T.C.
ERENLER BELEDIYE BASKANLIGI
TEMIZLIiK iSLERi MUDURULUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag¢, Hukuki Dayanak ve Tamimlar

Amag:

MADDE 1: (1) Bu ydnetmeligin amac1 Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin gérev alanini,
sorumluluk ve yetkilerini belirlemek, gorevlerinin yerine getirilisi ve yetkilerinin kullaniginda
basvurulacak yontemleri belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2: (1) Bu yénetmelik, Erenler Belediye Baskanligi Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin
gorev ve caligma diizenini kapsar

Hukuki dayanak:

MADDE 3: (1) Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b maddesine istinaden
diizenlenmistir.

Tanimlar

MADDE 4: (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye : Erenler Belediyesini,

b) Baskan : Erenler Belediye Baskanini,

c) Biiytiksehir Belediyesi : Sakarya Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

¢) Baskan Yardimcisi :Belediye bagkani tarafindan konuyla ilgili olarak gérevlendirilen
Erenler Belediye Baskan Yardimcisini,

d) Birim :Temizlik Isleri Miidiirliigiinii,

e) Miidiir :Birim miidiiriinii veya miidiir vekilini ve sadece verilen yetkiyi kullandig alanlara
miinhasir olmak iizere miidiir tarafindan verilen imza yetkisini kullananlari,

f) Sef : Kadrolu sefi,

g) Personel : Miidiir ve Sef taniminin digindaki birim mensuplarini ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Kurulus, Teskilat

Kurulus

MADDE 5: (1) Temizlik Isleri Miidiirliigii; 5393 sayili Belediye Kanununun 48 inci maddesi
ve 22.02.2007 tarihli, 26442 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanarak yiirlirliige giren “Belediye
ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke Ve Standartlarina Dair

Y 6netmelik” Hiikiimlerine dayanarak Erenler Belediye Meclisinin 01.05.2007 tarih ve 34
say1l1 karar1 geregince kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6: Temizlik Isleri Miidiirliigii; Miidiir ve Personelinden olusur. Gérevlerini
belirlemede Miidiir yetkilidir.
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UCUNCU BOLUM

Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Personelin unvan ve nitelikleri
MADDE 7: (1) Temizlik isleri Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri
asagidaki gibidir.
a) Temizlik Isleri Miidiirii: 657 Sayil1 Kanunun atamaya iliskin maddelerinde
ongoriilen ilkeler ve “Mahalli idareler Personelinin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Esaslarina Dair Yonetmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir.
b) Sef: 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde dngoriilen ilkeler ve “Mabhalli
Idareler Personelinin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Y&netmelik”
hiikiimleri dogrultusunda atanir.
¢) Memurlar: KPSS sinavi ile 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngoriilen
ilkeler dogrultusunda atanir.
d) Isciler: KPSS smav1 ile Kamu Kurum ve Kuruluslarma Is¢i Alinmasinda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore atanir.
Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 8: (1) Temizlik Isleri Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki
gibidir.
Temizlik Isleri Miidiiriiniin Gorevleri;
1) Belediye Bagkaninin ve /veya ilgili Bagkan Yardimcisinin gézetimi ve denetimi altinda,
yurtrlikteki mevzuat geregi Midiirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde
reorganize edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerinin yeniden
tanzimine iliskin dahili diizenlemeleri yapar,
2) Bagkandan aldig1 yazili veya sozlii talimatlar yiiriirlikteki mevzuat hiikiimleri ile Temizlik
Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligine gore yerine getirir ve ilgili baskan
yardimcisini da bilgilendirir.
3) Biitiin yazigsmalarda “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik™ 1 uygular.
4) Midirligii Bagkanlik huzurunda temsil eder.
5) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.
6) Personeli arasinda yazili gérev dagilimi yapmak,
7) Midirligiin yillik biit¢esini hazirlamak,
8) Miidiirliigiin harcama yetkilisi ve Mudiirliikte ¢alisan personelin birinci sicil amiri olup
memur personelin basar1 ve performans degerlendirmesini yapar.
9) Miidiirliik Biinyesinde gorev yapan personelin tiim i ve igslemlerinin zamaninda ve
dogru olarak yerine getirilmesini, personelin islemlerinin mevzuat ¢ergevesinde
yiriitiilmesini saglamak,
10) Temizlik isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,
11) Belediye Baskani ve iist makamlarin emirleri, Meclis ve Enclimen kararlarini yerine
getirmek,
12) Birim ydneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gérevlerini yerine getirmek,
13) Miidiirliik ve bagli birimlerin gorevlerini ilgilendiren mevzuat degisikliklerini takip
etmek ve mahiyetindekilere iletmek veya duyurmak,
14) Midiirliik islevleri ile ilgili Bagkanlik makaminin istedigi raporlart inceleme ve
aragtirmalar yaparak hazirlamak,
15) Personeli ihtisas ve becerilerine gore, uygun gordiigii birim ve gorevde calistirmak,
denetim ve gdzetimini yapmak,
16) Teknolojik gelismeleri izleyerek, buna gore midiirliigiin arag, gere¢, donanim ve
haberlesme cihazlarinin yenilenmesini saglamak i¢in talepte bulunmak,
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17) Midiirliikk gorevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan, yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in, Baskanlik Makamina o6nerilerde bulunmak,

18) Calisma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini ve bunlarla
ilgili yayinlar1 satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini saglamak.
19) Yasa, tiiziik ve yonetmeliklerle belediyeye verilen gorevlerden, yetkisi i¢inde olanlarin
yapilmasini saglamak, bu amag i¢in gerekli tedbirleri almak veya aldirmak,

20) lgili mevzuat ve bu yonetmelik geregi, kendisine verilen diger gorevlerin yerine
getirilmesinden, ilgili Bagskan Yardimcisi ve Belediye Baskanina kars1 sorumludur.

b) Temizlik isleri Miidiiriiniin Yetkileri:

1) Miidiirliigiin islevlerine iligskin gorevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince ylriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.
2) Midiirligiin islevlerinin yiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmas1 i¢in Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi.

3) Miidiirliik ile ilgili yazigsmalarda 1.derece imza yetkisi.

4) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngoériilen disiplin cezalarini verme yetkisi.
5) Miidiirliigiine bagl kadro gérevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapma, rastlayacagi aksakliklar1 giderme yetkisi.

6) Midiirliik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢ercevesinde 6diil ve
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in ilgili Baskan Yardimcisi ve/veya
Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi.

7) Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etme yetkisi

8) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz olan
kendi personelinden birini miidiirliige vekalet etmek iizere belirleme ve makamin onayina
sunma yetkisi.

9) Miidiirligiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesme yetkisi.

¢) Temizlik Isleri Miidiiriiniin Sorumluluklari:

1)657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine yiikledigi
gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

2) Personelin yapacagi isle ilgili gorevlerinin neler oldugu, miidiir ve/veya ilgili sef tarafindan
diizenlenecek bir i¢ yonergeyle tek tek agiklamali bir sekilde belirtilerek personele imza
karsihiginda verilecek ve personel bu yonergede belirtilen gorevleri eksiksiz yapacak ve
siirekli olarak ¢alisma masasinda bulunduracaktir.

Miidiirliige bagh personelin gorev dagilimi.

MADDE 9:

1)Miidiirliigiiniin gérev alanina giren asagidaki gorevler; Miidiirliige Norm kadro ve
Bagkanlik onayiyla tahsis edilen kadrolar tarafindan icra edilir.Goérevlerin, mevcut tahsisli
kadrolar arasinda dagilimu, Ilgili Baskan Yardimcisinin bilgisi dahilinde Miidiir tarafindan
yapilir.

2)Miidiir, gorevleri mevcut kadrolarin sahip olduklari; nitelikleri, yetenekleri, yeterlikleri,
verimlilikleri, performans basari seviyeleri vb. kriterlere gore degerlendirir, yetkinliklerine
gore dagitir. Miidiirliik blinyesinde yapilan gorev dagilimi ¢ercevesinde kanunlar,tiiziikler,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri ¢er¢evesinde, islerin mevzuata uygun,
gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinden yetkili ve sorumludurlar.
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Temizlik Isleri Miidiirliigii Personelinin Gorevleri:

1-Cadde ve Sokaklarin elle ve siiplirme araci ile siipiiriiliip temizlenmesi.

2- Cadde ve Sokaklarin yikanarak temizlenmesi.

3- Calisma bolgesinde ¢ikan Evsel-kat1 atiklarin toplanmasi ve nakledilmesi.

4- Konteynirlarin yikanmasi ve dezenfekte edilmesi.

5- Tibbi atik kontrol yonetmeligine uygun kuruluslarin atiklarinin toplanmasi, toplatilmasi ve
belirlenen yakma tesislerine nakli.

6- Yasal olmayan sekilde yapistirilan ilanlarinin sokiilmesi.

7- Pazar yerlerinin siipiiriilmesi, dezenfekte edilmesi ve yikanmasi.

8- Cevre goniilliileri ile mahalle muhtarliklarimizin talebi iizerine bdlge genelinde bos alan ve
arsalarda yapilan mintika temizligi,

9- Tretuar temizligi ve tretuar bordur taslarinin boyanmast,

10- Cop konteynir noktalarinin dizayni, parklanmay1 engelleyecek tedbir ile mevcut ¢op
konteynerlerin bakim ve onarimi ile boyanmasi,

11- Temizlik Isleri ile ilgili olarak yapilan ihalelerin sézlesmelerindeki islerin yasalara gore
yaptirilmasi ve denetlenmesi; aylik hakediglerin diizenlenmesini saglamak.

12- Goriintii kirliligi teskil eden esya ve benzeri olusumlarin bertarafini saglamak.

13- Fare, larva, ergin karasinek, sivrisinek ve diger hasereler ile miicadele yapilmasin
saglamak.

14- flgedeki molozlarm toplanmasi ve dokiim yerlerine naklinin yapilmasini saglamak,

15- Islerin yiiriitilmesinden Temizlik Isleri Miidiirii ve personeli sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Hizmetlerin icrasi

MADDE 10: Temizlik Isleri Miidiirliigiindeki hizmetlerin icras1 asagida gosterilmistir.
a) Gorevin kabulii: Midiirliige gelen evrak deftere iglenip zimmet defterine
kaydedilerek ilgililerine verilir.

b) Gorevin planlanmasi: Temizlik isleri Miidiirliigiindeki ¢calismalar, Miidiir ve sorumlu
personel tarafindan diizenlenen plan igerisinde yiiriitiiliir.

¢) Gorevin Icrasi: Temizlik Isleri Miidiirliigiindeki tiim personel kendilerine verilen
gorevleri gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Isbirligi ve koordinasyon

MADDE 11:

1) Belediye birimleri arasinda ve birim i¢i isbirligi ve koordinasyon

a) Temizlik Isleri Miidiirliigii ile diger birimler arasinda ve birim iginde koordinasyon
Miidiir tarafindan saglanir.

b) Temizlik Isleri Miidiirliigiine gelen tiim yazilar kayit memurunda toplanir, konularma
gore dosyalandiktan sonra Miidiirliik Makamina verilir.

¢) Temizlik Isleri Miidiirii dosyadaki evraklar1 havale eder ve ilgili birimlere iletir.

¢) Gorevli personel evraklar niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir.

2) Diger kuruluslarla koordinasyon: Temizlik Isleri Miidiirliigii, Valilik ve tiim Kamu
Kurum ve Kuruluslari ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacagi dnemli yazigmalarini, sorumlu
personel, Sef, Miidiir ve ilgili Bagkan Yardimcisinin parafi ile Belediye Baskani ve/veya ilgili
Bagkan Yardimcisi imzasi ile yiiriitiiliir.
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BESINCi BOLUM
Denetim, Sicil ve Disiplin

MADDE 12:

Miidiirliik ici denetim

a)Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.

b)Temizlik isleri Miidiirii; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek gordiigiinde
denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Dis denetim

Temizlik Isleri Miidiirliigii, yasalar geregi Sayistay, Icisleri Bakanlig1, Sakarya Biiyiiksehir
Belediyesi, ERENLER Belediye Meclisi ve Yargi organlariin denetimine tabidir.

Personel sicil ve ézliik dosyalar:

MADDE 13: (1) Ozliik ve Sicil Dosyalarinin énemi; Devlet Memurlarmin liyakat ve
ehliyetlerinin tespitinde, kademe ilerlemelerinde, derece yiikselmelerinde, emekliye
ayrilmalarinda veya kamu hizmeti ile iliskilerinin kesilmelerinde Ozliik ve Sicil Dosyalari
baslica dayanaktir.

Bu nedenle;

a) Temizlik Isleri Miidiirliigiince birimde ¢alisan tiim personel igin birer gdlge (6zliik)
dosyasi diizenlenir.

b) Ozliik dosyalarmin muhteviyati; Niifus ciizdan drnegi, grenim belgesi, askerlik
belgesi, saglik kurulu raporu, sabika kaydi belgesi, nakil evraklariyla géreve baglama
onayindan itibaren almig olduklart izin, rapor, performans degerlendirme formlari, derece ve
kademe ilerlemesi onaylari ile diger evraklardir.

Disiplin cezalari
MADDE 14: Temizlik Isleri Miidiirliigii ¢alisan tiim personelle ilgili disiplin islemlerini
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin
Yargilanmas1 Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve yriirliikteki ilgili diger mevzuata uygun
olarak yiriitir.
ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 15:Is bu yénetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili umumi hiikiimler
cercevesinde hareket edilir.

Yiiriirlik

MADDE 16:Bu yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben 3011 sayil
kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 17: Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkan1 yiiriitiir
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