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TEMIZLIiK ISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amacg
MADDE 1 - (1) Bu ydnetmeligin amaci, Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin kurulus, gérev,
yetki ve sorumluluklari ile calisma 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 karari ile
kurulmus olan Temizlik Isleri Miidiirliigiine ait bu ydnetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu,
5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden
hazirlanmstir.

Tanimlar
MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen:

a) Belediye : Umraniye Belediyesini,

b) Bagkanlik : Umraniye Belediye Baskanliginy,

c) Bagkan : Umraniye Belediye Baskanini,

d) Baskan Yardimcisi : Umraniye Belediye Baskan Yardimcisini,

e) Biiyliksehir : Istanbul Biiyiiksehir Belediyesini,

f) Meclis : Umraniye Belediye Meclisini,

g) Enciimen : Umraniye Belediyesi Enciimenini,

h) Midirlik : Umraniye Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigiinii,

i) Miidiir : Umraniye Belediyesi Temizlik Isleri Miidiiriinii,

j) Yonetmelik : Temizlik Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Y dnetmeligini
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat

MADDE 5 - (1) Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen
sekildedir.
a) Miidiir
b) Sefler
¢) Memurlar
d) Isciler
e) Sozlesmeli Memurlar
f) Diger personel
(2) Mudirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
a) Miidiir
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b) Temizlik Isleri Biirosu Sefligi
¢) Cevre Denetim/Saha Kontrol Birimi
d) Kat1 Atik Birimi

(3) Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Iliskin Esaslar cercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gorev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiyag duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin
ve verimli yiiriitiilebilmesi icin birim amirinin talebi Insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirliigiiniin teklifi ve Belediye Baskaninin onayi ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet
geregi “Biiro Sorumlusu” ve “Yonetici Yardimcis1” gorevlendirilmesi yapilabilir.

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

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

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 smurlart ig¢indeki tiim cadde ve sokaklarin hazirlanan program dahilinde
diizenli olarak siipliriilmesini saglamak.

(3) Ilge igerisindeki pazar yerlerinin temizlik ve yikama calismalarmin yapilmasini
saglamak.

(4) Bir program dahilinde ilge siirlari igerisindeki cadde ve sokak yikamalarmin
yapilmasini saglamak.

(5) Toplu temizlik caligmalariyla bos arazilerin temizligi, kaldirim tizeri otlarin
kesilmesi, yikama, siliplirme ve ¢alisma yapilan bolgenin detayli ince temizliginin
yapilmasini saglamak.

(6) Kamunun selametini ihlal eden, gevre ve goriintii kirliligi tevlid eden bos arazilerin
maliklerinin tespit edilerek, konu mahzurlarin izale edilmesi/ettirilmesi icin ilgili
birimlere/kurumlara bilgi vermek.

(7) Sahibi belli olan moloz atiklarinin, atik esyalarin, isyerlerinden ¢ikan {iretimden
kaynakl1 tehlikesiz sanayi atiklariin tcreti karsiliginda toplanmasini ve ilgili dokiim
sahalarina/depolama alanlarina Kati Atiklarin Kontrolii Yonetmeligi'nde belirtilen
standartlar dahilinde giivenli bir sekilde nakledilmesini saglamak.

(8) Cop konteynerlerinin bakim-onarim ve yikama-dezenfekte ¢alismalarinin yapilmasi

(9) Kurban Bayrami doneminde kurulan kurban pazarlarimin temizliginin yapilmasi,
atiklarin bertaraf edilmesi, kurban kesim noktalarindaki atiklarin toplanmasi, giibre
sevkiyatinin yapilmasini saglamak

(10) Halkin saglikli yasamin1 saglamak, c¢evreyi ve ¢evre kaynaklarmi korumak,
iyilestirmek. Bu kapsamda, kirlilige sebep olanlar hakkinda ilgili mevzuat
dogrultusunda tedbir almak, ilgili birime/kuruma bilgi vermek.
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(11) Ilge sinirlarinda bulunan camiilere, cemevlerine, dernek, vakif vb. kurum ve
kuruluslarin bina ve mistemilatlarina ait i¢ mekan ve dis mekan temizlik hizmeti
sunulmasini saglamak.

(12) Tim temizlik ¢calismalarinin etkin ve verimli olacak sekilde belirlenen programa gore
yapilmasini takip etmek.

Miidiirliik Yetkisi

MADDE 8 - (1) Temizlik Isleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri 5393
sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri
kanunlar ¢ergevesinde 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 Makamina kars1 temsil
eder.

(2) Miidiirliiglin yonetiminde tam yetkili kisidir.

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

(4) Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliikk
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 alanlarim dikkate alarak giinliik,
haftalik, aylik ve yillik ¢aligma planlar1 hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

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

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

(10) Miidiirliigiinde Kamu I¢ Kontrol Sisteminin kurulmasmdan birinci derecede
sorumludur. Bu konuda Strateji Gelistirme birimi ile koordineli galisir.

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

(12) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

Temizlik Isleri Biiro Sefligi Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 11 - (1) Direkt olarak Miidiir’e baglidir. Gorev ve sorumluluklarini yerine
getirebilmenin gerektirdigi biitiin faaliyetleri yiirtitmekten Miidiir’e karst sorumludur.

(2) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar takip etmek, hazirlamak, arsivlemek, iist
yoneticilerine bilgi vermek.

(3) Hizmet akitlerini diizenlemek.

(4) Puantajlart islemlerini yapmak.

(5) Miidiirliigiin satin alma ve ihale islemleri ile avans agma ve kapama islemlerini
yiiriitmek.
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(6) Ydirittigl 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.

(7) Hakedis islemleriyle alakali miidiiriin belirleyecegi diger goérevleri yerine
getirmek.

(8) Gorev alani ile ilgili arastirma gelistirme faaliyetlerini Strateji Gelistirme birimi ile
koordineli bir sekilde yiirtitmek.

(9) Miidiirliigiin aylik, yillik faaliyet programlarinin ve performans programlarinin ile
sunum caligmalarini hazirlamak.

(10) Miidiirliik arag, malzeme, teghizat vb. envanterini takip etmek.

(11) Ustlerinden aldig1 diger emir ve gérevleri yerine getirmek.

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

MADDE 12 - (1) Direkt olarak Miidiir’e baglidir. Gérev ve sorumluluklarini yerine
getirebilmenin gerektirdigi biitiin faaliyetleri yiiriitmekten Miidiir’e kars1 sorumludur.

(3) Sorumlu Oldugunu Boélgenin denetimini yapmak,

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

(5) Kendisine tevdi edilen evraklarin geregini yapmak,

(6) Sehir i¢i temizlik iginin giinliik kontroliiniin yapmak,

(7) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

(8) Temizlik Isleri biiro ekibi tarafindan kendilerine bildirilen Coziim Merkezleri
araciligiyla ve miidiirlige direk gelen talep/sikayetlerin degerlendirilip sonuglandirilmasi ve
biiro ekibine geri doniiglerinin yapilmasini saglamak.

(9) Saha denetiminde, ¢evre ve goriintli kirliligine sebebiyet veren durumlarla ilgili
tutanak tutmak, ilgili mevzuat kapsaminda islem tesis etmek.

Kat1 Atik Birimi Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

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

getirebilmenin gerektirdigi biitlin faaliyetleri yiirlitmekten Miidiir’e kars1 sorumludur.

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

(3) Yapilan sozlesme bedellerinin/d6demelerinin takibinin yapilmasini saglamak.

(4) Firmalardan ¢ikarilan atik miktarlarinin takibinin yapilarak atiklarin artmasi veya
azalmasi halinde firmalar ile goriisiilerek sozlesme bedellerinin tekrar revize edilmesini
saglamak.

(5) Sozlesmeli isyerlerinin atiklarmin periyodik olarak toplanmasi igin gerekli
organizasyonun hazirlanmasini saglamak.

(6) Bolgede tespit edilen veya birime talep olarak gelen sahibi belli olan moloz
atiklarinin, atik esyalarin, isyerlerinden ¢ikan iiretimden kaynakli tehlikesiz sanayi atiklarinin
yerinde tespitinin yaparak ticreti karsiliginda toplanmak.

(7) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.
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Seflerin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 14- (1) Midiir tarafindan kendisine tanimlanan isleri mevzuata uygun,

diizenli ve hizli sekilde sonuglandirir.

(2) Giinliik, haftalik, aylik is programlar1 yaparak islerin bir plan dahilinde yiiriitiilmesini
saglar.

(3) Faaliyet alamyla ilgili muhtemel riskleri 6ngériip tedbirler alir. Islerin etkinlik ve
verimliligini saglar.

(4) Vatandasa yonelik hizmetler igin “hizmet standartlar1” belirler, islerin vatandasin
memnuniyeti dogrultusunda sonuglanmasini saglar.

(5) Sefligindeki personelin gorev dagilimini yapar, personelin yapacagi islerin sinirlarini
belirler.

(6) Birimindeki personelin performansini 6lger, izler ve personelin siirekli gelisimini
saglar. Thtiya¢ duyulan alanlarda personelinin egitim almasini saglar.

(7) Birimindeki faaliyetlerle ilgili talimat hazirlar, miidiir onayiyla yayinlar.

(8) Sefligine gelen evrakin zamaninda sonuglanmasini saglar.

(9) Seflik biinyesinde iiretilen ve sefligine gelen tiim evraklarin Standart Dosya Planina
uygun sekilde dosyalanmasini ve muhafaza edilmesini saglar.

(10) Personelin mesai durumlarimi kontrol ederek, personelin is disiplini konusunda
tedbirler alir.

(11) Risk igeren islerde isyerinin emniyetini saglayici tedbirler alir veya aldirir.

(12) Sefliginden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan
is ve evraklar1 miisterek bir zabit ile teslimini saglar.

(13) Midiir tarafindan verilen diger ek gorevleri yapar.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi
Gorevin Alinmasi
MADDE 15- (1) Kalem memurlar1 disinda kalan Miidiirliigiin tiim elemanlarina verilen
belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi .
MADDE 16 - (1) Temizlik Igleri Midirliigindeki is ve islemler Miidiir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yiirttiiliir.

Gorevin Yiiriitiilmesi
MADDE 17 - (1) Mudiirliikte gérevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa
ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi

MADDE 18 - (1) Miidiirliikk dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon,
Miidiir tarafindan saglanir.

(2) Mudirliige gelen tiim evraklar toplanip konularma gore dosyalandiktan sonra
miudiire iletilir.

(3) Miidiir, evraklar1 geregi igin ilgili personele tevzi eder.
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(4) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya,
yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalari bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri
yapilmaz.

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

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 19 - (1) Midiirliikler aras1 yazismalar Miidiir’ iin imzasi ile yiirttiliir.

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

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Tlgili islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islem

MADDE 20 - (1) Midiirliige gelen evrakin once kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yiiktiimlidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilaria gore islenir, dis mudiirlik evraklar1 yine zimmetle ilgili
Midiirliige teslim edilir. Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 21 - (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 1lgili amiri sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 22 - (1) Temizlik Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme
yetkisine sahiptir.

(2) Temizlik Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri ylriitiir.
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(3) Temizlik Isleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, 6diillendirme ve cezalandirma vs. islemlere iliskin belgeleri kapsayan gélge dosya
tutulur

SEKIZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiirirliikkten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 23 - (1) Bu yonetmeligin yiirtirlige girmesiyle birlikte, daha once yiiriirliikte
olan Temizlik Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Y&netmeligi yiiriirliikten kaldirilmastur.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 24 - (1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik
MADDE 25 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 26 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.
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