T.C.
IZMIiR KARSIYAKA BELEDIYESI
TEMIZLIiK ISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM
GENEL HUKUMLER

AMAC
Madde 1: Bu yénetmeligin amaci, Temizlik Isleri Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve
sorumluluklar ile ilgili ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

KAPSAM .
Madde 2: Bu yonetmelik, Temizlik Isleri Miidiirliigii’ndeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklar1 ve miidiirliigiin ¢calisma usulii ile birlikte isleyisini kapsar.

DAYANAK
Madde 3: Bu yonetmelik, 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayil1 Belediye Kanunu’nun 15/b
maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR

MADDE 4: Bu yonetmelikte s6z konusu olan,

Belediye: Karsiyaka Belediyesi’ni

Bagkanlik: Karsiyaka Belediye Baskanligi’ni

Bagkan Yrd.: Miidiirliiglin Bagli oldugu Baskan Yardimcisi’n
Miidiirliik: Temizlik Isleri Miidiirliigii nii

Calisanlar: Temizlik Isleri Miidiirliigiinde calisan personeli tanimlar.

TESKILAT VE BAGLILIK

Madde 5: Miidiirliige bagli olarak birim olusturma ve gorevlerini belirlemede miidiir
yetkilidir. Temizlik Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskani’na ve Belediye Baskani’nin
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisi’na bagl olarak gorev yapar.

IKiNCi BOLUM
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

MUDURLUGUN GOREVLERi

1. Madde 6: Ilgili mevzuatlar geregi Belediye Baskani’nin belirleyecegi esaslar
cergevesinde Karsiyaka Belediyesi’nin sinirlart igerisinde saglikli bir yasam, temiz bir ¢cevre
olusturabilmesi igin;

2. Belediye sinirlari igerisinde temizlik ¢alismalarinin aksamadan yiiriitiilmesi iglemlerinin
kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasi,

3. Belediye sinirlar icinde bulunan ¢oplerin toplanmasini, ¢op toplama alanlarina nakil
edilmesi, cadde ve sokaklarin siipiiriilmesi, yikanmasi veya yiiklenici firmalara yaptirilmasi,
bu amaca iliskin ¢aligsma plani ve programinin belirlenmesi, yiiklenici firmanin bu plan
dahilinde ¢aligsmalarini siirdiirmesinin kontrol edilmesi ve sonug¢landirilmasinin saglanmasi,
4. Temizlik islerinin yaptirilmasina iligkin ihale dosyalarinin hazirlanmasi, ihale 1§ ve
islemlerinin takip edilmesi, sézlesmelerinin hazirlanmasi, isin yapilan sézlesme ve
sartnamelere uygun yapildiginin kontrol ve takip edilmesi,

5. Yiiklenici firma ile Belediye arasindaki iletisimin saglanmasi, gerekli bilgi ve belgelerin
zamaninda temin edilmesi,
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6. Mahallelerde bolge bazli olarak yapilmakta olan ¢op toplama ve dezenfeksiyon
sokak/caddelerin siipiiriiliip yikanmasi ¢alismalarinin istenen verimlilikte ve belirlenen
programdaki giin ve saatlerde yapilmasi islemlerinin kontrolii ve sonuglandirilmasi,

7. llge icerisindeki Pazaryerlerinin ytkanmasi ve dezenfeksiyon iglemlerinin kontrolii ve
sonuclandirilmasi,

8. Hastaneler, okullar, askeri bdlgeler evler, isyerleri, Pazaryerlerinin ¢oplerinin toplanmast
caligmalarinin etkili bicimde yiiriitiilmesi, kontrol ve takibinin yapilarak sonug¢landirilmasi,
9. Cop toplama isleminin merkezi yerler ve caddelerde, yaya ve tasit trafigini
engellemeyecek sekilde gerceklestirilmesi i¢in gerekli programlama iglemlerinin yapilmasi,
kontrol ve takibinin yapilarak sonuglandirilmasi,

10. Kurban Bayramindan sonra kurban kesim yerinin temizlenmesinin saglanmasi,

11. Bagl ekiplerle birlikte mahalleler dolasilarak gerekli 6nlemlerin yerinde tespit edilmesi,
onlemlere uygun olarak yiiklenici firmanin icra edecegi islemlerin kontrol ve takibinin
yapilarak sonuglandirilmast,

12. Thaleye verilerek yapilan temizlik islerine iliskin ihale dosyalarinin ve hak endiselerinin
takip edilmesi, sartnameye aykirilik tespiti halinde, yiiklenici firmaya cezai miieyyide
uygulanmasi islemlerinin yapilmasi,

13. Miidiirliik ¢calismalarina iliskin aylik faaliyet raporlarinin hazirlanmasi,

14. Yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili gerek dogrudan ve gerekse de iletisim merkezine gelen
sikayetlerle ilgili olarak gerekli aragtirmalarin yapilmasi, ilgili kisi veya kurumlara gerekli
cevaplarin verilmesi,

15. Yetkili midiirlikle isbirligi icerisinde ¢op konteyniri ile birimde kullanilmakta olan
makinelerin bakiminin yapilmasi, ihtiya¢ olmasi durumunda yeni konteynir iiretilmesi
islerinin yapilmasi

16. llgedeki meydan, cadde sokak kaldirim, yaya alani ve Pazar kulanim alanlar1 dahil tiim
alanlarin stipiiriilmesi, yikanmasi, dezenfeksiyon yapilmasi, devamli olarak temiz
tutulmasinin saglanmasi,

17. Atiklarm zamaninda ve kent yasamina olumsuzluk vermeyecek sekilde toplanmasi i¢in
yontemler arastirilmasi ve uygulanmasi,

18. Giinliik olarak goreve ¢ikan ¢op araclarinin santiyeye dondiiklerinde ¢6p haznelerinin
yikanmasini ve ilaglanmasi,

19. Midiirliik personelinin daha basarili olabilmesi i¢in hizmet konusunda egitime tabi
tutulmalari,

20. Cop giinlinden 6nce zamansiz ¢ikarilan ¢oplerin acil ¢op ekibiyle toplanmasi, ¢oplerin ilan
edilen zamaninda ¢ikarilmasi i¢in bilinglendirme calismalar1 yapilmasi, onleyici tedbirler
alinmasi, alman 6nlemlere uymayanlar hakkinda yasal islem yapilmasinin saglanmasi,

21. Gorevle ilgili her tiirlii i¢ ve dis yazismalarin yapilmasi, Baskan’a, Enclimen’e, Meclis’e
teklifler sunulmasi ve verilen kararlarin uygulanmasi,

22. Mevzuatin 6ngordigii diger gorevler ile Bagkanlik’ca verilen gorevlerin icra edilmesi
miidiirliiglimiiziin gérevlerindendir.

MUDURUN GOREVI, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Madde 7:

1. Belediye Bagkani’nin ve yetki verdigi Baskan Yardimcisi’nin gdzetimi ve denetimi
altinda mevzuat geregi miidiirliigiin sevk ve idaresinin organize edilmesini, kadrolar arasinda
gorevlerin dagitilmasini saglamak, is ve islemlerin tanzimine iligkin dahili diizenlemeler
yapmak.

2. Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
yiiriitiilmesini saglamak,

3. Miidiirligiin ¢alisma konulart ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak,

4. Midiirliigiin ¢alismalarini mevzuat hesaplarina gore diizenlemek, ¢alisma programi
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hazirlamak, Baskanligin onayia sunmak, Baskanlik’ca onaylanan ¢alisma programinin
gerceklesmesi i¢in gereken malzemeyi temin etmek,

5. Miidiirliik¢e yapilan ¢aligmalarla ilgili olarak belirli araliklarla toplantilar diizenlemek,
caligmalar ile ilgili degerlendirmeler yapmak, personellerle ilgili izin hastalik ve ¢ekilme gibi
nedenlerle ayrilanlarin yerine bir bagkasinin gorevlendirilmesini saglamak ve hizmetlerin
aksamamasi icin gerekli 6nlemleri almak,

6. Calisma verimini artirmak i¢in kanunlari, idari ve genel yargi kanallarini1 ve bunlarla ilgili
kanunlar1 takip etmek, satin almak gibi durumlarla personellerin de yararlanmasini saglamak,
7. Midiir, Midirliikk personelinin devam /devamsizligindan sorumludur. Personelin
yapacagi isle ilgili gorevlerinin neler oldugunu diizenlenen bir i¢ yonergeyle, tek tek
aciklamali bir sekilde belirterek, personelin bu yonergede siralanan gorevleri eksiksiz ve
stirekli olarak yerine getirmesini saglamak,

8. Miidiir, gorev ve ¢alismalar1 yoniinden bagh bulundugu Baskan Yardimcisi’na ve
Belediye Bagkani’na kars1 sorumludur.

9. Miidiirligiin yillik faaliyet plani, Bagskanligin stratejik hedeflerine goére hazirlanir.

10. Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler icin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar, bu
dogrultuda calismalar diizenler ve personeli denetler.

11. Temizlik Isleri Miidiirii, miidiirliigiin harcama yetkilisidir. Miidiirliigiin stratejik plan,
performans programi ve biit¢esini hazirlar.

PERSONELIN GOREVI, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Madde 8:

1. Sef: Miidiir tarafindan verilen gorevleri yerine getirir. Thale dosyalarmni hazirlar, mal alim
isleri ile ilgili islemleri yapar, alinan malin depoya giris ve ¢ikislarinin kontroliinii yapar.
Gelen evraklari dosyalar ve kaldirir. Miidiirliigiin tiim tahakkuk islerini yapar. Yiiklenicilere
ait olan hak edisleri diizenler. Tiim resmi tebligatlar1 miidiirliik adina alir. Dosya ve belgelerin
geregini yerine getirir ve arsivde sorumludur.

2. Memur (ayniyat memurlugu, kayit Memurlugu): Gelen-giden evraklarin kaydini ve bu
evraka bagli yazigmalar1 yapar. Taginir Mal yetkilisidir. Depoya giren ve ¢ikan maldan
sorumludur. Gelen demirbaslarin kaydini yapar, zimmetlerini ilgili kisilere yapar. Mal
alimlarinda gorev alir. Demirbas esyalar1 numaralandirir ve tutanak karsiliginda zimmetini
yapar. Miidiirliik kalemindeki kayit, zimmet, gelen-giden evrak defterleri ile mudiirliikkge
gerekli goriilecek diger defterlerin diizenlenmesini ve islenmesini saglar. Temizlik isleri
Midiirliigii’nce verilen tiim goérevleri yerine getirir.

3. Hizmetli: Miidiirliigiin temizlenmesi ve diizenlenmesini saglar, Midiirligiin i¢ ve dis
evrak tasimasi islerini, verilen gorevleri yapar. Personelin ihtiyaclar1 dogrultusunda, amirlerin
bilgisi dahilinde, depolarda malzeme verilmesi islerini yiiriitiir. Temizlik Isleri Miidiirliigii ne
ait olan alanlarin temiz ve diizenli olmasina 6zen gosterir.

4. Ekip Basi (¢cavus): Miidiirliige bagli posta bas1 ve is¢ilerin gorev yerlerine dagitimini
yapar. Belirli sayidaki is¢ilerden ve kendisine verilen bolgenin temizliginden sorumludur.

5. Bas Sofor: Bas soforler amirlerine bagh olarak ¢alisir. Temizlik islerinde ¢alisan tiim
araglarin faal olmasini saglar. Araclarda meydana gelen arizalarin giderilmesi i¢in Miidiirliigii
haberdar eder. Araglarin sevk ve idaresini yapar. Arizali olan araglarin yerine ¢alisacak olan
araci temin eder.

6. Soforler: Temizlik Isleri Miidiirliigii biinyesinde bulunan araglarin siiriiciiliigiinii yapar.
Miidiir ve amirleri tarafindan verilen gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirir.
Araglarin temizligi ve bakimindan sorumludur. Mesai bitiminde aracini1 yikamakla
yiikiimlidiir.

7. Operatdr: Miidiirliige ait olan is makinelerini kullanir. Is makinesinin faal olmasini saglar.
Cop toplama alanina bosaltilan ¢oplerin araglara yiiklenmesini saglamak, kayan ve batan
araclarin kurtarilmasi i¢in yardimci olmak, Miidiir ve amirlerin vermis oldugu isleri
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zamaninda ve eksiksiz yapmakla gorevlidir.

8. Kat1 Atik Toplama Iscisi: Kat1 atik toplama iscisi ¢op toplarken, bosaltacag ¢op kabina,
araca ve ¢evreye zarar vermeden ¢Oplerin araca bosaltmasini saglamak; bosaltilan ¢op
kaplarinin geri yerine konulmasini kapaklarinin kapatilmasini, bosaltirken dokiilen ve ¢cop
kab1 etrafinda bulunan ¢oplerin siipiiriilmesini saglamak; ¢op kabi iceresinde araca zarar
verecek bir malzeme olmasi durumunda alinmayacagini ilgiliye bildirmek, ara¢ bosaltimina
gidildiginde ara¢ donene kadar bolgede mintika temizligi yapmakla gorevlidir. Miidiir ve amir
tarafindan verilen tiim gorevleri yerine getirmekle sorumludur.

9. Siipiirge Iscisi: Giinliik belirlenen giizergahta ince-kaba mintika temizligi bitikten sonra
stipliriilmesi gereken yerlerin, ¢op kabi ¢evresindeki ¢oplerin siipiirge ile siipliriilmesini ve
¢Op kabina doldurulmasini, ¢6p toplama yerlerinde bulunan konteynirlarin kapaklarinin
kapatilmasini, gorev alanlarinda bulunan ¢6p sepetlerinin siirekli bos olmasini saglamak.

10. Depo Gorevlisi: Depoda olan malzemelerin diizenlenmesinde giris ve ¢ikislarin Tasinir
Kontrol Yetkilisi nezaretinde yapilmasini saglamak.

UCUNCU BOLUM
ISBIRLIGI VE KOORDINASYON

MUDURLUK BIRIMLERI ARASINDAKI iSBiRLiGi

Madde 9:

1. Midiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon miidiir tarafindan
saglanir.

2. Midiirlige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

3. Miidiir evraklar1 geregi i¢in personele dagitir.

DIGER KURUM VE KURULUSLARLA KOORDINASYON

Madde 10:

1. Temizlik Isleri Miidiirliigii’niin Valilik ve tiim Kamu Kurum Kuruluslari ile 6zel ve tiizel
kisilerle yapacag1 yazismalar, miidiir parafi ve Belediye Baskani veya Baskan Yardimecisi
imzast ile ytritiliir.

2. Miidiirliikler aras1 yazismalarda, miidiir imzasi ile yazisma yapilir.

3. Belediye Merkez ve Daire Miidiirliikleri ve Belediye’ye bagli kuruluslara génderilecek
olan yazilar zimmet mukabili ilgili midiirliik kalemi yetkililerine verilir.

o DORDUNCU BOLUM -
CESITLI VE SON HUKUMLER, YORURLUK VE YURUTME

CESITLI VE SON HUKUMLER

Madde 11:

1. Bu yodnetmenlikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinde
ayrilmalar1 durumunda, gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya yazi ve belgeleri
ile zimmet altinda bulunan esyalar bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslim
yapmalari zorunludur. Devir teslimi yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilamaz.

2. Calisanin o6liimii halinde kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

YURURLUKTEN KALDIRMA
Madde 12: Bu ydnetmeligin yiiriirliige girdigi tarihte, dnceki Temizlik Isleri Miidiirliigii
Gorev ve Calisma Yonetmeligi ytirtirliikkten kaldirilmistir.
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YURURLUK

Madde 13: Bu Yonetmelik, 5393 sayili Kanunun 18/m bendi geregi Karsiyaka Belediye
Meclisi’nde kabul edildikten sonra 3011 sayil1 Kanunun 2. maddesi geregi mahallinde ¢ikan
gazete veya diger yayin yollari ile ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

YURUTME

Madde 14: Bu yonetmelik hiikiimlerini Karsiyaka Belediye Baskani yiiriitiir.
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