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T.C.

YALOVA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

          Temizlik İşleri Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği

BİRİNCİ BÖLÜM

Amaç, Kapsam, Dayanak Ve Tanımlar

Amaç

Madde 1- (1) Bu yönetmeliğin amacı, Temizlik İşleri Müdürlüğünün kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını düzenlemektir.

Kapsam

Madde 2- (1) Bu yönetmelik, ilgili mevzuat çerçevesinde, Yalova Belediyesi Temizlik İşleri Müdürlüğünün görev, yetki ve çalışma usulü ile işleyişini kapsar.

Dayanak

Madde 3- (1) 5393 sayılı Kanunu’nun 15/b maddesi ile 2464 Sayılı kanunun 14. maddesine istinaden hazırlanan “Temizlik İşleri Müdürlüğünün Çalışma Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik” e dayanılarak hazırlanmıştır.

Tanımlar

Madde 4- (1) Bu yönetmeliğin uygulanmasında:

a) Belediye
               : Yalova Belediyesi’ni

b) Başkan                     : Yalova Belediye Başkanı’nı,

c) Başkanlık        : Yalova Belediye Başkanlığı’nı

d) Meclis                      : Yalova Belediye Meclisini

e) Encümen                  : Yalova Belediye Encümenini

f) Başkan Yardımcısı: Yalova Belediyesi Temizlik İşleri Müdürlüğü’nün bağlı bulunduğu Başkan Yardımcısı’nı,

g) Müdürlük               : Temizlik İşleri Müdürlüğünü

h) Müdür
              : Temizlik İşleri Müdürü’nü

i) Birim                      : Temizlik İşleri Müdürlüğüne Bağlı Birimleri

j) Birim Yetkilisi       : Yalova Belediyesi Temizlik İşleri Müdürlüğü Birim Yetkililerini

k) Yönetmelik           : Temizlik İşleri Müdürlüğünün Çalışma Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik’ini ifade eder.

İKİNCİ BÖLÜM

Kuruluş Ve Teşkilat Yapısı, Bağlılık

Kuruluş ve Teşkilat

Madde 5- (1) Temizlik İşleri Müdürlüğü, “Belediye ve Bağlı Kuruluşları İle Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik” hükümleri uyarınca, Yalova Belediye Meclisi’nin 03.04.2007 tarih ve 11/78 sayılı kararı ile kurulmuştur. Müdürlük, ilgili yönetmeliğe ekli tasnif cetvellerinde yer alan “(III) Sayılı Liste: Diğer Müdürler (B, C, D ve F1 grupları) Kadro Unvanları” arasından seçilmiştir.

Müdürlüğün teşkilat yapısı aşağıdaki gibidir.

a) Müdür

b) Birim Yetkilisi

c) Temizlik İşleri Birimi

d) İdari ve Mali İşler Birimi

Bağlılık

Madde 6- (1)  Temizlik İşleri Müdürlüğü, Belediye Başkanına bağlıdır. Başkan bu görevi bizzat veya görevlendireceği Başkan Yardımcısı eliyle yürütür.
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

            Görev, Yetki ve Sorumluluk
Müdürlüğün görevleri
Madde 7- (1) Müdürlük görev, yetki ve sorumluluk alanına giren işleri bu Yönetmelik ve ilgili yasal düzenlemeler ile ihtiyaçlara uygun olarak yerine getirir. Bu kapsamda Müdürlüğün görevleri aşağıda belirtildiği gibidir.

a) Belediye sınırları içerisinde sağlıklı bir yaşam, temiz bir çevre oluşturulabilmesi amacıyla çöp toplama işlemlerini aksatılmadan yürütmek. 

b) Belediye sınırları içerisinde yer alan cadde, sokak, meydan ve semt pazarlarının süpürülmesi, temizlenmesi ve gerekli görüldüğü hallerde yıkanmasını sağlamak. 

c) Çöp toplama ve kent temizliği hizmetlerinin yürütülmesi amacıyla ihtiyaç duyulan araç, iş makinası ve ekipmanların ilgili mevzuat çerçevesinde temin edilmesi, çalıştırılması, sevk ve idaresi bu hizmetlere ilişkin iş ve işlemleri yürütmek.

d) Belediyeye ait ana hizmet binası ve ek hizmet binalarında yer  alan ortak kullanım alanlarının temizliğini sağlamak.

e) Hizmet sahasında yer alan konteynerlerin bakım ve onarımını, periyodik olarak yıkanmasını, dezenfekte edilmesini ve gerektiğinde değiştirilmesini sağlamak.

f) Müdürlüğün görev alanına ilişkin gelen talep ve şikayetleri almak, sonuçlandırmak ve ilgilileri bilgilendirmek.

g) Belediyenin Stratejik Planı ve Performans Programına uygun olarak müdürlüğün bütçe teklifini ve faaliyet raporlarını hazırlamak

h) Temizlik hizmetlerine ilişkin mal, hizmet ve yapım işlerine ait ihale dosyalarının hazırlanması, ihale iş ve işlemlerinin takip edilmesi, sözleşmelerinin hazırlanması, işin yapılan sözleşme ve şartnamelere uygun olarak yapıldığının kontrol ve takip edilmesi, işin sözleşme hükümlerine göre sonuçlandırılması.

i) Görev, yetki ve sorumluluk alanına giren konularda başkan ve başkan yardımcıları tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.

Müdürlüğün  yetkisi

MADDE 8- (1) Temizlik İşleri Müdürlüğü, bu yönetmelikte sayılan görevleri 5393 sayılı Belediye Kanununa dayanarak Belediye Başkanınca kendisine verilen tüm görevleri kanunlar çerçevesinde yapmaya yetkilidir. 

Müdürlüğün sorumluluğu 

MADDE 9- (1) Temizlik İşleri Müdürlüğü, Belediye Başkanınca verilen ve bu yönetmelikte tarif edilen görevler ile ilgili yasalarda belirtilen görevleri gereken özen ve çabuklukla yapmak ve yürütmekle sorumludur. 
Müdürün görevleri, yetki ve sorumluluğu

Madde 10- (1) Müdür görev, yetki ve sorumluluğu aşağıda belirtildiği gibidir.

a) Temizlik İşleri Müdürlüğünü Başkanlık Makamına karşı temsil eder.

b) Müdürlüğün görev alanına giren faaliyetleri organize etmek.

c) Yapılan uygulamaları kontrol etmek ve denetlemek.

d) İş ve hizmetlerin yürütülmesinde gerek kendi personeli gerekse ilgili diğer birimler, kişiler, kurum ve kuruluşlar arasında iş birliği ve koordinasyonu sağlamak.

e) Müdürlüğün görev alanına giren faaliyetlerin etkin ve verimli yürütülmesini olumsuz etkileyen hususları tespit ederek, alınması gereken tedbirlere ilişkin önerileri ilgili Başkan Yardımcısına veya Belediye Başkanına sunmak.

f) Müdür ve Sicil Amiri olarak 657 sayılı Devlet Memurları Kanununda kendisine düşen görevleri yerine getirmek.

g) Belediye başkanı ve Başkan yardımcısı tarafından verilecek diğer görevleri yerine getirmek.

  Birim Yetkilisi görevleri, yetki ve sorumluluğu

  Madde 11- (1)Birim yetkilisi görevler yetki ve sorumluluğu aşağıdaki gibidir.

a) Birimin görev alanına giren hizmetlerin etkin, verimli, ekonomik ve ilgili mevzuata uygun şekilde yürütülmesini sağlamak ve bu faaliyetlerden Müdür’e karşı sorumlu olmak.

b) Müdür ile birim personeli arasındaki koordinasyonu sağlamak.

c) Birim hizmetlerinin zamanında ve eksiksiz yerine getirilmesini sağlamak.

d) Birim bünyesinde kullanılan araç, makine ekipman ve diğer taşınırların etkin, verimli ve amacına uygun kullanılmasını sağlamak.

e) Vatandaşlardan gelen talep, öneri ve şikayetlerin değerlendirilmesini sağlayarak ilgili birimlerle koordinasyonu yürütmek.

f) CİMER, Hizmet masaları ve BELDESK ve benzeri sistemler üzerinden gelen başvuruların süresi içerisinde sonuçlandırılmasını sağlamak.

g) Mal, hizmet ve yapım işlerinin teminine ilişkin işlemlerin ilgili mevzuata uygun olarak yürütmek veya yürütülmesini sağlamak.

h) Mal, hizmet ve yapım işlerine ilişkin ödeme evrakı, hakediş ve tahakkuk işlemlerini yapmak veya yaptırmak,  ödeme evraklarının Mali Hizmetler Müdürlüğüne gönderilmesini sağlamak.

i) Müdürlük faaliyetlerine ilişkin bilgi ve raporları hazırlamak veya hazırlanmasını sağlamak ve Müdüre sunmak.

j) Hizmet içi eğitim, toplantı ve seminerlere katılmak.

k) Müdür tarafından verilen diğer görevleri ilgili mevzuat çerçevesinde yerine getirmek veya getirilmesini sağlamak.

Temizlik İşleri Biriminin Görevleri

Madde 12- (1) Temizlik İşleri Birimi tarafından yürütülecek görevler şunlardır:

a) Belediye sınırları içerisindeki yerleşim alanlarında üretilen evsel atıkların belli bir program dahilinde düzenli olarak toplanmasını, taşınmasını ve bertaraf sahasına naklini sağlamak.

b) Belediye sınırları dahilinde bulunan cadde, sokak, meydan ve semt pazarlarının süpürülmesi, temizlenmesi ve gerekli hallerde yıkanmasını sağlamak.

c) Hizmet sahasında yer alan konteynerlerin bakım ve onarımını yapmak, periyodik olarak yıkanmasını, dezenfekte edilmesini ve gerektiğinde değiştirilmesini sağlamak.

d) Belediyeye ait ana hizmet binası ve ek hizmet binalarında yer alan ortak kullanım alanlarının temizliğini sağlamak.

e) CİMER, Hizmet Masası ve BELDESK üzerinden gelen talep ve şikayetlerin takibini yapmak, sonuçlanmasını sağlamak.

f) Görev alanına giren hizmetlerin yürütülmesinde ilgili müdürlüklerle koordinasyon ve iş birliği içerisinde çalışmak.
g) Müdür veya Birim Yetkilisi tarafından verilen görevleri ilgili mevzuat çerçevesinde zamanında yerine getirmek.
İdari ve Mali İşler Biriminin Görevleri

Madde 13-(1) İdari ve Mali işler birimi tarafından yürütülecek görevler şunlardır:

a) Müdürlüğün sekreterya işlemlerini yürütmek.
b) Kurum içi ve kurum dışı gelen-giden evrakın kayıt takip ve arşiv işlemlerini yürütmek.
c) EBYS üzerinden evrak kayıt, sevk ve resmi yazışma işlemlerini yürütmek.
d) Müdürlüğün ihtiyaç duyduğu mal, hizmet ve yapım işlerinin teminine yönelik işlemleri 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu hükümlerine uygun olarak yürütmek.
e) Mal, hizmet ve yapım işlerine ilişkin ödeme evraklarını, hakedişleri ve tahakkuk işlemlerini hazırlamak ve Mali Hizmetler Müdürlüğü’ne göndermek.
f) Müdürlüğün bütçe tekliflerini hazırlamak, bütçe uygulamalarını takip etmek ve bütçe gerçekleştirmelerine ilişkin çalışmaları yürütmek.
g) Müdürlüğün stratejik plan, performans programı ve faaliyet raporlarına ilişkin çalışmaları yürütmek.
h) Taşınır kayıt kontrol işlemlerini ilgili mevzuata uygun olarak yürütmek.
i) İç ve dış denetimlerde istenilen bilgi ve belgeleri hazırlamak ve denetime hazır bulundurmak.
j) Evrakların Standart Dosya Planına uygun şekilde dosyalanmasını ve arşivlenmesini sağlamak.
k) CİMER, Hizmet Masası ve BELDESK üzerinden gelen talep ve şikayetleri ilgili personele iletmek, sürecin takip edilerek sonuçlanmasını sağlamak.

l) Müdürlük uhdesinde görevlendirilmiş tüm personelin, izin, puantaj ve raporlarının iş ve işlemlerini yapmak.
m) Hizmet içi eğitim, toplantı ve seminerlere katılmak.

n) Üst yönetim tarafından verilen diğer iş ve görevleri yerine getirmek.
DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Görev ve Hizmetlerin İcrası

Evrak ve Dosyaların Teslimi
Madde 14- (1) Büro sorumlusu ve diğer memurlar dışında kalan Müdürlüğün tüm elemanlarına verilen belgeler, dosyalar ve tüm işler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Görevin Planlanması:

Madde 15- (1) Temizlik İşleri Müdürlüğündeki iş ve işlemler Müdür ve Birim Yetkilisi tarafından düzenlenen plan dâhilinde yürütülür.

Görevin Yürütülmesi:

Madde 16- (1) Müdürlükte görevli tüm personel, kendilerine verilen görevleri yasa ve yönetmelikler doğrultusunda gereken özen ve süratle yapmak zorundadır.

BEŞİNCİ BÖLÜM

(İşbirliği ve Koordinasyon)

Müdürlük Birimleri Arasında İşbirliği:

Madde 17-(1) Müdürlük birimleri arasındaki işbirliği aşağıda belirtildiği gibidir.
a) Müdürlük dâhilinde çalışanlar arasındaki işbirliği ve koordinasyon, Müdür tarafından sağlanır.

b) Müdürlüğe gelen tüm evraklar toplanıp konularına göre dosyalandıktan sonra müdüre iletilir.

c) Müdür, evrakları gereği için ilgili personele tevzi eder.

d) Bu Yönetmelikte adı geçen görevlilerin ölüm hariç her hangi bir nedenle görevlerinden ayrılmaları durumunda görevleri gereği yanlarında bulunan her türlü dosya, yazı ve belgeler ile zimmeti altında bulunan eşyaları bir çizelgeye bağlı olarak yeni görevliye devir teslimini yapmaları zorunludur. Devir-Teslim yapılmadan görevden ayrılma işlemleri yapılmaz.

e) Çalışanın ölümü halinde, kendisine verilen yazı, belge ve diğer eşyalar birim amirinin hazırlayacağı bir tutanakla yeni görevliye teslim edilir.

Diğer Müdürlük, Kurum ve Kuruluşlarla Koordinasyon:

Madde 18- (1) Diğer müdürlük, kurum ve kuruluşlar arasındaki işbirliği aşağıda belirtildiği gibidir.
a) Müdürlükler arası yazışmalar Müdürün imzası ile yürütülür.

b) Müdürlüğün, Belediye dışı özel ve tüzel kişiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluşları ve diğer şahıslarla ilgili gerekli görülen yazışmalar; yazıyı tanzim eden personelin, Müdürün ve Başkan Yardımcısının parafı, Belediye Başkanının veya yetki verdiği Başkan Yardımcısının imzası ile yürütülür.

c) Yapılan işlemler ile ilgili olarak yürürlükteki mevzuatlara dayanak olmak üzere Hukuk İşleri Müdürlüğünden görüş alınabilir.

Stratejik Planlama Çalışmalarının Koordinasyonu:

Madde 19- (1) Stratejik planın hazırlanması, güncellenmesi ve yenilenmesi çalışmalarında koordinasyon görevi Strateji Geliştirme Müdürlüğü tarafından yürütülür. Strateji Geliştirme Müdürlüğü tarafından yapılacak stratejik plan hazırlık çalışmalarına idarenin diğer birimlerinin temsilcilerinin katılımı sağlanır. Stratejik planlama çalışmalarında 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun 9 uncu maddesi uyarınca yapılan düzenlemelere de uyulur.

İdare Faaliyet Raporunun Hazırlanması İle İlgili Koordinasyon:

Madde 20-(1) Faaliyet raporları, 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun 41 inci maddesi ve bu maddeye dayanılarak yapılan düzenlemelere uygun bir şekilde hazırlanır. Harcama birimleri tarafından hazırlanan birim faaliyet raporları, idare faaliyet raporunun hazırlanmasında esas alınmak üzere, Strateji Geliştirme Müdürlüğüne gönderilir. Strateji Geliştirme Müdürlüğü tarafından harcama birimleri arasında koordinasyon sağlanarak idare faaliyet raporu ilgili mevzuatında yer alan düzenlemeler de dikkate alınarak Belediye Başkanına arz edilir ve Belediye Başkanınca meclise sunulur.

ALTINCI BÖLÜM

Evraklarla İlgili İşlemler ve Arşivleme

Gelen Giden Evrakla İlgili Yapılacak İşlem

Madde 21- (1) Müdürlüğe gelen ve Müdürlükten giden her türlü evrak, belge ve başvurunun işleme alınması, dağıtımı ve saklanması süreçleri aşağıdaki şekilde yürütülür.
a) Müdürlük, gelen başvuruları kontrol ederek faaliyet alanına giren başvuruların sevkini fiziksel ve elektronik ortamda kabul eder.

b) Müdürlüğe gelen başvurular EBYS üzerinden ilgili personele müdür veya yetkilendirdiği kişi eliyle doğrudan zimmetlenerek işlemlerin yapılmasını sağlar. Personel evrakın gereğini zamanında ve noksansız yapmakla yükümlüdür.

c) İşlemi tamamlanan evraklar müdürlük arşivinde fiziksel ve elektronik ortamda saklanır.

Arşivleme ve Dosyalama

Madde 22-(1) Arşivleme ve dosyalama Belediye Meclisinin 04/01/2010 tarih ve 04 sayılı kararınca kabul edilen Arşiv Yönetmeliğine uygun olarak yapılacaktır.
YEDİNCİ BÖLÜM

(Denetim)

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hükümleri

Madde 23-(1)

a) Temizlik İşleri Müdürü tüm personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

b) Temizlik İşleri Müdürü 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuatı doğrultusunda işlemleri yürütür.
c) Müdürlüğünde çalışan tüm personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, ödüllendirme ve cezalandırma ve diğer işlemlere ilişkin belgeleri kapsayan gölge dosya tutulur.

SEKİZİNCİ BÖLÜM

(Çeşitli Ve Son Hükümler)

Yönetmelikte Hüküm Bulunmayan Haller

Madde 24-(1) İşbu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat hükümlerine uyulur.

Yürürlük

Madde 25-(1) Bu yönetmelik Yalova Belediye Meclisi tarafından kabul edilen tarihte yürürlüğe girer. 

Yürürlükten kaldırılan hükümler 
Madde 26-(1) Bu yönetmeliğin yürürlüğe girmesi ile Yalova Belediye Meclisi’nin 11/07/2023 tarih ve 269 sayılı kararı ile kabul edilen “Temizlik İşleri Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği” yürürlükten kalkar.

Yürütme

Madde 27-(1) Bu yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı yürütür.

07/07/2026 tarihli ve 221 sayılı Meclis kararı ile yürürlüğe girmiştir.
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