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T.C.
UMRANIYE BELEDIYE BASKANLIGI
TEMIZLiK ISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu ydnetmeligin amac1, Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin kurulus, gorev,
yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yénetmelik, Temizlik Isleri Miidiirliigiindeki personelin gorev,
yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar

Dayanak

MADDE 3 - (1) Umraniye Belediye Meclisinin 03/04/2007 tarih ve 45 sayili karar1 ile
kurulmus olan Temizlik Isleri Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu,
5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden
hazirlanmistir

Tanmmlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gecen;

a)Belediye: Umraniye Belediyesini,

b)Baskan: Umraniye Belediye Baskanini,

c)Bagkan Yardimcisi: Bagkan Yardimcisini,

d)Miidiirliik: Temizlik isleri Miidiirliigiinii,

e)Miidiir: Temizlik Isleri Miidiiriinii,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE 5 - (1) Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen
sekildedir.
a) Miudiir
b) Sef
c) Memurlar
d) Isciler
e) Sozlesmeli Memurlar
f) Diger personel
(2) Midirligiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a) Miidiir
b) Temizlik Isleri Biirosu
€) Cevre Denetim/Saha Kontrol Ekibi
d) Kat1 Atik Ekibi
(3) Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mabhalli 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 icin birim amirinin talebi Insan Kaynaklari ve Egitim
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Miidiirligiiniin teklifi ve Belediye Baskaninin onayi ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet
geregi “Biliro Sorumlusu” ve “ Yonetici Yardimcis1” gorevlendirilmesi yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta
olan kadrolu Sefler dahil olmak iizere Yonetici Yardimcist ve Biiro Sorumlusunun gorev,
yetki ve sorumluluklar1 ilgili birim amirinin teklifi ve bir {ist amirin onay1 ile
gerceklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gecerlilik kazanir.

Baghhk

MADDE 6 - (1) Temizlik Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskania veya gérevlendirecegi
Bagkan Yardimcisina baghdir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle
yuriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7 - (1)Temizlik Isleri Miidiirliigii, Umraniye Belediyesi Baskanlik
Makaminca verilen ve bu yonetmelikte belirtilen gorevleri, mevzuata uygun belirli bir plan ve
program dahilinde yapmakla miikellef bir birimdir.

(2)Belediye smirlar1 igerisindeki ¢op toplama, tasima, cadde ve sokaklarin
sliptirilmesi, pazaryerlerinin temizligi ve yikanmasi isleminin Yiiklenici firmalar aracilig ile
yapilmasini saglar. Bu amagcla ¢alisma plan ve programini belirler ve yiiklenici firmanin bu
plan dahilinde c¢alismalarini siirdiirmesini takip eder. Calismalarinin istenen verimlilikte
belirlenen programa gore giin ve saatlerde yapilmasini takip eder.

(3)Temizlik g¢aligmalarimi yiiriiten yiiklenici firma ile Belediye arasindaki iletigimi
saglar, gerekli bilgi ve belgelerin zamaninda amirine teslim edilmesini saglar.

(4)Ilge igerisindeki pazaryerlerinin temizlik ve yikamalarinin yapilmast.

(5)Hastaneler, okul, askeri bolgeler, kamu kurumlari, igyerleri ve pazaryerlerinin
¢oplerinin toplanmasi ¢aligmalarinin etkili bigimde yiiriitiilmesini saglar.

(6)Cop Toplama islemlerinin merkezi yerler ve caddelerde, yaya ve tasit trafiginin
engellenmeyecek sekilde yapilmasi i¢in gerekli programlamayi yapar.

(7)Bordiir taslarinin boyanmasi

(8)Toplu ¢alismalarla bos arazilerin temizligi, kaldirim tizeri otlarin kesilmesi,
yikama, siiplirme Ve ¢alisma yapilan bolgenin detayli ince temizliginin yapilmasi.

(9)Cadde ve sokak yikamalarinin yapilmasi

(10)Halkin huzur igerisinde saglikli yasamasii saglamak, c¢evreyi ve c¢evre
kaynaklarin1 korumak, iyilestirmek

(11)Cevrenin korunmast ve iyilestirilmesi ile ilgili yapilan tim denetimlerde,
kirlenmeye sebep olan kisi, kurum veya kuruluslar hakkinda gerekli yasal diizenlemeleri
yapmak ve kirliligi ortadan kaldiric1 6nlemler almalarin1 saglamak

(12)Cop konteynerlerinin tamir ve bakim ¢alismalarin yapilmasi

(13)Sahibi belli olan moloz atiklarinin, atik esyalarin, isyerlerinden ¢ikan tiretimden
kaynakli tehlikesiz sanayi atiklarmin {icreti karsiliginda toplanmasini ve ilgili dokiim
sahalarina/depolama alanlarina Kat1 Atiklarin Kontrolii Yonetmeligi'nde belirtilen standartlar
dahilinde giivenli bir sekilde nakledilmesini saglamak.
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Miidiirliik yetkisi

MADDE 8 - (1) Temizlik isleri Miidiirliigii, bu ydnetmelikte sayilan gorevleri 5393
sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri
kanunlar ¢er¢evesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 9 - (1) Temizlik Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 10 - (1) Temizlik Isleri Miidiirliigiinii Baskanlik Makamma kars1 temsil
eder.

(2) Midiirliglin yonetiminde tam yetkili kisidir.

(3) “Midiirliigiin Gorevleri” kisminda tanimlanmis tiim isleri koordine eder, etkili ve
verimli bir sekilde sonuglanmasini saglar.

(4) Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin disiplin amiridir.

(5) Temizlik Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

(6) Mudiirliigiin yillik Performans Programini ve buna bagli olarak yillik Biit¢esini
hazirlar.

(7) Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarini dikkate alarak giinliik,
haftalik, aylik ve yillik ¢alisma planlar1 hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

(8) Performans Hedefleri ve Biitcesine gore bir yil boyunca kullandig1 kaynaklar1 ve
yaptig1 faaliyetleri gosteren “Yillik Faaliyet Raporu”nu hazirlar.

(9) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar1” belirleyerek daha hizli ve
etkin hizmet vermek i¢in tedbirler alir, siire¢ iyilestirmesi yapar.

(10) Miidiirliiginde Kamu I¢ Kontrol Sisteminin ve Kalite Y&netim Sisteminin
kurulmasindan birinci derecede sorumludur. Bu konuda Strateji Gelistirme Miidiirliigii ile
koordineli ¢aligir.

(11) Midiirliigiin gegmis doneme ait bilgilerinin, dosyalarinin, raporlarinin kurumsal
bir formatta Standart Dosya Planina gore arsivlenmesini saglar. Bu konuda Yaz Isleri
Miidiirliigii ile koordineli ¢alisir.

(12) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

Temizlik Isleri Biiro Sorumlusunun gérev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 11 - (1) Gorev ve sorumluluklarint yerine getirebilmenin gerektirdigi biitiin
faaliyetleri ytiriitmekten Miidiir’e kars1 sorumludur.

(2) Birimine gelen evraklari teslim almak, siniflandirmak, kaydetmek ve amirine bilgi
vermek,

(3) i ve dis yazismalari yapmak,

(4) Hizmet akitlerini diizenlemek,

(5) Puantajlart yapmak,

(6) Avans agma ve kapama islemlerini yapmak,

(7) Tesisin ihtiyaci olan kirtasiye malzemelerini almak,

(8) Fotokopi ve faks islemlerini yiiriitmek,

(9) Ydrattigli faaliyetlerle ilgili olarak gerek kendi birimine ve gerekse Cozim
Merkezine gelen sikayetlerle ve taleplerle ilgili olarak gerekli arastirmalarin yapilmasini ve
ilgili kisi veya kurumlara gerekli cevaplarin verilmesini saglamak,
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(10) Hakedis islemleriyle alakali amirinin belirleyecegi diger gorevleri yerine
getirmek,

(11) Temizlik uygulamalar1 ve gorev alani ile ilgili arastirma gelistirme faaliyetlerini
Strateji Gelistirme Miidiirliigii ile koordineli bir sekilde yiiriitmek,

(12) Midirligiin aylik, yillik faaliyet programlarinin ve performans programlarinin ile
sunum caligsmalarinin hazirlanmasi.

(13) Temizlik boliimiiniin bilgi islem envanterini yapmak,

(14) Ustlerinden aldig1 diger emir ve gorevleri yerine getirmek.

Cevre Denetim/Saha Kontrol Ekibi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12 - (1) Direkt olarak Miidiir’e baglidir. Gérev ve sorumluluklarini yerine
getirebilmenin gerektirdigi biitiin faaliyetleri yiirtitmekten Midiir’e karst sorumludur.

(2) Temizlik Isleri Kontrol Ekibi’ nin yetki ve sorumluluklari;

(3) Sorumlu Oldugunu Boélgenin denetimini yapmak,

(4) Sorumlu oldugu bolgede gorevli personellerin, ara¢ ve ekipmanin caligma
programini hazirlamak ve denetimini yapmak,

(5) Kendisine tevdi edilen evraklarin geregini yapmak,

(6) Sehir ici temizlik isinin giinliik kontroliiniin yapmak,

(7) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmektir.

(8) Temizlik Isleri biiro ekibi tarafindan kendilerine bildirilen Coziim Merkezleri
araciligiyla ve miidiirliige direk gelen talep/sikayetlerin degerlendirilip sonuglandirilmast ve
biiro ekibine geri doniiglerinin yapilmasi

Kat1 Atik EKkibi gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 13 - (1) Direkt olarak Miidiir’e baglidir. Gérev ve sorumluluklarini yerine

getirebilmenin gerektirdigi biitiin faaliyetleri yiiriitmekten Miidiir’e kars1 sorumludur.

(2) Ilge sinirlarinda faaliyet gosteren is yerleri ile iiretimden kaynakli tehlikesiz
atiklarinin toplanmasi ve ilgili dokiim sahalarina gétiiriilerek bertaraf edilmesi i¢in Kat1 Atik
Sozlesmelerinin yapilmasi

(3) Yapilan sozlesme bedellerinin/6demelerinin takibinin yapilmasi

(4) Firmalardan ¢ikarilan atik miktarlarin takibinin yapilarak atiklarin artmasi veya
azalmasi halinde firmalar ile goriisiilerek so6zlesme bedellerinin tekrar revize edilmesi.

(5)Sozlesmeli igyerlerinin atiklarinin periyodik olarak toplanmasi igin gerekli
organizasyonun hazirlanmasi.

(6)Ustlerinden aldig1 emir ve gérevleri yerine getirir.

DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin Icras
Gorevin alinmasi
MADDE 14- (1) Kalem memurlar1 disinda kalan Miidiirliigiin tiim elemanlarina verilen
belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 15 - (1) Temizlik Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin yiiriitiilmesi

MADDE 16 - (1) Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa
ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.



Meclis Karar No: 134/2013
Meclis Karar Tarihi: 06/11/2013

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 17 - (1) Miidiirliikk dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon,
Miidiir tarafindan saglanir.

(2) Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularma gore dosyalandiktan sonra
miidiire iletilir.

(3)Miidiir, evraklar geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim haric her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalart durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirli dosya,
yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri
yapilmaz.

(5) Calisanin olimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 18 - (1) Midiirliikler aras1 yazigmalar Miidiir’ iin imzas1 ile yiiriitiiliir.

(2) Mudirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi,
Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve
Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin
imzasi ile ytriitiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Tlgili islemler ve Arsivieme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 19 - (1) Midiirliige gelen evrakin 6nce kaydir yapilir. Midiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yiiktiimliidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligr dagitilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirlik evraklart yine zimmetle ilgili
Miidiirliige teslim edilir. Midirlikkler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 20 - (1) Midiirliik tarafindan yapilan tiim yazigmalarin birer parafli niishasi
konusuna gore Standart Dosya Plani’na uygun olarak muhafaza edilir.

(2) Mudiirliikte tretilen ve midiirliige gelen tiim evrak ve belgeler Standart Dosya
Plani’na gore siniflandirilir ve dosyalama yapilir.

(3) Islemi biten evraklar “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik’e uygun olarak
arsive kaldirilir.

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

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



Meclis Karar No: 134/2013
Meclis Karar Tarihi: 06/11/2013

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim ve disiplin hiikiimleri

MADDE 21 - (1) Temizlik Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme
yetkisine sahiptir.

(2) Temizlik Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri ytirtitiir.

(3) Temizlik Isleri Miidiirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, odiillendirme ve cezalandirma vs. islemlere iligkin belgeleri kapsayan golge dosya
tutulur

SEKiZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 22 - (1) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, once yiiriirlikkte olan
Temizlik Isleri Midiirliigii Gérev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten kaldiriimistir.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 23 - (1) isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde vyiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik

MADDE 24 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 25 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.



