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iNCESU BELEDIYESI
MECLIS KARARI

KARAR NO : 016 Toplant1 Donemi : 2020

KARAR TARIHIi @ 06.01.2020 Toplant1 No : 1

KARARIN 0ZU : Temizlik Isleri Miidiirliigii Gorev Bilesim No ; 1
Ve Calisma Y 6netmeligi Oturum No : 1

Giindemin Onaltinc1 Maddesi;

Belediyemiz biinyesinde yeni kurulan miidiirliiklerden dolay1r Belediyemiz Goérev ve Calisma
Yénetmeliginin giincellenmesi gerekmekte olup, yeni hazirlanan Incesu Belediyesi Temizlik Isleri
Miidiirliigii Gérev ve Calisma Y&netmeliginin goriisiilmesine ait Yazi Isleri Miidiirliigiiniin 09.12.2019
tarih ve 1364 sayili onay1 okundu;

Yapilan Miizakere ve Oylamada;
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T.C.
iNCESU BELEDIYE BASKANLIGI
TEMIZLiK ISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BiRINCI BOLUM
GENEL HUKUMLER
AMAC:

Madde-1: Bu yonetmelik incesu Belediye Baskanligi Temizlik Isleri Miidiirliigii’niin kurulus, gorev,
yetki ve sorumluluklari, ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemek ve uygulamaktir.

KAPSAM

Madde-2:Bu yonetmelik, Incesu Belediye Baskanligi Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin kurulus amaci,
faaliyet alanlar1, teskilat yapisi ile yonetici ve diger personelin gorev, yetki ve sorumluluk alanlarini
kapsamaktadir.
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KURULUS VE HUKUKI DAYANAK:
Madde-3:Bu Yonetmelik:

a) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

b) 5393 Sayili Belediye Kanunu,

c) Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Dair Yoénetmelikte Degisiklik Yapilmasina Iliskin Yonetmelik,

d) 2872 sayili Cevre Kanunu

e) 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu

f) 4734 Sayih Kamu lhale Kanunu ve bu kanunlarin bagli bulundugu diger mevzuat
diizenlemeleri ve diger ilgili kanun ve yonetmeliklerin verdigi yetkilere dayanmaktadir.

MUDURLUGUN TANIMI:
Madde-4:Bu yonetmeligin Uygulanmasinda:
a) Belediye :Incesu Belediyesi,
b) Baskan :Incesu Belediye Bagkani,

c) Baskan Yardimcisi :Belediye Baskani tarafindan konuyla ilgili olarak gorevlendirilen
Belediye Baskan Yardimcisini,

d) Birim :Temizlik Isleri Midiirlag,

e) Midir :Birim Miidiirta veya Midiir Vekili,

f)  Sef : Temizlik Isleri Miidiirliigiinde kadrolu Sef,

g) Personel :Mudir ve Sefin disinda kalan personelin tamamy,
IKINCI BOLUM

KURULUS TESKILAT VE BAGLILIK

KURULUS

Madde-5: incesu Belediye Baskanligi Temizlik Isleri Miidiirliigii Belediye Kanunu ve Norm Kadro
[lke ve Standartlarma dayanilarak kurulmus Belediye Baskanma ve Belediye Baskanmin
gorevlendirdigi Baskan Yardimcisina bagh olarak calisan bir miidiirliiktiir.

TESKILAT
Madde-6: Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir:

a) Midir

b) Sef

c) Memur

d) Diger Personel

BAGLILIK _
Madde-7: Temizlik Isleri Midiirliigii Belediye Bagkanina ve Belediye Bagkaninin yetki verdigi Bagkan
Yardimcisina bagl olarak gérev yapar.

UCUNCU BOLUM
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin yasal goérevleri ile bu gorevleri yapmakla yiikiimlendirilmis
birimler asagida gosterilmistir.



TEMIZLIK ISLERI MUDURLUGUNUN GOREVLERI

Madde-8: Temizlik Isleri Midiirliigii, Incesu Belediyesi Baskanlik Makaminca verilen ve bu
yonetmelik kapsamindaki is ve iglemleri; yasalara uygun olarak belirli bir plan dahilinde yiirlitmekle
gorevlidir.

Miidiirliigiin genel olarak gorevleri asagida belirtilmistir.

a) Stratejik plana uygun biitce hazirlatmak ve biitgenin gerektigi sekilde kullanilmasini saglamak.

b) Incesu’nun kati atik yonetim planmi ve kapali-agik alan temizlik programini olusturmak ve bu
is ve islemler i¢in gerekli goriilmesi durumunda hizmet alim1 yapmak.

c) Miidiirliikg¢e gerceklestirilecek mal ve hizmet alim ihaleleri i¢in teknik ve idari sartname
hazirlamak.

d) Thale kararinin kesinlesmesinden ve sdzlesmenin imzalanmasindan sonra yiiklenici firma
araciligi ile yapilan is ve islemleri, sdzlesme dogrultusunda takip ve kontrol etmek.

e)  Yiklenici firmaya yaptirilan tiim is ve islemler i¢in hak edis diizenlemek; sartnameye aykirilik
tespiti durumunda cezai islem uygulamak.

f) llge smurlart dahilinde tiim cadde ve sokaklarin evsel atiklari ile bu alanlarm elle
stipiiriilmesinden ¢ikan ve posetlere konan atiklari; hastanelerin, ibadethanelerin, okullarin,
resmi ve Ozel igyerlerinin, spor alanlarinin, spor, kiiltiirel ve sosyal amaglar tasiyan tesislerin
evsel kat1 atiklarmin diizenli bir bicimde toplanip aktarma istasyonuna nakledilmesini
koordine ve kontrol etmek.

g) Ilce genelinde bulunan yeralti ve yeriistii konteymirlarinin periyodik olarak bosaltilarak,
atiklarin aktarma istasyonuna naklettirmek

h) 1Ilge genelinde zamansiz ¢ikarilan evsel kati atiklarin toplanmasi ve aktarma istasyonuna
naklettirmek.

i)  Bahge artiklari, pazar artiklari, kurban atiklari, ev esyasi gibi evsel nitelikli olmayan atiklarin
kaldirtlip depolama sahasina naklettirmek.

j)  Cadde, sokak, bos arsa ve ilge igerisinden gegen karayol kenarlarini (insan giicii) ile
stiptirtmek, siipriintiilerin posetlere doldurularak atik kamyonlari ile toplanmasini saglamak.

k) Cadde, sokak ve ana arterlerin siipiirge araglari ile siiptirtmek.

I)  Konteynirlarin temizlenmesini, yikanmasini ve dezenfekte edilmesini saglamak.

m) Karla miicadele ¢caligmalarinda Bagkanlik talimatlar1 dogrultusunda, ekiplerin ilgili birimler ile
koordineli olarak kar kiireme, tuzlama vb. ¢aligmalarina katilmalarini saglamak.

n) Cesitli sebeplerle imhas1 gereken atiklarin ilgili mevzuata uygun olarak imha islemlerini

yiiriitmek.

0) Idare Hizmet Binamiz ve dis birimlere ait hizmet binalarimizin a¢ik ve kapali alanlarmi
temizletmek.

p) llgede tiim temizlik hizmetlerinin yiiriitiilmesi ile ilgili konularda, sikdyet ve talepleri
degerlendirmek.

q) Midirligimiiziin yetki ve sorumluluguna giren mevzuatlarin gerektirdigi diger gorevleri
yerine getirmek.

TEMIiZLiK iSLERi MUDURLUGUNUN YETKIiSi

Madde-9: Temizlik Isleri Miidiirliigii, bu yonetmelikle sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar cergevesinde
yapmaya yetkilidir.

TEMIZLiK ISLERI MUDURLUGUNUN SORUMLULUGU

Madde-10: Temizlik Isleri Mudiirliigii, Belediye Baskani tarafindan ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili kanunlarda belirtilen gorevleri gereken 6zenle zamaninda yapmak ve yiiriitmekle
sorumludur.

TEMIiZLiK iISLERi MUDURUNUN GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
Madde-11: Temizlik isleri Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir.



(1)- Temizlik Isleri Miidiiriiniin Gorevleri:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Miidiirliigii Bagkanlik huzurunda temsil eder,

Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir,

Calismalarini, yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii emirlerle ylirtitiir,

Midiirligiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur,

Miidiirliik blinyesindeki personeli arasinda yazili gorev dagilimi yapar,

Midiirligiin ¢alisma usul ve esaslarii belirleyip, programlayarak ¢aligmalarin bu programlar
dogrultusunda ytiriitiilmesini saglar,

Midiirliigii biinyesinde gorev yapan personelin tiim ig ve islemleri zamaninda ve dogru olarak
yerine getirmesini saglar,

Temizlik Isleri Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasindaki koordinasyonu saglar,

Miidiirliigiin biitce planlamasini yaparak ilgili miidiirlii§e sunar,

Midirligiine ait aylik faaliyet raporu defterini doldurarak Baskanlik Makamina imzaya
sunmak,

Harcama yetkilisi olarak harcama talimat1 vermek ve giderin gerceklestirilmesini saglamak,
Biitce 6deneklerinin amacina uygun olarak usuliince kullanilmasini saglamak,

Y1l igerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biitce hedeflerinin gergeklesmesini saglamaya
calismak,

Mudiirlik uygulamalariyla ilgili har¢ ve {icretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli yasal
stireci takip etmek, islem siire¢lerinde har¢ ve flicretlerin tahakkuk ve tahsilatinin yapilip
yapilmadigini kontrol etmek

Alt birimlerin ve birim sorumlularinin gérev tanimlarini yaptirmak, ilgililerine teblig etmek ve
gorev tanimlarina uygun hareket edilip edilmedigini denetlemek,

Miidiirliige ait makine ve techizatlarina kullanim talimatlarini, kazalara ve yangina karsi is
giivenligi talimatlarini, hizmet talimatlar1 ile muayene ve kontrol talimatlarini

hazirlatmak ve afiglerinin gerekli yerlere asilmasini temin etmek,

Mevzuatin 6ngordiigii; Enclimen toplantisi, kurul ve komisyon toplantilarina katilmak,
Midiirlik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 ya da Enclimen Karar
gerektigi durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek {izere gerekceli
miizekkere hazirlayarak Baskanlik Makamina sunmak,

Bagkanlik¢a yayimlanan genelgelere, yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun hareket
etmek ve gereklerini yerine getirmek,

Calisma alanina giren ve Baskanlik makaminca verilen diger gorevleri mevzuata uygun olarak
ifa etmek,

Temizlik Isleri Miidiirliigiinde yapilan ¢alismalar1 ve toplanacak bilgi ve dokiimanlarin tasnif
ve depolanmasini, bu dokiimanlarin uygun ortamlarda ve formatlarda arsivlenmesini saglamak
ve bu amagla bilgi ve belgeleri Kent Bilgi Sistemine entegre edilmesini saglamak,

(2)- Temizlik Isleri Miidiiriiniin Yetkileri:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

Miidiirliik ile ilgili yazismalarda birinci derece imza yetkisi,

Midiirliigiin  harcama yetkilisi, miidiirliiglin islevlerine iliskin gorevlerin, baskanlik
makaminca uygun goriilen programlar geregince yiiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma
ve uygulatma yetkisi,

Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta Ongoriilen disiplin sorusturmalarini yapma
yetkKisi,

Miidiirliik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik c¢ergevesinde performans
degerlendirmesi yapmak, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel iglemleri i¢in baglh
bulundugu Makama 6nerilerde bulunma yetkisi,

Miidiirliik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢ercevesinde islemleri i¢in bagl
bulundugu Makama onerilerde bulunma yetkisi,

Sorumlu oldugu tiim goérevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etme yetkisi,



g) Miidiirliigiin ihale yetkilisidir,

h)  Miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme
yetkisi bulunmaktadir,

i)  Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve yaptirmaya,

J)  Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

k) Miidiirliigiin idari ve teknik tiim islerini, kanun, yonetmelik, bildiri, genelge ve Baskanlik
talimatlar1 dogrultusunda idare etmek,

(3)- Temizlik Isleri Miidiiriiniin Sorumluluklari: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger
Belediye Mevzuatinin kendisine yiiklemis oldugu gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda
kullanilmasindan sorumludur.

a) Belediye Baskani'nmin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisi’nin gozetimi ve denetimi
altinda, mevzuat geregi miidiirliigiin sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar arasinda
gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine iligkin dahili diizenlemeleri yapar,

b) Midirligi yonetir, yeterli sayr ve nitelikte personel istihdamini, personelin egitimini ve
yetistirilmelerini saglayacak c¢aligmalar yapar, miidiirliiglin yazismalarini yiiritiir, kendi gorev
alanina giren konularda idarenin diger idareler nezdindeki mali is ve islemlerini izler ve
sonuglandirilmasini saglar,

c) Midirliikte ¢alisan her seviyeden personelin basar1 ve performans degerlendirmesini yapar,
miidiirlik bilinyesinde gorev yapan alt birimlerin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru
olarak yerine getirilmesini saglar,

d) 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun harcama yetkilisi olarak kendisine
yiikledigi gorevlerini eksiksiz yerine getirir,

e) Gorevlerini yerine getirmeyen ya da talimatlara uymayan sef ve personel hakkinda disiplin
siirecini baslatir,

f)  Mudirliik biitcesini, performans programini ve faaliyet raporunu hazirlamak, stratejik plan
caligmalar1 esnasinda kendi gorev alanina giren konularda gerekli ¢aligmalart yiiriitmekle,
faaliyet planina gore yillik biitcesini hazirlar,

g) Isgiiciiniin en faydal sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi i¢in emrindeki
personelin gorev ve sorumluluklarmmi acgik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, i ve
islemlerin buna uygunlugunu denetler,

h)  Miidiirliigiin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve
diger ilgili meri mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol eder,
diizeltilmesi gereken hususlar icin de olumlu 6neri ve teklifleri bir {ist amirinin goriisiine
sunar,

i)  Midirliigiin verimliliginin artirllmasimi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiirlitiilmesini saglamak {izere calisma metotlarii gelistirmeleri igin astlarina mesleki
yardimda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri i¢in disiplini temin eder,

j)  Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini diigiiren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlart
ile bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halleder,

k) Miidiirliik harcamalarinin biitceye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurur,

I)  Belediye Meclisinin diizenli ¢alisabilmesi icin Meclise gerekli destegi verir,

m) Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini saglar,
gelen ve giden evraki inceleyip imzalar,

n) Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir, diizeltici ve
ileride tekrarlanmasini onleyici tedbirleri alir,

0) Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak i¢in yapilan iglemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasin,
gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu
konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder, onemini kaybeden
evrakin kanun ve yonetmeliklere gore imha edilmesini saglar,

p) Gorevle ilgili her tiirli kurum i¢i ve kurum disi yazismalarin yapilmasini, Bagkanlik
Makamina, Belediye Enciimenine, Belediye Meclisine teklifler sunulmasini ve verilen
kararlarin uygulanmasini saglar,



g) Kuruma gelen evrakin cevaplanmasi gerekli yazilarin gereken zaman igerisinde yazilmasina
kurum itibar1 adina gerektiginde miidahil olur, kuruma gelen evrakin ve “gizli” yazilarin ilgili
birimlere havale islemlerini yapar,

r)  Calisanlarinin tabi olduklari mevzuata uygun yeterlilik, izin, hastalik gibi islemlerini yiriitiir,
mesai saatlerine devam durumunu takip eder, denetler ve disiplin islemlerini yiiriitiir,

s)  Midirliigiin tim islerini en etkin sekilde yapmak iizere Bagkanligin mevcut organizasyon
semasi, is tarifleri ve pozisyonlarin ihtiyag gosterdigi vasiflara uygun olarak kadrosunu
organize eder,

t)  Imza Yetkileri Yonergesi’nde Belediye Baskani tarafindan yetki devri yapilan konularda imza
yetkisini kullanir,

u) Midiir, Baskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla, adli ya da idari inceleme ve sorusturma
asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmayi yiiriiten organlara gerekli bilgi ve
belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludur,

MUDURLUGE VEKALET
Madde-12:Midiirtin herhangi bir nedenle gorevde bulunmadiginda yerine Belediye Baskani
tarafindan yetkilendirilecek diger birim midiirlerinden, ilgili personelden biri vekalet eder.

DORDUNCU BOLUM
MUDURLUGE ATANACAK PERSONELIN UNVAN VE NiTELIKLERI
Madde-13: Temizlik isleri Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri asagidaki gibidir;

a) Miidiir: 657 sayilh Kanunun atamaya iliskin maddelerinde ongbriilen ilkeler ve “Il Ozel
Idareleri, Belediyeler ve i1 Ozel Idareleri ve Belediyelerin Kurduklar1 Birlik, Miiessese ve
Isletmeler ile Bunlara Bagli Déner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gérevde Yiikselme
ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Y6netmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir,

b)  Sef: 657 sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde dngériilen ilkeler ve “il Ozel idareleri,
Belediyeler ve il Ozel idareleri ve Belediyelerin Kurduklari Birlik, Miiessese ve Isletmeler ile
Bunlara Bagli Doner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Esaslarina Dair Yo6netmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir,

c) Memurlar: KPSS smavi ile 657 sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngoriilen
ilkeler dogrultusunda atanir,

SERVIS SORUMLULARININ BELIRLENMESI, GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
MADDE-14:Servis sorumlular1 miidiirlin uygun gorecegi personel arasindan liyakat esasi
cergevesinde gorevlendirilmek suretiyle belirlenir.

Servis sorumlulari; bagliligina gére midiir ya da sef tarafindan kendisine verilecek emirler
dogrultusunda is ve islem yapmak, faaliyetlerinin en uygun sekilde yerine getirilmesi i¢in mevcut
kaynaklarin en iyi sekilde kullanilmasini saglamak ve sorumluluklarindaki ara¢ ve gereclerin
kullaniminda gerekli 6zeni gostermekle gorevli, yetkili ve sorumludur.

PERSONELIN GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

MADDE-15:Biitiin personel, bagli oldugu amirinin kendisine vermis oldugu isleri mevzuata uygun
olarak, tam ve zamaninda yapmakla gorevli; yapilan is ve islemlerin kayit altina alinmasi ve
dosyalanmasindan sorumludur.

Personellerin genel gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Miidiirliigiiniin gorev alam ile ilgili olarak Bagskanligin gayeleri, politikalari, biitceleri ile
uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesi ve uygulamalarinda amirine gerekli
destegi eksiksiz vermek,



b)

f)

9)

h)

)

K)

Gorev alan1 i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapmak, miidiirliigiin kendisine
tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra ederek sonuglandirmak,
Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amacla etkinliklere istekli olarak
katilmak, isleri en az maliyetle icra etmek, verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin
konularda bilgisini devamli artirmak,

Baskanligin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon i¢in ongoriilen vasiflari
kazanmak i¢in gayret gostermek, organizasyon yapisinda veya is tariflerinde zamanla
dogacak degisiklikler i¢in kendini gelistirmek, isbdliimii esaslar1 dahilinde es diizey ve diger
pozisyonlarla koordinasyon igerisinde ¢alismak,

Gorev alan ile ilgili tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziikk, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar1 ve diger ilgili meri mevzuata riayet etmek, gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu
ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim etmek, gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve
ilgililere sunmak,

Miidiirligiin verimliliginin arttirilmasi1 ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiriitilmesi i¢in c¢aligma metotlari1 gelistirmek, birlikte c¢alisabilirlik esaslarina, is
disiplinine, mesai saatlerine, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek, faaliyeti igin
amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 eksiksiz hazirlamak,
Calismalarinda 6rnek tutum davranis sergilemek, verilen direktife uygun is ve islemleri
gerceklestirmek, verilen isi dngoriilen biitce sinirlart igerisinde kalarak ifa etmek, yaptigi isle
ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol etmek,

Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak icin yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydi tutmak,
gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, onemli olan evraki usuliine uygun muhafaza
etmek,

Herhangi bir amacgla yurti¢i veya yurtdist gorev seyahatine gonderildiginde, amacin
gerceklesmesi bakimindan gittigi yerde yaptigi temaslari, ¢alismalar1 ve aldigi sonuglar
belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir iislup ve diizende rapor hazirlayarak amirine
vermek,

Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili meri mevzuat ve amirinin
talimatlarina gore yerine getirmek, Bagkanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda
azami itinay1 ve dikkati gostermek ve gosterilmesini saglamak,

Temizlik Isleri tarafindan ihale yolu ile gergeklestirilen her tiirlii mal, hizmet alim1 ve yapimi
islerinin  kontrolliigiinii yapmak, hak edislerini diizenlemek, kabullerini yaparak
sonuclandirmak,

Alinan meclis ve enciimen kararlarin1 uygulamak ve uygulatmak,

Gerek yazili gerekse sozlii olarak yapilan sikayetleri degerlendirerek gerekli islemleri
yapmak,

Kamu kurum ve kuruluslar: ile mahkemelerden gelen taleplere yamit vermek, Hukuk Isleri
Miidiirliigiine zamaninda savunma, bilgi-belge gondermek

Belediye Enciimen Kararinm tebligini, teblig sonucunda idari para cezalarmn tahsilatinin
yapilmasi i¢in Mali Hizmetler Miidiirligiine bildirimini yapmak,

BESINCi BOLUM
CALISMA SEKLI VE iSLEYIS

Madde-16: Gorevin Alinmasi (Kabulii):Midiirlige EBYS iizerinden gonderilen veya elden teslim
edilen evraklar birim miidiirii tarafindan ilgili memurlara sevk eder ve sonug¢lanmasina saglar.

Madde-17: Gérevin Planlanmasi: Temizlik Isleri Miidiirliigiindeki ¢alismalar; Miidiir ve Sefler
tarafindan diizenlenen plan icerisinde yiiriitiiliir.

Madde-18:Gérevin Yiiriitiilmesi: Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin tiim personeli kendilerine verilen
gorevlere gereken 6zen gostermek zorunda ve en kisa siirede cevaplamak zorundadir.



ALTINCI BOLUM
ISBIRLIGI VE KOORDINASYON

Madde-19: Miidiirliik Birimleri Arasinda Is Birligi

a)
b)
c)

d)

Temizlik Isleri Miidiirliigiine bagl Seflikler arasinda isbirligi Miidiir tarafindan saglanir,

Bir seflige bagli olan personel arasindaki isbirligi sefler tarafindan saglanir,

Imar ve Sehircilik Miidiirii yazisma sistemi olan EBYS iizerindeki evraklari ilgili personeline
havale eder,

Sefler ve miidiirliikte gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir,

Madde-20: Diger Kuruluslarla Koordinasyon

a)

b)

Temizlik Isleri Miidiirliigii Valilik ve Tiim Kamu Kurumu, kuruluslar ile Ozel ve Tiizel
kisilerle yapacagi onemli yazismalar Miidiir ve Seflerin parafi ile ilgili Baskan veya Baskan
Yardimcis1 imzasi ile yiiriitiiliir,

Bakanliklara yapilacak yazismalar diger ilgililerin parafina ek olarak Belediye Baskant,
Kaymakam ve Valilik Makaminca imzalanmak suretiyle ger¢eklestirilir,

YEDINCi BOLUM
DiIiGER HUKUMLER

Madde-21: Gelen Evraka Yapilacak islem: Temizlik Isleri Miidiirliigiine gelen ve tarafindan alinan
tim belgeler Miidiirliikce gorevlilere dagitilmak suretiyle personele zimmet defterine dayanilarak

verilir.

Madde-22: Evrak Uzerinde islem Yapilmas: ve Cevap Verilmesi: Personelin kendilerine zimmetle
verilen belgeleri inceleme yapilarak gerekirse Miidiir ve sefinden tamamlayici bilgi ve goriis alarak
evraklar1 zamani i¢inden cevaplandirmak.

Madde-23: Giden Evrakta Yapilacak Islem

a)

b)

Temizlik Isleri Miidiirliigiince EBYS iizerinden cevaplandirilan yazilardan ilge ici veya ilge
dis1 postalanmasi gereken evraklari sistem {izerinden Yazi Isleri Miidiirliigiine havale ederek
sonuclanmasini saglar

Merkez Bina i¢indeki Miidiirliiklere ise bu yazilar1 EBYS iizerinden ulastirilir,

Madde-24: Arsivleme

a)

b)

Temizlik Isleri Miidiirliigiinden ¢ikan yazismalarm ¢ikt: alinmasi gereken evraklar klasdrlerde
toplanarak yilsonunda Yaz Isleri Miidiirliigiine bagh dijital arsive teslim ederek arsivlenmesi
saglanir ve memur yazigmalari ise 6zliik dosyalarinda saklanir,

Bu 6rneklerin saklanmasindan istendiginden ¢ikarilmasindan dijital arsiv goérevlisi sorumludur,

SEKIZiNCi BOLUM
DENETIM

Madde-25: Miidiirliik i¢i Denetim

a)

b)

Miidiirliik denetim defterini her ayin ilk haftasinda diizenli olarak miidiirliigiin yapmis oldugu
faaliyetlerin yazilmasini1 ve Bagkanlik Makami tarafindan imzalanmasini denetler.
Temizlik Isleri Miidiirii, Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek gordiigiinde
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denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir,
¢) Is sahiplerinin, isleri disinda biirolar1 mesguliyetine izin vermez,
d) Midiir gerek gordiigiinde personelini denetime tabi tutabilir,

Madde-26: Miidiirliik Dis1 Faaliyet Denetimi: icisleri Bakanligi’na Bagli Miifettislerce denetime
tabi tutulur.

Madde-27: Personelin Sicilleri ve Dosyalar1: Temizlik Isleri Miidiirliigiinde calisan memur ve
iscilerin niifus clizdan sureti, tahsil belgesi, askerlik belgesi (erkeklerde), saglik kurulu raporu, saveilik
belgesi ile géreve baslama onayindan itibaren almis olduklar1 izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi
ile ddiillendirme ve cezalandirmalarina iliskin belgeleri kapsayan 6zliik dosyasini insan Kaynaklari ve
Egitim Midirligi tarafindan diizenlenir.

DOKUZUNCU BOLUM
DISIPLIN CEZALARI-UYGULANACAK FiiL VE HALLER

Madde-28:Disiplin Cezalari: Temizlik isleri Midiirliigiinde ¢alisan tiim personel hakkinda disiplin
cezalar yirirlikteki yasa, tiziik ve yonetmeliklerde yer alan kurallar uyarinca, is¢i personel i¢in de
Toplu Is Sozlesmesi, yasa ve yonetmelikte yer alan kurallar uyarinca yiiriitiiliir.

Madde-29:Disiplin Cezalarimin Uygulanacag Fiil ve Haller: Disiplin Cezalarinin Uygulanacagi Fiil
ve Haller; 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 125. Maddesi ve iscilerde Toplu Is Sozlesmesine
gore yurtrliikteki yasa, tiiziik ve yonetmeliklerde belirlenmis cezay1 gerektiren fiil ve eylemlerdir.

ONUNCU BOLUM
SON HUKUMLER

Madde-30:Bu yonetmelikten 6nceki yonetmelik yiiriirlikten kaldirilmastir,

Madde-31:Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller: Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan
hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat biikiimlerine uyulur

Madde-32:Yiiriirliiliik: Bu ydnetmelik Incesu Belediye Meclisince kabulii tarihinden itibaren
yiiriirlige girer.

Madde-33:Yiiriitme:Bu yonetmelik hiikiimleri Belediye Baskanligi ile Temizlik Isleri Miidiirii
tarafindan yiirttiiliir.

Madde-34 - Bu yonetmelik 34 maddeden olusmaktadir.
Yukarida maddeler halinde hazirlanan yonetmeligin kabul edilmesine;
5393 sayili Belediye Kanunun 18. maddesi geregince 06.01.2020 tarihinde oy birligi ile karar

verildi.
Av. Mustafa ILMEK Mustafa BAYAM Umit KIZILISIK
Belediye Bagkani Meclis Katibi Meclis Katibi



