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KARAMAN BELEDiS"(ESi" -
TEMIZLIK ISLERI MI"{DURLUGQ .
GOREYV VE CALISMA YONETMELIGI

MADDE: 1

AMAC : Temiz bir gevrede insanlarin saglikli, mutlu ve ¢agdas bir sekilde
yasama haklarindan hareketle cadde ve sokaklarin temizlenmesi, ¢6plerinin alinmas:
ve nakledilmesi; ¢6p konteynirlarimin her zaman temiz ve saglam olmast igin
¢alismalar yapmak. ’

MADDE -2
KAPSAM : Bu yénetmelik Karaman Belediyesi Temizlik Isleri Mudiirtiigiiniin
Kurulus , gérev ve ¢alisma esaslarini diizenler.

MADDE -3 :

DAYANAKLAR : Temizlik Isleri Miidiirliigt, "5393 sayil1 Belediye yasasinin
48. maddesi ve Norm Kadro lke ve Standartlarina uygun olarak Meclis kararn ile
olugturulan ve 5018 sayili Mali Yénetim Ve Kontrol kanununda belirtilen Gorev,
Yetki ve sorumluluk ilkesine dayanilarak bu yonetmelik' hazirlanmis olup " Belediye
Bagkamnin veya gorevlendirecegi Belediye Baskan Yardimeisina bagl olarak ¢alisan
bir birimdir.

MADDE- 4
TANIMLAR : Bu y6netmelikte séz konusu olan ,
a) Belediye  : Karaman Belediyesi -
b) Baskanhk : Karaman Belediye Bagkanlig
¢) Midirluk : : Temizlik Isleri Mudurlugi
d) Cahsanlar : Temizlik Isleri Midtirliigii birimlerinde hizmet veren memur ve isci
RN | personeli ifade eder.
MADDE -5}
o _;TESK;iLAT VE ORGANLAR : Temizlik Isleri Mudiirliigti; 1 Mudur, 1
Cevre Miihendisi, 2 Ekip Amiri personelden olusmaktadir.

MADDE- 6 | y
"' TEMIZLIK iSLERI MUDURLUGUNUN CALISMA KONULARI :

a) Cadde. sokak ve kaldirimlarm temizlenmesi,

b) Cadde ve sokaklarda bulunan ¢op konteynirlarindan ¢oplerin toplanmasi ve
depolama alanina nakledilmesi

¢) Cop konteynirlarin cadde ve sokaklarda uygun yerlere yerlestirilmesi,

d) Giinlik mahalle aralarina veya sabit semt Pazar yerlerine kurulan ve Pazar
esnafindan kaynaklanan ¢6plerin temizlenmesi ile Pazar yerlerinin  yikanarak
dezenfekte edilmesi,

e) Yol siiptirme ve kaldirim stiptirme araclar: ile program dahilinde park, cadde ve
sokaklarin temizliginin saglanmasi,

f) Copiin biriktirilmesi ve toplamlmasinda kullanilan - ¢6p konteynirlarinda ihtiyaca
binaen olugan yeni taleplerinin kargilanmas: , tekeri kirilan bozulan, govdesi hasar
goren konteynirlann tamir ve bakimmin yapilmas: ile yikanmasi ve dezenfekte
edilmesi,



g) Ibadet yerleri ve muhtag durumdaki vatandaslarimizin evlerinde genel temizligine
katkida bulunulmas:,

h) Mevcut ¢6p toplama sistemini gelistirmek veya yeni sistemlerin bulunmasi
hususunda ¢aligmalar yapmasi,

i) Saghk Kurumlarindan kaynaklanan Tibbi Atiklann mevzuat hitkiimlerine uygun
sekilde, uygun araglarla toplanp bertaraf edilmesinin saglanmas,

J) Halk saghgr acisindan hastalik tasiyict unsurlara kars:t teknik miicadelenin
yapilmasi,

k) Resmi bayram,torenler ve etkinliklerde, téren alanlarimin ve gerekli yerlerin
temizlifinin salanmasi,

1) Diger Miidiirliik birimlerine gerekli durumlarda destek olmak.

MADDE - 7l M > . L] .0 (1] i1 1] .-
TEMIZLIK ISLERI MUDURUNUN GOREV, YETKiI VE
SORUMLULUKLARI:

a) Bu yOnetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli
sekilde ytiriitiilmesini saglamak, .

b) Personelin gizli sicillerini diizenlemek, her tirlii 6zlilk -ve sosyal haklarin
izlemek, mudurliigiin ¢alisma konular ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi
kurmak

¢) Mudirligiin ¢aligmalarim mevzuat esaslarina gére diizenlemek calisma programt
hazirlamak bagkanhiin onayina sunmak, Bagkanlik¢a onaylanan ¢alisma
programimn gergeklegsmesi igin gereken malzemeyi temin etmek,

d) Midirliikge yapilan galigmalarla ilgili olarak belirli araliklarla toplantilar
diizenlemek, galismalarla ilgili degerlendirmeler yapmak, personellerle ilgili izin,
hastalik Ve cekilme gibi nedenlerle ilgili ayrlanlarin yerine bir baskasinin

-, goreviendirilmesini ve hizmetlerin aksamamas: igin gerekli 6nlemleri almak,

¢): :Calisma verimini arttirmak amaciyla kanunlar, idari ve genel yarg: kararlarini ve

." bunlarla ilgili yaymlar: takip etmek, satin almak, gibi durumlarla personellerinde

~ yararlannfasim saglamak

f) Mudir, mudirlik personelinin devam/devamsizligindan sorumludur. Personelin

: ‘yapacag: {sle ilgili gorevlerinin neler oldugunu diizenlenecek bir i¢ yénergeyle, tek
tek ac;lklamah bir sekilde belirtilerek personele bu ysnergede belirtilen gorevleri
‘eksiksiz v‘,e stirekli olarak ¢aligma iginde bulunduracaktir.

g) ‘Denetim birimi olugturularak; hizmet aksamalarinin tespitinin saglnamasi,

- h) Miidiir, gérev ve calismalarn yonunden Belediye Bagkanina kars1 sorumliudur.

MADDE - 8
CEVRE MUHENDISININ GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

a) Midirltgtn ¢alismalarim mevzuat esaslarina gore diizenlemesi caligma programi
hazirlanmasi, Baskanlikga onaylanan galiyma programimin gergeklesmesi igin
gereken teknik destegi vermek,

b) Midirlik¢e yapilan c¢alismalarla ilgili olarak belirli araliklarla diizenlenen
toplantilara  katilmak ve hizmetlerin aksamamasi igin gerekli Onlemleri
alinmasinda destek vermek,

¢) Mevecut sistemin lyilestirilmesi ve yeni sistemlerin bulunmasi hususunda
¢alismalar yapmas,



d) Gerekli durumlarda isin daha iyi yapilabilmesi agisindan personellere egitim
verilmesi. _

e) Denetim birimi {iyesi olarak alt personellerin yonlendiriimesi ve kusurly islerin
giderilmesinin-saglanmas:.

MADDE -9
EKIP AMIRLERININ GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARTI:

a) Sahada kargilagilan sorunlarin en kisa stirede tespit edilmesi ve iist makamlara
iletilmesi. inisiyatifi dahilinde bulunan alana miidahale edilmesi,

b) Isin ‘yapilmasi/yaptirilmas: durumunda mudirliikge olusturulan denetim birimi -
igerisinde bulunarak, yanhsliklarin tespiti ve cezai tutanaklarin olusturulmas,

c) Halk saghg acisindan tagiyic: unsurlara karsi yapilan ilaglama islerinde sorumlu
kisi olarak ilaglama arabalarinin yénlendirilmesinin saglanmas:,

d) Hizmet araglanmin mesaisi dahilinde giris-cikislan, sahadaki hareketlerinin
kontroledilmesi,

MADDE - 10
A) TEMIZLIK ISLERI MUDURLUGUNUN TEMEL YAPISI

Miidurltigiin amag, gorevler ve iligkileri bakimindan hem planlayici hem de
uygulayic: yonleri vardir. Temizlik Isleri Mudiirltigiine goérev veren yurtrhikteki
yasalara gore mudiirliigiin iki y6nli niteligi oldugu goriilmektedir.

1- Kendi gérev konularinda aragtiricl, planlayici, izleyici, degerlendirici, denetleyici
ve yol gosterici bir Orgiit niteliginde ¢alismaktadr.

2- Yine kendi ‘konularinda bizzat uygulama da yapmaktadir. Buna gére yukanda
belirtilen amaglarin degerlendirilmesinde, ana gorevlerinin yerine getirilmesinde
ve i iliski_ﬁ;érin-in gozetilmesinde Temizlik Isler Miudiirligiintin bu iki yonlii
niteligi tizerinde 6nemle durulmalidar, ' ‘

¢
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'B) GOREY, YETKI VE SORUMLULUK
-'I-Yétki ve gorevlerin birbirinden ayrilmalart olanaksizdir, Bunun yaninda
sorumiuluk ye'tlﬂrti ve gorev birbirleriyle ¢ok yakindan ilgisi bulunan bir birlerini
tamamlayan giig'kavramlardir. -

2-Gérev, yetki ve sorumluluk konusunda genel kurallar sunlardir.

a) Her eleman gérevini yapmak igin gerekli ve yeterli yetkiye sahiptir. Yetki
ise bir gérevi (nitelik, nicelik, siire, yéntem v.b, yoniinden) bagh bulunan
kisi veya makamdan alinan hak olarak yorumlanmaktadir.

b) Her eleman gorevini yapmamaktan, eksik, yanlis veya ge¢ yapmaktan
yetkisi oraninda sorumludur. - .

2-Yetki devri yasalarin ¢alisma ilkesi ve kosullarmin simrlarina gbre yapilir,

Bir yetkinin devredilmesi sonucunda, yetkiyi devreden yéneticinin o yetkinin
kullanilmasindan dogan genel sorumlulugu devam eder. Yetkiyi devreden ile devir
alan arasinda yeni bir sorumluluk iligkisi dogar.



Yetkiyi devir alan, o yetkinin kullamlmasinda dogan cezai, parasal ve hukuki
sorumluluklarinda baska, yetkiyi devreden y6neticiye karsi gorev sorumlulugu da
yiiklenmis olur,

MADDE -9 -
YONETICILERIN GENEL VE ORTAK GOREV , YETKI VE
SORUMLULUKLARI

A)Her kademede yénetici durumunda bulunan kigileri “Yonetici” olmak
nedeniyle yiiklendigi biitin yoneticiler i¢in ortak ve genel bazi gdrev yetki ve
sorumluluklar vardir.

~ Yonetim kademelerinin diisey olarak en iist yonetim kademesinden baglayip en
alt yonetim kademesine dogru kapsam ve sinirlan daralir. Bu nedenle her yonetici
hangi y&netim kademesinde bulunursa bulunsun bu gorevleri yerine getirmek
durumundadir.

Her yoneticinin temel gérev, yetki ve sorumluluklart igerisinde sunlar vardir:

Planlama-programlama:
a) Amaca ulagmak igin birbirini izleyen belli adimlar bi¢iminde calisma
planlan ve programlarini hazirlatmak '
b) Yetkisi icinde olan plan ve "programlart onaylamak yetkisi icinde
olmayanlan bir iist kademedeki ySneticilere onaylatmaktir.
¢) Bu ¢aligmalar sirasinda yasalarin calisma ilke ve kosullarini sinirlan i¢inde
kalmay: gozetmek
2- Diizenleme :
a) Isle ilgili hizmet bosluklarnin veya girisimlerinin olup olmadigim
ardgtirmak bunlan giderici tedbirler almak, A
~ b) Isin yapilmas: i¢in gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zamaninda
i saglanmasini goriip gozetlemek.
3-*-Koordinasyon:
ia) Isin yapilmas: sirasinda hangi birimler ile dogrudan dogruya veya dolayli
© iligkiler kurulmas: gerektigini ve bu iliskilerin kapsamini ortaya gikarmak.
b) Bu iliskileri saglayici diizeni kurmak kurulan diizeni ilgili personele
1 duyurmak. '
Uygulamal Yonetim :
a) Gérevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonuglandirmak.
b) Asil gorevle ilgili yazisma, gériis alma, olur ¢ikartma gibi yan gérevleri de
yapmak yaptirmak.
Izleme, denetleme, degerlendirme :
a) Uygulamanin gorevinin yapilisinin belli agamalarinda sonuglar1 6grenmek
lizere bir degerlendirme diizeni kurmak.
b) Degerlendirme sirasinda ortaya ¢ikan sorunlari ¢zmek veya ¢oziim Snerisi
ile iist kademeye sunmak. .
Yonetimle ilgili diger gorev, yetki ve sorumluluklar:
a) Sicil vermek, is dagitimmn diizenlemek birimin yillik butce program
Onerilerini hazirlamak.
b)- Yukaridaki gérevleri yerine getirirken yonetici agsagidaki yonetim ilkelerini
de g6z 6niinde bulundurmahdr.
1- Insiyatif

1
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2- Se¢me ve karar verme
3- Kolaylagtirma

4- Degistirme

5- Eldeki kaynaklardan iyi yararlanma
6- Gelistirme

7- Devamlihik

8- Liderlik

9- Moral
10- Takdir ve ceza
11- Disiplin
12- Ortam

MADDE 10

MUDURLUK ALT BIRIMININ ORTAK GOREVLERI:

a-

b-

0 .

MADDE

Miidiirlik -ile ilgili hizmet hedeflerini, yasal , hukuksal, ekonomik ve

-yonetsel simrhliklan dikkate alarak ve maliyet olarak ayrintilan ile

belirlenmesine yardimer olmak,

Saptanan yeni hizmet hedeflerine uygun yilhik eylem program:
hazirlanmasina yardimei olmak, .

Alt birimlerde goérevlendirilen personelin, yapacag: igle ilgili gérevlerinin
neler oldugu, mudiir ve tarafindan diizenlenecek bir i¢ yonerge ile tek tek
agiklamali bir gekilde belirtilerek personele imza karsihginda verilecek ve
personel bu yonergede belirtilen gorevleri eksiksiz yapacak ve siirekli
olarak ¢alisma masasinda bulundurulacaktir.

Personeli isteklendirmek, verimli ve basarih galismay: saglamak,

Cahsma sonrast diizenlenen raporlarin sonuglarina gére elde olunan
performans, Snceden saptanmis hedeflerle karsilastirmak, sorumluluk alan
petsonelin ¢aligmalarini degerlendirmek,

Ali birim gorev ve ¢alismalan bakimindan miidiiriine karst sorumludur.
Miidiir tarafinda mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gérevleri’ de
yapar.

11

ORTAK HUKUMLER :

a)
b)

c)

d)

Simif, etiket ve unvan fark: gdzetmeden her vatandasa esit davranir.

Mesai bitiminde masa tizerindeki evraklarini kendilerine ait dolap ve masa
gozlerine koyar ve kilitler,

Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrlan personel, korumak ve
saklamakla gérevli evraki kendisinden sonraki goreve baslayan personele

devretmedlkg:e gorevinden ayrilamaz devir teslim cetvelleri miidurliikte
saklanir,

Mudirlugi ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi,
personel arasindaki ahengin saglanmasi icin herkes gayret gosterir.
Olumsuz bir durumda konu miidiire yansitilir miidiir bu konuda gerekli
dnlemleri ahr,

MADDE- 12 _ .
GELEN - GIDEN EVRAKA YAPILACAK ISLEMLER



Mudiirliige gelen ve giden evrak ilgili kayit defterine tarih ve sayilarina gore
kayit edilir. Miidiirliik disinda yazilan evrak zimmetle ilgili birime teslim edilir.

MADDE- 13
ARSIVLEME VE DOSYALAMA

Dosyalama islemi de konularina gore ayr ayn yapilir gelen evrak dosyasi,
giden evrak dosyas, ihale dosyast, izin dosyast, ayniyat, demirbas dosyas: , Meclis ve
Enciimen dosyasi, Gorevlendirme Dosyasi, genelgeler ve bildiriler dosyast. ’

MADDE- 14
GOREVIN PLANLANMASI

Belediye birimleri arasinda yazismalar miidiiriin imzas: ile yiiriitiiliir.
Belediye dis1 yazigmalar Bagkan veya gérevlendirecegi Baskan Yardimcisinin imzasi
ile yirtitiiliir.

MADDE- 15
YURURLUK
- Yonetmelik uygulamalaninda ilgili yasalar baglayicidir.
- Bu yobnetmelik Belediye Meclisince kabul ve Belediye Baskanliginin
onayindan sonra yayimi ile ytiriirliige girer

MADDE- 16
YURUTME .
Bu yénetmelik hitkiimlerini Karaman Belediye Bagkan yfirtitiir.



