cevre Denetim/Saha Kontrol Ekibi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 10- 1)Direkt olarak Midir’e baghdir. Gorev sorumluluklarini yerine
getirebilmenin gerektirdigi biitiin faaliyetleri yliriitmekten Miidiir’e karsi sorumludur.

2) Temizlik Isleri Kontrol Ekibinin yetki ve sorumluluklari;

a) Sorumlu oldugu bolgenin denetimini yapmak.

b) Sorumlu oldugu boélgede gorevli personellerin, arag ve ekipmanin caligma
programini hazirlamak ve denetimini yapmak.

c) Kendisine tevdi edilen evraklarin geregini yapmak.

d) Sehir i¢i temizlik isinin glinliik kontroliinii yapmak.

e) Ustlerinden aldig1 emir ve grevleri yerine getirmek.

f) Temizlik isleri biiro ekibi tarafindan kendilerine bildirilen Coziim Merkezleri
araciligiyla ve midiirliige direk gelen talep/sikayetlerin degerlendirilip
sonug¢landirilmasi ve biiro ekibine geri dontislerinin yapilmasi.

g) Amirinin verdigi diger is ve islemleri takip etmek ve yerine getirmek

Mintika Temizligi ve Yikama Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 11-

1-Sehrin mubhtelif yerleri, mahalleler, mesire alanlar1 vb. yerlerde el ekipleri ile
mintika temizligi ve sliplirme islerini yapmak.

2- Siipiirme araclar1 ile Sehrin ana caddeleri ve ihtiya¢ duyulan diger alanlarini
stipiirmek.

3- 11 Miiftiiliigii ile yapilan protokol cergevesinde Sehrimizde bulunan camilerin i¢
mekan temizligini yapmak.

4- Su arazozleri ile cadde, sokak ve pazaryerlerini yikamak.

5- Idarece verilen diger talimatlar1 yerine getirmek.

Cop Toplama Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 12-
1- Idarece yapilan program cercevesinde sehrimizdeki ¢dplerin diizenli sekilde

toplanarak, dokiim ve bertaraf sahasina naklini ger¢eklestirmek.
2- Ewvsel kiil ve ciiruf atiklarinin toplanarak dokiim sahasina naklini saglamak.

Hafriyat Atiklar1 Toplama ve Dokiim Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluklari
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Madde 13
1- Belediyemize ait hafriyat atiklari dokiim sahasina dokilebilecek nitelikteki
atiklarin kabuliinii saglamak,gerekli tahakkuk islemlerini gergeklestirmek ve
denetimini saglamak.
2- Sehrimizin muhtelif yerlerine kagak olarak dokiilmiis hafriyat atiklarinin
toplanarak dokiim sahasina dokiimiinii saglamak.

BESINCI BOLUM
Isbirligi, Koordinasyon ve Yazismalar

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi ve Koordinasyon

Madde 14-

1) Miidiirlik dahilinde galisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

2) Miidiir, evraklari geregi i¢in ilgili personele havale eder.

3) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalart durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirli
dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan egyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak
yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan
gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

4) Caliganin 6limii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
veya gorevlendirecegi personelin hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim
edilir.

5) Tim midirlik servisleri yonlendirilen is ve islemleri koordine ederek, personelin
calismalarin1 Emniyet Kurallarina dikkat ederek ve Is Giivenligi Tedbirlerini alarak

Miidiirliikler Arasindaki Yazismalar

Madde 15-Miidiirliikler aras1 yazigmalar 15/12/2014 tarih ve 2014/7074 sayili Bakanlar
Kurulu Karar1 ile hazirlanan 6321 sayili Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik ve Belediye Baskani tarafindan onaylanarak yiiriirliige giren Kiitahya
Belediyesi imza Yetkileri Yonergesi hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiilmektedir.

Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla Yapilan Yazismalar

Madde 16-1)Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla yapilan yazigsmalar15/12/2014 tarih ve
2014/7074 sayili Bakanlar Kurulu Karar1 ile hazirlanan 6321 sayili Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelikve Belediye Bagkani tarafindan
onaylanarak yiiriirlige giren Kiitahya Belediyesi Imza Yetkileri Yonergesi hiikiimlerine
uygun olarak yiiriitilmektedir.

2) Midirlikler arasi yazismalar Miudiir’iin imzas1 ille yiritilir. Midirligiin,

Belediye dis1 6zel ve tlizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluglar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar, Miidiir ve Bagkan

Sayfa6/8



Yardimcisinin parafi Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile
yuriitilir.

ALTINCI BOLUM
Denetim

Madde 17- 1)Temizlik Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
2) Temizlik isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat1 dogrultusunda
islemleri yliriitiir.
3) Temizlik Isleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma vs. iglemlere iligkin belgeleri kapsayan golge dosya
tutulur.

YEDINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

Madde 18-1) Miidiirliige gelen evrakin kaydi yapilir. Midiir tarafindan ilgili personele
havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimlidiir.

2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Dig midirlik
evraklar1 zimmetle ilgili miidiirlige teslim edilir. Mudirliikler arasi havale ve kayit
islemleri elektronik ortamda yapailir.

Arsivleme ve dosyalama

Madde 19- 1) Midiirlik tarafindan yapilan tiim yazismalarin birer parafli niishasi
konusuna gore Standart Dosya Planina uygun olarak muhafaza edilir.

2) Miidiirliikte iiretilen ve miidiirliige gelen tiim evraklar ve belgeler Standart
Dosya Planina gore siniflandirilir ve dosyalama yapilir.

3) Isleme biten evraklar “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik” e uygun
olarak arsive kaldirilir.

4) Arsivdeki evraklarin saklama siireleri ve imha temrinleri i¢in planlama
yapilarak siiresi gelen evraklar mevzuata uygun olarak imha edilir.

5) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
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Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde 20- Bu yonetmelikte hitkkmi bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine gore islem yapilir.

Yiiriirliikkten Kaldirilan Yonetmelik

Madde 21- Bu yonetmeligin yiirtirliige girmesiyle birlikte, daha 6nce yiiriirlilkte olan ve
10/06/2019 tarih ve 161 sayili Meclis karar ile kabul edilen Temizlik Isleri Miidiirliigii Gorev

Yetki Sorumluluk ve Calisma Yonetmeligi yiiriirlikkten kaldirilmistir.

Yiirirlik
Madde 22-Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabuliinden sonra, ilin miilki amirine

gonderilmesine miiteakip yiirtirliige girer.

Yiiriitme

Madde 22- Bu yonetmelik Hiikiimlerini Kiitahya Belediye Baskani yiiriitiir.

Belediye Meclisinin 03.08.2022 tarih ve 250 sayili karari ile kabul edilmistir.

Belediye Meclis Baskam Katip Katip

Prof. Dr. Alim ISIK Ozgiir MUSLU Fuat GOKCE
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