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KARAR OZETI
TEMIZLIK ISLERI MUDURLUGU GOREV VE CALISMA ESASLARI YONERGESI

KARAR
Belediye Meclisimiz 04.11.2020 tarihinde saat 10.00'da Kasim Ayi Olagan Meclis
Toplantisin1 yapmak iizere Kiiciikkdy Halil Basyazgan Cumhuriyet Kiiltiir Merkezi’nde
Belediye ve Meclis Baskan1 Mesut ERGIN'in Baskanliginda toplandu.
Giindemimizde yer alan, Temizlik Isleri Miidiirliigii Gérev ve Caligma Esaslar1 Yénergesi ile
ilgili Hukuk Komisyonu raporu goriisiildii
HUKUK KOMISYONU RAPORU

“Ayvalik Belediye Meclisi'nin 07/10/2020 tarihli oturumunda incelenmek iizere
komisyonumuza havale edilen miidiirliiklerin yonergeleri hakkinda yapmis oldugumuz ikinci
toplantida; Temizlik Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Esaslar1 Yonergesi'nin 5393 Sayili
Belediye Kanunu’na uygun olarak hazirlandigi, hukuka uygun oldugu Komisyonumuz
tarafindan oy birligi ile kabul edilmistir.”

Ekte  bulunan  Temizlik Isleri  Midirligi Gorev ve Calisma  Esaslar
Yonergesi’'nin, uygunlugu hakkinda hazirlanan Hukuk Komisyonu raporunun, komisyondan
geldigi sekliyle isaretle yapilan oylamasinda mevcudun oy birligi ile kabuliine, is bu karardan
geregi i¢in birer suretin Hukuk Isleri Miidiirliigii ile Temizlik Isleri Miidiirliigii'ne sevkine
04.11.2020 tarihli Meclis Toplantisinda karar verildi.
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T.C.
AYVALIK BELEDIYE BASKANLIGI
TEMIiZLiK iSLERi MUDURLUGU

GOREV VE GALISMA YONERGESI

BiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1

Bu y6nergenin amaci, Temizlik isleri Mudarlaguntn kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklar ile
calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2

Bu Yonerge, Temizlik Isleri Mudurlugundeki personelin gérev, yetki ve sorumluluklari ile
calisma usul ve esaslarini kapsar

Dayanak
Madde 3

Temizlik Isleri Mudurlugine ait bu yonerge; 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat
hukUmlerine istinaden hazirlanmistir

Tanimlar

Madde 4

Bu yénergede gecen;

4.1)Belediye: AYVALIK Belediyesini,

4.2)Baskan: AYVALIK Belediye Bagkanini,
4.3)Baskan Yard.: Belediye Baskan Yardimcisini,
4.4)Mudurlik: Temizlik isleri Mudurlaguna,
4.5)Mudur: Temizlik Isleri Mudarana,

ifade eder.

iKiNCi BOLUM
Teskilat ve Baglihk

Teskilat
Madde 5
(1)Temizlik igleri Mudurlugunun Personel yapisi asadida belirtilen sekildedir.
Madur

Memurlar

isci Cavuslar

isciler

Diger personel P e

(2)Mudurlugun teskilat yapisi ag,a'éldaﬁi’gilﬁaj_r_;::“.~,i




Mudar

Temizlik isleri Burosu
Kati ve Tibbi Atik Ekibi
Memurlar

Diger Personel

(3) Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro llke ve Standartlarina
iliskin Esaslar gergevesinde birimlerin hizmet alanlari, gorev ve sorumluluklarina paralel
olarak ihtiyac duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yaratulebilmesi
icin birim amirinin talebi Insan Kaynaklari ve Egitim Mudurlugunun teklifi ve Belediye
Baskaninin onay ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet geregi “Buro Sorumlusu” ve “ Yonetici
Yardimcis!” gérevlendirilmesi yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, séz konusu birimde gérev yapmakta olan
kadrolu Sefler dahil olmak tizere Yénetici Yardimcisi ve Buro Sorumlusunun gérev, yetki ve
sorumluluklari ilgili birim amirinin teklifi ve bir Gst amirin onay! ile gergeklestirilecek bir i¢
duzenlemeyle gecerlilik kazanir.

Baghhk
Madde 6

Temizlik isleri Mudurlugu, Belediye Baskanina veya géreviendirecegi Baskan Yardimcisina
baglidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gérevlendirecegi kisi eliyle yaratar.

UCUNCU BOLUM
Goreyv, Yetki ve Sorumluluk

Midarlagiin gorevleri
Madde 7

(1) Temizlik igleri Mudurlugu, Ayvalik Belediyesi Baskanlik Makaminca verilen ve bu
yonergede belirtilen gérevleri, mevzuata uygun belirli bir plan ve program dahilinde yapmakla
mukellef bir birimdir.

(2) Belediye sinirlari igerisindeki ¢op toplama, tagima, cadde ve sokaklarin stpUrtlmesi ve
pazaryerlerinin yikanmasi islemini kendi imkanlari veya Yuklenici firmalar araciligi ile
yapiimasini sadlar. Bu amagla calisma plan ve programini belirler ve yuklenici firmanin bu
plan dahilinde calismalarini surdirmesini takip eder.

(3) Temizlik caligmalarini yuriten yuklenici firma ile Belediye arasindaki iletisimi saglar,
gerekli bilgi ve belgelerin zamaninda amirine teslim edilmesini saglar.

(4) Mahallelerde bolge bazl olarak yapiimakta olan ¢ép toplama ve sokak/caddelerin ve
pazaryerlerinin yikanmasi ¢aligmalarinin istenen verimlilikte belirlenen programa gére gtn ve
saatlerde yapilmasini takip eder.

(5) il sinirlari igerisindeki pazaryerlerinin yikanmasini takip eder.

(6) Hastaneler, okul, askeri bolgeler, ev, isyerleri ve pazaryerlerinin ¢éplerinin toplanmasi
calismalarinin etkili bicimde yuratulmesini saglar.

(7) Coép Toplama islemlerinin merkezi yerler ve caddelerde, yaya v t§|t trafigini
engellenmeyecek sekilde yapilmasi igin gerekli programlamay! yapar.

(8) Toplu galigmalarla bos arazilerin .terpiﬂigi yapiimasi
(9) Duzenli bir sekilde caddelerin yikanniask. kY




(10) Temizlik ile ilgili Madurluge gelen her turli sikayetleri ve talepleri degerlendirmek,
sorunlara ¢6zim bulmaya ¢alismak

(11) Tibbi atiklarin “Tibbi Atiklar Kontrolt Yénetmeligi’nde belirtilen esaslar dogrultusunda
toplanmasini ve uzaklastiriimasini saglamak

(12) Tibbi atiklarin toplanmasinda ilk basvurunun mudurlige yapilmasi
(13) Is guvenligi sartlarini saglamak ve idame ettirmek.

Midiirliik yetkisi
Madde 8

Temizlik isleri Mudurlugu, bu yénergede sayilan gérevieri 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tUm gdérevleri kanunlar cercevesinde
yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu
Madde 9

Temizlik Isleri Mudurlagu, Belediye Bagkaninca verilen ve bu yénergede tarif edilen gérevier
ile ilgili yasalarda belirtilen gérevleri gereken 6zen ve cabuklukla yapmak ve yaritmekle
sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

Madde 10

(1) Temizlik isleri Mudurlagunt Baskanlik Makamina karsi temsil eder.

(2) Mudarlagun yonetiminde tam yetkili kisidir. Madarlagun her tarlt caligmalarini duzenler.
(3) Temizlik igleri Mudurlagunun Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Mudurlik personelinin
Disiplin amiridir.

(4) Temizlik isleri Mudarlagu ile diger Mudurlikler arasinda koordinasyonu saglar.

(5) Yasalarla verilen her turlt ek gérevi yapar.

(6) Yuklenici firma ile irtibati temin etmek ve kontrol eder.

(7) Mudarltk personelinin verimli bir sekilde galismasi icin gerekli motivasyon ve ikazlari
yapar.

Temizlik isleri Biirosu’nun gérev, yetki ve sorumlulugu
Madde 11

(1) ligili personeller dogrudan Mudur'e baglidir gérev ve sorumluluklarini yerine
getirebilmenin gerektirdigi batun faaliyetleri yaratmekten Midur’e kargi sorumludur.

(2) Birimine gelen evraklari teslim almak, siniflandirmak, kaydetmek ve amirine vermek,
(3) I¢ ve dis yazigsmalari yapmak,

(4) Hizmet akitlerini duzenlemek,

5) Puantajlari yapmak,

6) Avans agma ve kapama islemlerini yapmak,

8) Fotokopi ve faks iglemlerini yarutmek, .

9) Yuruttugu faaliyetlerle ilgili olarak gerek kendi birimine ve gerekse beyaz masaya gelen
sikayetlerle ve taleplerle ilgili olarak_gerekli arastirmalarin yapilmasini ve ilgili kisi veya
kurumlara gerekli cevaplarin verijan ini%é@lagpak,

(9) Hak edis islemleriyle aIakdr*amifrmi'rj élfirle%\cegi diger goérevleri yerine getirmek,
®

(
(
(7) Tesisin ihtiyaci olan kirtasiye malzemelerini temin etmek,
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(10) Temizlik uygulamalari ve gérev alani ile ilgili arastirma gelistirme faaliyetlerini Mali
Hizmetler Mudurluga ile koordineli bir sekilde yurutmek,

(11) Temizlik bélimanun bilgi islem envanterini yapmak,
(12) Ustlerinden aldigi emir ve gorevleri yerine getirmektir
Temizlik isleri isci Cavuslar, yetki ve sorumlulugu
Madde 12

(1) llgili personeller dogrudan Mudur’e baglidir. Gérev ve sorumluluklarini yerine
getirebilmenin gerektirdigi butln faaliyetleri yurutmekten Mudur’e kargi sorumludur.

(2) Isci Cavuslarinin yetki ve sorumluluklart;

(3) Sorumlu Oldugunu Bélgenin denetimini yapmak,

(4) Kendisine Tevdi edilen evraklarin geregini yapmak,

(5) Sehir ici temizlik isinin gunluk kontrolinun yapmak,

(6) Ustlerinden aldigi emir ve gérevleri yerine getirmektir.

Temizlik isleri Kati ve Tibbi Atik Ekibi gérev, yetki ve sorumlulugu
Madde 13

(1) ligili personeller dogrudan Muduir’e baglidir. Gérev ve sorumluluklarini yerine
getirebilmenin gerektirdigi butun faaliyetleri yurutmekten Mudur’e karsi sorumludur.

(2) Beyaz masa sikayetlerinin gin icerisinde degerlendiriimesini yapar.

(3) Mudurluge gelen sikayet ve sikayet dilekgelerinin degerlendiriimesini yapmak ve
¢bzulmesini yapar.

(4) Ihale iglemlerini takip eder.
(5) Kati atiklarin toplanmasini saglar.

(6) Birimince yurutulen calismalarla ilgili olarak aylik faaliyet raporunu hazirlar ve amirine
sunar.

(7) Daire ici glinlik yazigmalari yapar.

(8) Kendisine bagl ekiplerle birlikte mahalleleri dolasarak gerekli énlemlerin alinmasini
taseron firma yetkilileri ve kendi ekibinden istemek ve uygulamalari takip eder.

(9) Tibbi Atik Yoénetmeliklerini takip etmek ve uygular.

(10) Ustlerinden aldigi emir ve gérevleri yerine getirir.

Sozlesmeli ve diger personelin gorev, yetki ve sorumluluklari
Madde 14

Mudurluk bunyesinde faaliyet gosteren personel, Ustlerinin yaptigi gérev bélimiyle kendisine
tevdi edilen isleri mevzuata uygun ve tam olarak zamaninda yapmakla mukelleftir.

Memurlarin gorev, yetki ve sorumluluklari
Madde 15

Mudurluk bunyesinde faaliyet gosteren personel, Ustlerinin yaptigi gérev bélumuyle kendisine

tevdi edilen isleri mevzuata uygun ve tam olarak zamaninda yapmakla mukelleftir.

DORDUNCU BOLUM

Gorev ve Hizmetlerin icrasi N i
/ n‘ 8

Gorevin alinmasi

Madde 16 ~




Resmi yazigsmalari yapan personel disinda kalan Mudurlidin tim elemanlarina verilen
belgeler, dosyalar ve tum isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir. Ayrica buro
personeli zimmet ile aldigi belgenin takibi ve sonlandiriimasindan sorumludur.

Gorevin planlanmasi

Madde 17

Temizlik isleri Mudurlugundeki is ve islemler Mudur tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yaratalar.

Gorevin yiuriitiilmesi

Madde 18

Mudurlikte gérevli tim personel, kendilerine verilen gérevleri yasa, yonetmelikler ve
yonergeler dogrultusunda gereken ézen ve slratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM

isbirligi ve Koordinasyon

Mudiirliik birimleri arasinda igbirligi
Madde 19

(1) Muduarluk dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Mudur tarafindan
saglanir.

(2) Mudurlige gelen tum evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra mudure
iletilir.
(3)Muddr, evraklar geregi icin ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonergede adi gegen goérevlilerin 6lum hari¢c herhangi bir nedenle gérevlerinden
ayrilmalari durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her tarl dosya, yazi ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan esyalari bir gizelgeye bagli olarak yeni gérevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur.

Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapiimaz.

(5) Calisanin 6lumu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon
Madde 20
(1) Madarlukler arasi yazigmalar Mudur’ tn imzasi ile yaratalar.

(2) Mudurlugun, Belediye disi 6zel ve tuzel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve
diger sahislarla ilgili gerekli goérulen yazigmalar; Mudur ve Bagkan Yardimcisinin parafi
Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yarGtalar.

ALTINCI BOLUM

Evraklarla ilgili islemler ve Argivieme
Gelen giden evrakla ilgili yapilacak iglem
Madde 21

(1) Mudurluge gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Madur tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yukimluddar.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza. lgarsullgi dagitihr. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gére |§Ien;p»"61§ Lé;urluk evraklari yine zimmetle ilgili MUdarlag
teslim edilir. MUdurlukler arasi haval ve ka Ién elektronik ortamd yap|I|r

Arsivieme ve dosyalama




Madde 22

(1) Mudurltklerde yapilan tim yazismalarin birer sureti konularina gére tasnif edilerek ayri
klasérlerde saklanir.

(2) islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

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

YEDINCi BOLUM

Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri
Madde 23

Temizlik isleri Mudiri tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir. Temizlik
Isleri Mudurt 1. Sicil amiri olarak personelin yillik sicil notlarini verir. Temizlik isleri Madari 1.
Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri yurttir. Temizlik Isleri
Mudurligunde galisan tim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, 6édillendirme
ve cezalandirma vs. iglemlere iliskin belgeleri kapsayan gdélge dosya tutulur.

SEKiziNCi BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiirirliikten kaldirilan yénerge
Madde 24

(1) Bu yénergenin yurarlige girmesiyle birlikte, varsa daha énce yururlikte olan Temizlik
Isleri Mudurlugu Goérev ve Calisma Yoénerge veya yénetmeligi yururlukten kaldiriimistir.

Yonergede hiikiim bulunmayan haller

Madde 25

Is bu yénergede hikim bulunmayan hallerde yururlikteki ilgili mevzuat hikumlerine uyulur.
Yurarliik

Madde 26

Bu y6nerge Ayvalik Belediye Meclisinin kabull tarihinde yurarluge girer.

Yiritme

Madde 27

Bu yonerge 8 bolum ve 27 maddeden olusur, hukiimlerini Belediye Baskani yrutar.




