TE
MENDERES BELEDIYESI
TEMIZLIK ISLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg
MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci; Temizlik Isleri Miidiirliigii’ niin kurulus,
Orgiitlenme, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.
Kapsam
MADDE 2- (1) Bu ydnetmelik, Temizlik Isleri Miidiirliigii’ ndeki personelin gorev,
yetki ve sorumluluklan ile galigma usul ve esaslarini kapsar.
Hukuki Dayanak
MADDE 3- (1) Temizlik Isleri Miidiirliigii’ne ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye
Kanunu’nun 48. ve 49. maddesine ve ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.
Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte adi gegen:
a) Belediye : Menderes Belediyesini,
b) Baskan : Menderes Belediye Baskanini,
¢) Bagkanlik : Menderes Belediye Bagkanligini,
d) Bagkan Yardimcisi : Miidiirliigiin Bagli Oldugu ilgili Baskan Yardimcisini,
e¢) Enciimen : Menderes Belediyesi Enclimenini,
f) Meclis : Menderes Belediye Meclisini,
g) Yonetmelik : Temizlik Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi'ni,
h) Miidiirliik : Temizlik Isleri Miidiirliigiinil,
i) Miidiir : Temizlik Isleri Mudiiriinii,
j) Personel : Temizlik Isleri Miidiirliigii personelini,

ifade eder.
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IKINCi BOLUM
Kurulus, Teskilat, Baghhk

Kurulus

MADDE 5- (1) Menderes Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigii 5393 sayili Belediye
Kanunu’nun 48. Maddesi ve 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazete’de yayinlanan
“Belediye ve Baglh Kuruluglari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik” hiikiimleri geregince Menderes Belediyesi Meclisi’'nin karari ile
kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6- (1) Miidiirliigiin personel yapisi; memur, sozlesmeli personel, is¢i ve diger
personellerden olusmaktadir.

(2) Midiirltigiin idari teskilat;
a) Miidiir

b) Sef

¢) Idari ve Biiro Isleri

d) Atik Toplama Tasima Birimi

¢) Cevresel Hizmetler Servisi

Baghhk

MADDE 7- (1) Midiirliik, Belediye Bagkani'na ve/veya Belediye Baskani'nin
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisi’na bagli olarak hizmetlerini yiiriitiir.
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UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin gérevleri

MADDE 8- (1) Menderes Belediye Bagkanligi’nin hedefleri, prensip ve politikalari ile bagl
bulunulan, yiiriirliikteki ilgili mevzuat ve Belediye Bagkani'nin belirleyecegi esaslar
gergevesinde, Bagkanlik Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda miidiirligiin gorevleri;

gy Busel Kati atiklarin toplarimastiy Saflamak; = 7 e I A R SR R

b) Toplanan evsel atiklarin transfer istasyonlarina veya depolama alanina taginmasini saglamak,

¢) Cadde, sokak, bulvar, meydanlarin diizenli olarak siipiiriilerek ve yikanarak temizlenmesini
saglamak,

d) Cop toplama ve sokak temizligi ¢alismalarinin aksamadan yiiriitiilmesi igin gerekli tiim
tedbirleri almak, bu amaca iliskin plan ve programlari belirlemek, takip ve kontroliinii
saglamak,

e) Cop toplama ve ¢op nakli ile siipiirme ve temizlik islerinin aksamadan yiiriitiilmesi igin
mevzuatin 6ngdrdiigii sekilde ihale dosyalarini hazirlamak, takip ve kontrol mekanizmasini
kurarak, s6z konusu is ve islemlerin sozlesme ve sartnamelere uygun yapilmasini saglamak,

f) Hastaneler, okullar, camiler, pazaryerleri gibi kamu alanlarinda ¢op toplama ¢alismalarini
insan ve gevre saghgini tehlikeye atmadan, en etkili bigimde yiiriitiilmesini saglamak igin
gerekli programlamalari yapmak ve denetlemek,

g) Hastane, okul, cami gibi kamu alanlarinda evsel atiklari toplamak,
h) Cop konteynerleri, ¢6p kutular: vb. ile ilgili tespit galigmalari yapmak, eksiklikleri gidermek,

J) Belirli programlar dahilinde konteynerleri ve gevresini yikamak, dezenfekte etmek igin
gerekli calismalar1 yapmak,

k) Pazaryerlerinin ¢Oplerini toplamak ve daha sonra siipiirme ve yikama iglemleri ile
temizlenmesini saglamak,

I) Cop toplama araglarina alinamayacak biiyiikliikteki eski ev esyalarinin (koltuk, kanepe,
buzdolabi vb.) toplanmasini saglamak,

m) Kurban satis ve kesim yerlerinde temizlik ¢alismalarini yiiriitmek,

n) Moloz ve hafriyat atiklarinin evsel atiklardan ayri olarak Fen Isleri Miidiirliigii ile miisterek
¢altgmalarla kaldirilmasini saglamak,

0) Yiiriitiilen hizmetler ile ilgili olarak gerek dogrudan ve gerekse Belediyemizin birimleri
kanaliyla bildirilen talep ve sikayetleri ivedi olarak degerlendirmek ve sikayet sahibinin
bilgilendirilmesini saglamak,

p) Yiriitilen ¢ahgmalar ve yeni baglayacak uygulamalar hakkinda vatandasimizin
bilgilendirilmesine yonelik ¢aligmalar yapmak, ilgili miidiirliiklerle yapilacak ortak galismalar
ile afig, brosiir, el ilani, duyuru ilani gibi malzemelerin hazirlatilarak dagitilmasini saglamak,
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r) Miidiirligiimiiz faaliyetleri ile ilgili basinda yer alan haberleri takip etmek, konuyla ilgili
gerekli 6nlemleri almak,

s) Cop toplama araglarinin eksikliklerini tespit etmek, ilgili Miidiirliikle miisterek calismalar
yaparak bu eksikliklerin giderilmesini saglamak,

t) 2872 sayih Cevre Kanunu ve bu kanun kapsaminda diizenlenen Yénetmelikler ile 5326 sayili
Kabahatler Kanununun “Cevreyi Kirletme” baglikli 41. maddesinde belirtilen fiiller ile ilgili
Zabita Miidiirliigli denetim galismalarinin ortaklasa yiiriitiilmesini saglamak,

u) Kis aylarinda soba, kalorifer, komiir vb. atiklarinin toplanmasini saglamak,
v) Belediyece sosyal etkinlik yapilan alanlarin temizlenmesi ¢alismalarini yiiriitmek,

w) Sahil kenarlarinin temizligini yapmak ve sahil diizenleme galismalarinda Fen isleri
Miidiirliigii ile is birliginde bulunmak,

x) lige sinirlar igerisinde ilaglama galismalarinda Izmir Biiyiiksehir Belediyesi ile
koordinasyonlu ¢alismak,

y) Miidiirliigiin ilgili mevzuati geregi gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren konularda, ilgili
Kamu Kurum ve Kuruluslarindan gelen talepler dogrultusunda, Baskanlhk oluru ile
komisyonlarda yer almak, gerekli is ve/veya islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

z) Miidiirliigiiniin gorev alanina giren konularda, 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger
mevzuata dayanilarak, belediye enciimeni ve meclisine, gorils ve/veya karar alinmasi igin yazi
yazmak,

aa) Yapim ve hizmet alimi islerine ait gegici ve kesin kabul komisyonlarinda ve mal alimi
islerinde muayene ve kabul komisyonlarinda gérev yapmak, komisyon gorevlisi olmasa dahi,
gerekli oldugunda kabul komisyonlarina eslik etmek,

bb) Yiiriirliikteki mevzuatin 6ngordiigi diger gérevleri yerine getirmek.

Miidiiriin Gérev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 9- (1) Miidiiriin gorevleri;
a) Miidiirliigii Bagkan’a kars: temsil etmek,

b) Miidiirliigiine yasa ve yonetmeliklerle verilmis olan gbrevlerin mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesinde birinci derecede sorumlu olup gerekli her tiirlii tedbiri almak, diizenlemek ve
denetlemek,

¢) Miidiirligiin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve miidiirliik personelinin birinci disiplin
amiridir.

d) Miidiirliiglinde kamu i¢ kontrol standartlari sisteminin ve kalite y&netim sisteminin
kurulmasini saglamak.

e) Miidiirliigii ile diger muidiirliikler arasinda koordinasyon saglamak,

f) Mudiirliigiin yillik biitgesini hazirlayip uygulamak,
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g) Midiirligin yillik faaliyet raporunu ve gerektiginde belirli siirelere iliskin miidiirliik
faaliyetlerini tist makamlara sunmak,

h) Belediyenin Stratejik Plan ve Performans Programinda yer alan miidiirliikle ilgili ¢alismalar
yapmak ve hedefleri gergeklestirmek,

i) Idari olarak galgilan personelin gdrev ve sorumluluklarinin takibini yapmak ve
organizasyonunu saglamak,

j) Harcama yetkilisi olarak 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayil
Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu ve ilgili diger mevzuata
dayanilarak midiirliigiin ihtiyaglarinin temini, harcamalarin gergeklestirilmesi ve kontroliinii
saglamak, hizmet ve uygulamalarin yapilan galismalarla iyilestirilmesini saglamak,

k) Yiiriirlikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Miidiiriin yetkileri,

a) 5018 sayilt kanun ve ilgili mevzuat geregince, miidiirliik gorevlerinin yerine getirilmesinde
harcama yetkilisi sifatiyla belediye biitgesinde 6ngoriilen harcamalar; yapmak,

b) Miidiirliik ile ilgili yazismalarda birinci derece imza yetkilisi,

¢) Midiirliik gorevlerinin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve miidiirliik dahilinde
gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

(3) Miidiiriin sorumluluklar,

Miidiir, yetki ve gérevleri ile ilgili yaptig1 faaliyetten dolayr Belediye Bagskani’na, Baskan
Yardimcilarina ve viiriirliikteki mevzuata karsi sorumludur.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 10 - (1)Sefin gorevleri;

a) Midiirliik &rgiitlenme semasinda yer alan servislerde yapilan tiim is ve islemlerin miidiir
adina mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini/yaptiriimasini saglamak,

b) Personelin mesaiye riayetini kontrol etmek,
¢) Miidiiriin verdigi di ger gorevleri yerine getirmek.

(2) Sefin yetkileri; Miidiirliik gorevlerinin yerine getirilmesi igin personele is boliigiimii ve
dagitimi yapmak.

(3) Sefin sorumluluklar; Sef gorev ve yetkileri ile ilgili yaptigi faaliyetlerden dolayr miidiire,
bagkan yardimcisina, bagkana ve yiiriirliikteki mevzuata karsi sorumludur.
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idari ve Biiro Isleri
MADDE 11 - (1) idari ve biiro islerinin gorevleri;

a) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii ve Personel AS.’den gelen, personelin iicretine konu
aylik puantaj cetvelini islemek,

b) Miidiirliik ihtiyaglarini temin etmek ve bunlara iligkin tiim 6deme evraklarini hazirlamak,
¢) Miidirliik giderlerini biitge 6deneklerine gore diizenlemek ve takip etmek,

d) Miidirligiin kurum igi ve disi, gelen ve giden evraklarini, dosyalarini ve diger belgelerin
kayit, havale, zimmet, dosyalama ve arsiv islerini arsiv ydnetmeligi gergevesinde yiiriitmek,

¢) Taginirlarin teslim alinmasi, korunmasi, kullanim yerlerine teslim edilmesi, yasal mevzuatta
belirtilen esas ve usullere gore kayitlarinin tutulmasi, taginirlara iligkin belge ve cetvellerin
diizenlenmesini yapmak. (Taginirlara iliskin gérevler miidiiriin gorevlendirdigi tasinir kayit
kontrol yetkilisi tarafindan gergeklestirilir.)

f) Gelen evraklari cevaplanmasi gerekiyorsa geregini yapmak, havale edilen evraklari zimmet
defterine islemek suretiyle ilgililerine teslim etmek,

g) Miidiirliik igerisinde birimler arasinda bilgi akisini saglamak,
h) Miidiirlitk ¢alismalarina iligkin verileri toplamak, aylik ve yillik faaliyet raporu hazirlamak,
i) Midiirliigtin gider plani ve yillik biitge hazirlik islerinin sekretaryasini yapmak,

J) Stratejik plan ile galisma programlarini hazirlamak ve miidiirlik faaliyetlerine iliskin
yazigmalari yapmak,

k) Demirbas islemlerini yiiriitmek ve demirbaslara iliskin zimmet, s6zlesme ve garanti belgeleri
ile ilgili evraklarin argivlenmesini saglamak,

[) Resmi gazeteleri ve mevzuat hususundaki yayinlari takip etmek ve konuyla ilgili miidiire ve
miidiirliik personeline bilgi vermek,

m) Temizlik Isleri Miidiirligiine iliskin tahakkuk is ve/veya islemlerinin 2464 sayili Belediye
Gelirleri Kanunu ve ilgili diger mevzuata dayanilarak yapilmasini saglamak,

n) Miidiirliik personelince arsivden talep edilen dosyalarin teminini ve teslimini saglamak ve
takip etmek,

0) Arsiv dosyasindaki evraklarin bilgisayara aktarimini yapmak,

p) Midiirliigiin genel is ve islemlerinin bilgisayar ortamina aktarilmasi ve saklanmasini
saglamak,

q) Yiirlirliikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile miidiir ve sef tarafindan verilen
gorevleri yerine getirmek.
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Atik Toplama Tasima Birimi

MADDE 12- (1) Atik toplama tasima biriminin gorevleri;

a) Belediye sinirlari igerisindeki evsel kati atiklarin toplanmasini saglamak,

b) Toplanan evsel atiklarin transfer istasyonlarina veya depolama alanina taginmasini saglamak,

¢) Saglikli bir yagam, temiz bir gevre olusturulabilmesi i¢in; tiim mahalle, cadde, sokak ve pazar
yerlerini siipiirmek ve yikamak,

d) Giinliik olarak goreve ¢ikan ¢op araglarinin is bitiminde ¢6p haznelerinin yikanmasi ve
ilaglanmasini saglamak,

¢) Atiklarin zamaninda ve kent yasamina olumsuzluk vermeyecek sekilde toplanmasi igin
yontemler aragtirmak ve uygulamak,

f) Yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili olarak gelen sikayetlerle ilgili gerekli arastirmalarin yapilmasi,
ilgili kisi veya kurumlara gerekli cevaplarin verilmesini saglamak,

g) Kis aylarinda soba ve kalorifer kdmiir vb. atiklarin toplanmasini saglamak,

h) Cop toplama araglarina alinamayacak biiyiikliikteki eski ev esyalarinin (koltuk, kanepe,
buzdolabi vb.) toplanmasini saglamak,

i) Yiriirlikteki mevzuatin ongordiigii diger gorevler ile miidiir ve sef tarafindan verilen
gorevleri yerine getirmek.
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DORDUNCU BOLUM
Gérevlerin icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon
Gorevlerin Icras:
MADDE 14- (1) Miidiirliikteki gorevlerin icrasi;
a) Miidiirliige sistem {izerinden gelen evraklarin ilgili personele havalesi yapilir.
b) Miidiirliikteki ig ve iglemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

¢) Midiirliikte gorevli tiim personel kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 15- (1) Midiirliik i¢inde ve diger mudiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon
asagidaki sekilde saglanir;

a) Midiirliik ve diger miidiirliikler arasinda ve miidiirliik i¢inde koordinasyon miidiir tarafindan
saglanir.

b) Miidiir gelen evraklar geregi yapilmak iizere ilgili birimlere veya personele havale eder
gerektiginde not diiser gerektiginde evrak ile ilgili olarak personel ile goriigiir.

¢) Birimlerdeki gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca ulagtirir.

d) Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalar
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti
altinda bulunan esyalarla ilgili olarak, 18.01.2007 tarih ve 26407 sayili Resmi Gazete'de
yayinlanarak yiiriirliige giren Taginir Mal Yonetmeligi hiikiimleri uygulanir.

(2) Midiirligiin, Belediye disi 6zel ve tiizel kisiler, Kaymakamlik, Biiyiiksehir Belediyesi,
Kamu Kurum ve Kuruluslar ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar Menderes
Belediye Baskanhig Imza Yetkileri Yonergesi ile yiiriitiiliir.
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BESINCi BOLUM

Arsivleme ve Dosyalama

Arsivieme ve Dosyalama

MADDE 16- (1) Belediyenin birimlerinde kurum igi ve kurum digi tiim yazigmalar ilgili sistem
lizerinden yapulir.

(2) Kurum digi gelen e-imzali yazi ve ekleri sistem iizerinden ilgili birimlere ilgili birim
tarafindan havale edilir. E-Imzali olmayan yazi ve ekleri ise Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan
dijital ortama aktarilarak birime sistem {izerinden havale edilir.

(3) Miidiirliikte iiretilen ve miidiirliige gelen tiim evrak ve belgeler sistem {izerinden Standart
Dosya Plani’na gore tasnif edilir ve dijital ortamda dosyalama yapulir.

(4) Dosyalarin saklama plani ve imha siireleri “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y dnetmelik”
te belirtilen kriterlere gore sistem {izerinden planlanir ve siiresi gelen evraklar sistem tarafindan
imha edilir.
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ALTINCI BOLUM

Denetim ve Disiplin

Denetim ve Disiplin
MADDE 17- (1) Miidiir tiim personelini her zaman denetleme yetkisine haizdir.
(2) Miidiir birinci disiplin amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda iglemleri yiiriitiir.

(3) Birim personelinin mesai saatlerine riayat etmesi ve kilik kiyafetlerinin 25.10.1982 tarih ve
17849 sayili Resmi Gazete’de yayinlanarak yiiriirliige giren *“ Kamu Kurum ve Kuruluglarinda
Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik™ hiikiimlerine uygunlugundan, birim
miidiiriine kars1 sorumludur.

10

Mec\is Yarun
.02 2925 .37



YEDINCIi BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

imza Yetkilisi

MADDE 18- (1) Miidiir, Miidiirliik hizmetlerini yiiriitmek, miidiirden sonra gelmek ve miidiire
kargi sorumlu olmak iizere miidiiriin teklifi ve bagkanlik makaminin onay ile imza yetkilisi
gorevlendirilebilir.

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 19- (1) is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik

MADDE 20- (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisi’nce onaylanmasini miiteakip ilan edildigi
tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 21- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkan: yiiriitir.
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T.C
MENDERES BELEDIYE BASKANLIGI

. MECLIS KARARI
KARAR TARIHI:06.02.2025 | KARAR NUMARASI:32 | Subat Ay Olagan Toplantis: 2. Birlesimi
MECLIS BASKAN V. Ferdi HEPYILMAZ

Seyhan Miiserref KURALI, Mustafa GURMEN, Mustafa ERSOY, Rizgar
S%I;III{J_/IEZ, Aytag KUT, Sirzat PE(I)(R}ER, Mehmet Ali AKAR, Kudret

G SEN, Emre PALA, Bariy GURSOY, Mustafa BAHAR, Mustafa
ggztf;lg%@ggg OZTURK, Unal DUMAN, Asuman SEN, Erol ALPAT, Cemal ALTUN,
Halil Ibrahim KAHRAMAN, Harun BILA, Serdar TERZI, Mustafa
YABAN, Fisun DEMIR, Mesut SARIKAYA, Hasan TOKLU, Cemil AZ,
Sileyman DURAN, Tilay HORASAN, Hiiseyin EROL, Neslihan
SARIKAYA, Liman DONMEZ, ilker PALA.

TOPLANTIDA
BULUNMAYAN UYELER

Komisyonlardan Gelen Raporlar-3;
03.02.2025 tarihli Meclis Toplantisinda Hukuk Komisyonuna havale edilen;

Belediyemizde yapilan gorev dagim degisiklikleri nedeniyle bazi miidiirliik gorev ve calisma
ybnetmeliklerinin revizesine ihtiya¢ duyulmugstur. Revize edilmis olan Menderes Belediyesi Destek
Hizmetleri Miidirligii, Iklim Degisikligi ve Sifir Atk Miidiirligi, imar ve Sehircilik Miidiirliigli, Insan
Kaynaklari ve Egitim Mudirligi, Isletme ve Istirakler Mudiirliigii, Park ve Bahgeler Miudiirligi, Saglhik
Isleri Miidiirliigi, Strateji Gelistirme Miidiirliigi, Temizlik Isleri Miidiirliigii ve Yaz Igleri Miidiirligii Gérev
ve Calisma Yonetmelikleri taslaklarinin uygunluguna dair Hukuk Komisyonunun oy birligi ile kabuliine
iligkin raporunun gériisiilmesi. Denilmekle;

Meclisimizce yapilan goriismeler neticesinde; yukarida metni yazili giindem maddesinin Hukuk
Komisyonundan geldigi sekliyle kabuliine oy birligi ile karar verildi.
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