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T.C.
ANTALYA KEPEZ BELEDIYE BASKANLIGI
TEMIZLIiK iSLERi MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg
MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci; Antalya Kepez Belediye Baskanligi, Temizlik isleri
Miidiirliigiiniin ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yoénetmelik, Antalya Kepez Belediye Baskanligi Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin
hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, Anayasa’nin 124 {incii maddesi, 2872 sayili Cevre Kanunu, 5216 sayil
Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanunu (KVKK), 4734 say1l1 Kamu ihale Kanunu, 5018 say1li Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol kanunu,
4857 sayili Is Kanunu 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren
Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair
Y o6netmelik, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk1 ve Kanunu ve Bilgi
Edinme Kanunun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Y énetmelik ve diger ilgili mevzuatin
verdigi yetkilere dayanilarak hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte ad1 gegen;

Belediye: Antalya Kepez Belediyesini,

Baskanhk: Kepez Belediye Baskanligini,

Bagskan : Kepez Belediye Bagkanini,

Baskan Yardimasi: Kepez Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin bagh bulundugu Baskan
Yardimcisini,

Meclis: Kepez Belediye Meclisini,

Enciimen: Kepez Belediye Enclimenini,

Miidiirliik: Temizlik Isleri Miidiirliigiinii,

Miidiir: Temizlik Isleri Miidiiriinii,

Birim: Temizlik isleri Miidiirliigii birimlerini,

Sef: Temizlik Isleri Miidiirliigii Birim Seflerini,

Miidiirliik Personelleri: Temizlik Isleri Miidiirliigii ve birimlerinde gorevli olan memur, is¢i ve diger
personeli,

Personel: Midiirliige bagli ¢alisanlarin tiimiinii,

Atik: Ev, kurum ve isyerinden ¢ikan tadilat kaynakli kaba esya ve molozlar, evsel kat1 atik, yesil atiklart,
EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

Yonetmelik: Temizlik Isleri Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkindaki Y6netmeligi ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat, Yonetim ve Baghhk
Teskilat
MADDE 5- (1) Temizlik Isleri Miidiirliigii idari teskilat1 asagida belirtilen personellerden olusur;
1) Midiir,
2) idari Isler Birimi,
3) Cevre Saglig1 Birimi,
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4) Temizlik Isleri Hizmeti Birimi,
5) Konteyner Até6lyesi Birimi,

6) Memur,

7) Isei,

8) Diger Personeller.

Yonetim
MADDE 6- (1) Temizlik Isleri Midiirliigiince sunulan hizmetler, bu y&netmelik hiikiimleri
cergevesinde diizenlenir ve yliriitiliir.

Baghhk
MADDE 7- (1) Temizlik Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanma veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baglidir.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Tanim ve Gorevleri

Miidiirliigiin Tanim

MADDE 8- (1) Temizlik isleri Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 48’inci maddesine
istinaden, Kepez Belediye Meclisinin 16.10.2006 tarih ve 2006/148 sayili karari ile kurulan ve
22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm kadro ilke ve Standartlarina Dair Y6netmelik™ hiikiimleri
dogrultusunda, bu yonetmelik geregince Belediye Baskanina veya Belediye Baskaninin
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina bagl olarak ¢alisan bir miidiirliiktiir.

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 9- (1) Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin gorevleri;

1) Kepez Belediyesinin sorumlu oldugu siirlar dahilinde, siirdirilebilir kalkinma ilkeleri
dogrultusunda ¢evrenin korunmasina ve iyilestirilmesine yonelik ¢cevre projelerinin aragtirilmasini ve
uygulamasini saglamak,

2) Ilgili mevzuat cercevesinde evsel kat1 atik bertaraf bedeli ile ilgili islemleri yiiriitmek, il diizeyinde
tarife bedellerinin belirlenmesine yonelik siirecin koordinasyonunu yiiriitmek,

3) Cevre ve ¢evre sagliginin korunmasina iliskin olarak rutin veya sikayete iliskin olarak yapilan kontrol
veya denetimlerde, kirlenmeye sebep olan kisi, kurum ve kuruluslar hakkinda yetki ¢ergevesinde gerekli
yasal ve idari iglemleri uygulamak, yapilan kontrol veya denetimlerde tespit edilen yetki dis1 konularda
ise yetkili birimlere veya ilgili kurumlara gerekli bildirimleri yapmak,

4) Kamuoyu, Kepez Ilgesi ve Belediyesinde cevre bilincinin arttirilmasi amaciyla etkinlikler
diizenleyerek egitim vermek,

5) Mevzuatta belirlenen gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi konularda; paydas kurum ve kuruluslar
ile koordinasyon ve kapasite gelistirmeye yonelik is birligi yapmak, bilgilendirme ve bilinglendirmeye
yonelik faaliyetler, farkindalik ¢aligmalari yapmak ya da yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim,
organizasyonlara katki ve katilim saglamak,

6) Belediye sinirlari igerisindeki ¢oplerin toplanmasi, ¢op toplama alanlarina nakledilmesi, cadde, sokak
ve pazar yerlerinin el ve makine ile siipiiriilmesi ve yikanmasi islerinin yapilmasi ve/veya yiiklenici
firmalara yaptirilmasi, bu amaca iliskin ¢alisma plan ve programinin belirlenmesi, yiiklenici firmanin
bu plan dahilinde caligmalarimi siirdiirmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonug¢landirilmasini saglamak,

7) Thaleye verilerek yapilan arag kiralamasi hizmet alimina iliskin ihale dosyalarmin ve hakedislerinin
takip edilmesi, sartnameye aykirilik tespiti halinde ytiklenici firmaya cezai miieyyide uygulanmasi
islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip ederek sonu¢landirilmasini saglamak,

8) Belediyemizin hizmet alani i¢indeki meydan, cadde, sokak, kaldirim, yaya alani ile Pazar kullanim
alanlar1 dahil tiim alanlarin siipiiriilmesi, yikanmasi ve devamli olarak temiz tutulmasini saglamak,

9) Mahallelerde bolgesel bazli olarak yapilmakta olan ¢Op toplama ve sokak/caddelerin siipiiriiliip
yikanmasi c¢alismalarinin istenen verimlilikte ve belirlenen programdaki giin ve saatlerde yapilmasi
islemlerinin kontrol ve takibi ile sonuglandirilmasini saglamak,
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10) Belediye smurlar igindeki hastaneler, okullar, askeri bolgeler, ev, isyerleri ve pazar yerlerinin
coplerinin toplanmasi calismalarinin etkili bigimde yiiriitiilmesini, kontrol ve takip edilerek
sonuglandirilmasini saglamak,

11) Belediye sinirlar1 dahilinde bulunan mazgal, yagmur su tahliyesini saglayan dere/kanal ve
kenarlarinda olusan atiklar1 toplamak, kontrol ve takip ederek siirekli temiz tutmak,

12) Toplu galigmalarla umuma ait kamu ve kurumlara tahsisli bos arazilerin temizligini yapmak,

13) Cop toplama islerinin merkezi yerler ve caddelerde, yaya ve tasit trafiginin engellenmeyecek sekilde
yapilmast i¢in gerekli programlamanin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuclandirilmasini
saglamak,

14) Copiin biriktirilmesi ve toplanmasinda kullanilan ¢6p konteynerlarindan tekeri kirilan, bozulan ve
deforme olan konteynerlarin tamir ve bakimini yapmak veya yerine yenilerini birakmak, ihtiya¢ olmasi
durumunda yeni konteyner taleplerinin karsilanmasini saglamak. Ayrica bagimsiz isletmeler tarafindan
talep edilen konteynerin Belediyemiz Gelir Tarifesi kapsaminda ticretli olarak teminini saglamak,

15) Kat1 Atk Yonetimi ile ilgili her tiirlii egitim, toplanti, plan ve projeler yapmak, yaptirmak ve
uygulamak,

16) Mevzuatta belirlenen gérev sorumluluklarin gerektirdigi her tiirlii hizmet, mal alim ve danismanlik
ihaleleri ve dogrudan temin i¢in, ilgili mevzuatta belirlenen esas ve usuller ¢ergevesinde is ve islemleri
yiiriitmek,

17) BAKA, TBB vb. kurum ve kuruluslardan fon kaynagi arastirarak, proje yiiriitmek,

18) Birim personelinin yillik, mazeret, (evlenme, dogum, 6liim) ve hastalik izin islemlerini yapmak,
19) Yirittigi faaliyetler sirasinda Belediye Miidiirliikleri ve diger Kurum ve Kuruluslariyla etkin ve
verimli bir isbirligi icinde ¢aligmalarini yiiriitmek,

20) Miidiirliige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi i¢erisinde cevaplamak. 3071 sayili kanun geregi; dilekge
yoluyla yapilan bagvurulara yasal siire i¢erisinde KVKK kapsaminda takip ederek yazili bilgi vermek,
21) Bagkan ya da ilgili Bagkan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk1
Kanunu cergevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak,

22) “Standart Dosya Plan1” ¢ergevesinde; Miidiirliige intikal eden ya da Midiirliikkten ¢ikan her tiirlii
evrakin kaydimni tutmak, bu evraklarin arsivini olusturup takibini yapmak,

23) Baskanlik Makaminin ONAY/OLUR’unun gerektigi konularda; ilgili islem dosyasini hazirlamak
ve sliresi icerisinde Baskanlik Makamina sunmak,

24) Midiirliige ait tasinir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim
isleri ile yonetim hesabinin olusturulmasi islemlerini gerceklestirmek,

25) Midirligiin yillik biitgesini, i¢ kontrol, stratejik ve ¢alisma planlarini, faaliyet raporlarini
hazirlamak,

26) Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programina ve midiirlikk biitgesine uygun
olarak caligmalarini yiiriitmek,

27) Belediyenin Strateji birimlerince hazirlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem
Planindaki sorumluluklarin yerine getirilmesi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak,

28) Baskanlik¢a yayinlanan Genelge, Yonerge, yazili ve sozli talimatlara uygun hareket etmek ve
gereklerini yerine getirmek. Calisma alanina giren ve Baskanlik makaminca verilen diger gorevleri
mevzuata uygun olarak ifa etmek.

29) Ilge simirlar1 igerisinde yillik olarak giincellenen Belediye Gelirleri Kanunu ve Belediye Gelir
Tarifesi kapsaminda ara¢ ve hizmet vererek iicretli sekilde kamu hizmeti sunmak,

30) Cevre temizligini korumak, kagak atik dokiimiinii 6nlemek, kamu diizenini saglamak ve gevre
kirliligine sebebiyet verenleri tespit ederek gerekli idari yaptirim uygulamak amaciyla, 5393 sayili
Belediye Kanunu'nun 15. maddesi ile 5326 sayili Kabahatler Kanunu'nu ¢ergevesinde, uygun goriilen
noktalarda goriintiileme sistemlerini (ses kaydi olmaksizin) kullanabilir. Toplanan goriintiileri yalnizca
yetkili personel tarafindan, mevzuatta dngoriilen siirelerle sinirhi olmak kaydiyla (KVKK ve Ozel
Hayatin Gizliligini ihlal etmeyecek sekilde muhafaza ederek) idari yaptirim siirecinde delil olarak
kullanilir ve bu delillere dayanilarak idari para cezasi uygulanabilir,

31) Belediye Gelirleri Kanunu ve Belediye Gelir Tarifesi hiikiimlerine gore 'kirleten 6der' prensibi
geregince, olusan kirliligin temizlenmesi ve eski haline getirilmesine iliskin tim masraflar1 ihlali
gerceklestirenden tahsil etmek,
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DORDUNCU BOLUM
Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 10- (1) Miidiiriin gorevleri sunlardir;

1) Midiirliigii, Baskanliga ve diger birimlere kars1 temsil eder,

2) Midiirliigiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir,

3) Miidiirliik personelinin birinci derece disiplin amiridir,

4) Disiplin amiri sifatiyla; ilgili kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde hareket etmek, gorevlerini yerine
getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini baglatmak,

5) Temizlik islerinin yaptirilmasina iligkin ihale dosyalarinin hazirlanmasi, ihale is ve islemlerinin takip
edilmesi, sozlesmelerinin hazirlanmasi, isin yapilan sozlesme ve sartnamelere uygun yapildiginin
kontrol ve takip edilmesi, isin sozlesme hiikiimlerine gore sonuglandirilmasini saglamak,

6) Yiriitillen faaliyetler ve ¢cevre sorunlar1 hakkinda Miidiirliige gelen sikayetlerle ilgili olarak gerekli
arastirmalarin yapilmasini, ilgili kisi veya kurumlara gerekli cevaplarin verilmesini saglayarak,
sorunlara ¢oziim bulmak,

7) Atiklarin zamaninda ve kent yasamina olumsuzluk vermeyecek sekilde toplanmasi i¢in yontemler
arastirmak ve uygulamak,

8) Atiklarin kaynaginda azaltilmasi, degerlendirilmesi, saglikli bir bigimde imhasi igin gerekli
caligmalari yapmak,

9) Diger kurum ve kuruluslar tarafindan hazirlanan ¢evrenin gelistirilmesi ve korunmasi ile ilgili plan
ve projelere destek vermek, yapilan calismalara katilim saglamak,

10) Temizlik Isleri Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

11) Miidirliigiin yazismalarimin yazisma kurallarina uygun, siiresi iginde ve dogru bir sekilde
yapilmasini saglamak ve 1.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya imzalamak,

12) Ust kademe tarafindan istenilen bilgileri temin igin sorumlu oldugu boéliimde is boliimiinii
gerceklestirmek,

13) Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi igin gereken diizeyde sorumluluk
ve yetkiyi astlarina devrederek sonuglara yonelik sorumluluk ve yetkiyi elinde tutarak ¢aligma verimini
arttirmak,

14) Ust yonetim tarafindan diizenlenecek toplantilara katilmak, miidiirliigiiniin calismalari ile ilgili
istenilen bilgileri vermek ve talimatlar almak,

15) Ilgili mevzuat ve Antalya Kepez Belediye Baskanliginin genelge, bildiri, prensip kararlari,
talimatlar1 ve bu yonetmelik cergevesinde yoneticilik gorevlerini yerine getirmek ve Miidiirlik
hizmetlerinin tam, zamaninda, verimli ve diizenli sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

16) Mudiirliigiin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftislerinde Midiirliigiin,
calismalar1 hakkinda bilgi ve belgeleri vermek, teftis ve denetim raporlarinin gereginin yapilmasini
saglamak,

17) Midirligiin islevleri ile ilgili tist kademenin istedigi raporlar1 hazirlar, bu raporlar1 hazirlamak igin
inceleme ve arastirmalar yapmak,

18) Miidiirliigiin gorev alanina giren biitiin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli gérevlendirmeleri
yapmak, miidiirliik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklar1 gidermek,

19) Diger kamu kurum ve kuruluslar ile vatandaglardan gelen miidiirligiin ¢alisma alaniyla ilgili
talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, ilgilisine havale etmek, siiresi i¢inde gereginin yapilmasini
saglamak,

20) Miidirltigiin gorev alanma giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, yonetmelikleri,
genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarini, mevzuat ve yaymlari takip etmek, bu konularda miidiirliik
personelinin bilgilenmesini ve egitilmesini saglamak,

21) Belediyemiz personellerinin yetistirilmesini saglamak, verimliligi artirmak, daha ileriki gérevlere
hazirlamak ve hizmete ilgisini en yiiksek seviyeye ¢ikarmak i¢in hizmet i¢i egitimin ilkelerini, planlama
esaslarini, uygulama ve degerlendirme yontemlerini belirlemek, yillik planlar1 yaparak uygulamasini
saglamak,

22) Temel fonksiyon olarak belirlenen faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak yerine
getirilebilmesi i¢in kendi ve astlarinin faaliyetlerini programlamak,
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23) Middrligiince yapilan islemler ile kullanilan formlarin gelistirilmesi i¢in inceleme ve arastirmalar
yapmak,

24) Ust Makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri de yerine getirir, Miidiirliikte en uygun
personel dagilimimi gergeklestirir, is akisinin aksamadan siirdiiriilmesini temin etmek,

25) Midirlik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis ya da Enciimen Karari gerektigi
durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek lizere gerekceli miizekkere hazirlayarak
Baskanlik Makamina sunmak,

26) Yonetimindeki personele gorev vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve
rapor istemek,

27) Mudirliigin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; gerektiginde ilgili ve yetkili mercilere
Miidiirliik goriisiinii hazirlayip sunmak,

28) 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu gergevesinde;

a) Miidirliigiin stratejik planlarini, performans programlarini, biit¢e taslagini ve faaliyet raporlarin
hazirlatmak,

b) Biit¢e 6deneklerinin amacina uygun olarak usuliince kullanilmasini saglamak,

€) Yil igerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biitce hedeflerinin gergeklesmesini saglamaya
caligmak,

¢) Harcama yetkilisi olarak harcama talimati vermek ve giderin gergeklestirilmesini saglamak,

d) Tasinir mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol islemlerinin usuliine uygun olarak yapilmasini
saglamak. Tasinir mallarin muhafazasini, korunmasini, verimli ve ekonomik olarak kullanilmasinm
saglayacak bir taginir mal yonetimini tesis etmek.

29) Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Plan1 gergevesinde;

a) Hizmet standartlarinin olusturulmasini temin ederek, mevzuatinda belirlenmis {ist kurumlara
bildirmesini saglamak,

b) Midirligiin organizasyon semalarini olusturmak ve Bagkanlik Makamina onaya sunmak
Onaylandigi taktirde bu semaya uygun idari yapilanmayi tesis etmek,

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

¢) Alt birimlerin Uygulama Prosediirlerini, Is Akis Semalarin1 ve bu siirecte kullanilacak standart
form ve dokiimanlar1 hazirlatmak ve personelin bu prosediirlere uyarak is ve hizmet {iretmesini temin
etmek,

d) Gerekli envanter ¢alismalarim yaptirarak, miidiirliigiin hassas gorevlerini belirlemek ve hassas
gorevlerin gereklerinin yerine getirilmesini saglamak.

30) Memur ve is¢i personelin sevk ve idaresiyle ilgili olarak;

a) Miidirlik personeli arasinda gorev boliimi yapmak,

b) Calisma kosullarini iyilestirmek,

¢) Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak,

¢) Personelin izin planini yapmak,

d) Izin, fazla mesai gibi tiim o6zliik islemlerine yonelik ¢alismalarin diizenli olarak yapilmasim
saglamak,

e) Hastalik, rapor, dogum, 6liim gibi nedenlerle gorevinden ayrilan personelin yerine bir bagkasini
gorevlendirmek,

f) Hizmetlerin aksamamasi igin gerekli 6nlemleri almak.

31) Miidiirliigiin ihtiyaci olan mal ve hizmet alimi islerini yiiriitmek, bu kapsamda 4734 sayili Kanuna
gore ihale yetkilisi olarak gorev yapmak,

32) Is giivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi icin her tiirlii 6nlemi
almak, faaliyetlerin denetlenmesini saglamak,

33) Miidiirliigiin Calisma Usul ve Esaslarinda Hakkindaki Yonetmelikte degisiklik yapilmasi gerektigi
hallerde, gerekli revizyon ¢aligmalarini yaparak, meclis giindemine alinmasini saglamak,

34) Bu yonetmelikte sayilan gorevlerin mevzuata uygun ve etkin olarak yerine getirilmesi igin
yiiriirlikteki yasal mevzuati ve degisen veya yeni yayimlanan ilgili mevzuatlar takip ederek, zamaninda
uygulanmasindan birim miidiirii sorumludur.

35) Bagkanlik Makaminca veya Baskan Yardimcisi tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak ve
yaptirmak.
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Miidiiriin Yetkileri

MADDE 11- (1) Miidiiriin yetkileri sunlardir;

1) Miidirlik yonetiminde tam yetkili olup miidiirligiin her tiirli ¢alismalarini diizenlemek ve
denetlemek,

2) Midirligin islevlerine iliskin gorevlerin, Bagkanlik¢a uygun goriilen programlar geregince
yiriitiilmesi i¢in karar vermek, tedbirler almak ve uygulamak,

3) Gorev ve sorumluluk alanlarinda yer alan is ve islemlerin gelistirilmesine yonelik iyilestirme
faaliyetlerini baglatmak ve iyilestirme planlarin1 hazirlamak ve {ist makama onaylatmak,

4) Mudiirliik ile ilgili tiim gorev, yetki ve belgelerin ilgililere dagitimini, maiyetindeki personel
arasindaki is boliimii ve koordinasyonu saglamak,

5) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmek ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri almak,

6) Bagkanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt birimlerin
adlarimi ve fonksiyonlarii degistirme konusunu teklif etmek,

7) Bir tist makama sunulmak tizere hazirlanan yazilari kendisine verilen yetki sinirlari i¢inde incelemek,
paraflamak ve imzalamak,

8) Biitiin personelin bu Yonetmelikte belirtilen gorevlerini verimli, uyumlu ve en iyi sekilde yapmasini
saglamak,

9) Personeli, ekipmani ve mudiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare etmek,

10) is ve islemleri kontrol etmek, denetlemek, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi istemek,
11) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini
baslatmak,

12) Disiplin amiri olarak personeline mevzuatta 6ngériilen disiplin cezalarini vermek,

13) islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu dnlemek i¢in yasal her tiirlii tedbiri almak,

14) Midiirliigiin faaliyet alanina giren konularla ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesmek,

15) Midiirliik personelinin gérev ve sorumluluklarini belirlemek ve isboliimii yapmak,

16) Gorev ve sorumluluk alanlarinda yer alan is ve islemlerin gergeklestirilmesi siirecinde belirlenen
uygunsuzluklarin tekrarinin 6nlenmesi amaciyla gerekli olan diizeltici faaliyetleri baglatmak,

17) Biitce ddeneklerini kullanmaya ve Harcama Talimati vermek,

18) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemek ve gérevlendirmek,

19) idari ve teknik konularda talimatlar vermek, arastirma ve inceleme yapmak ve yaptirmak,

20) Performans olgtimii ve istatistiki ¢alisma yapmak ve yaptirmak,

21) Caligsma gruplari olusturmak, gorevlendirmeler yapmak,

22) Tagimir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek ve gorevlendirmek,

23) Toplant1 diizenlemek ve toplantiy1 yonetmek,

24) Gerekli gordigii konularda Midirliigiince, bagli bulundugu Belediye Baskan Yardimcisi veya
Belediye Baskani onay1 ile Hukuk Isleri Miidiirliigii’'nden goriis istemek,

25) Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve aksakliklarla
ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yapmak, alinmasi gereken kanuni ve idari tedbirler konusunda
bir {ist makama tekliflerde bulunmak,

26) Personellerin yillik izin islemlerini planlamak ve zamaninda kullanilmasini saglamak,

27) Emrinde bulunan personellere ilgili Kanun g¢ergevesinde mazeretine binaen mazeret izni vermek,
odiil, takdirname ve yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bir list makama 6nerilerde bulunmak,
28) Gegici siire gorevde bulunamayacagi (izin, hastalik, goérevlendirme vs) donemlerde Birim
Miidiirlerinden birini veya miidiirliige vekalet sartlarina haiz bir personeli miidiirliige vekalet etmek
iizere belirlemek ve {ist makamin onayina sunmak,

29) Hastalik, rapor, dogum, oliim gibi nedenlerle gorevinden ayrilan personelin yerine bir bagkasini
gorevlendirmek,

30) Midiirliik emrindeki tiim arag ve gereglerin sevk ve idaresinin yapilmasini saglamak,

Miidiiriin Sorumluluklar:
MADDE 12- (1) Miidiiriin sorumluluklart sunlardir;
1) Miidiirligiin ve miidiir olarak gorev alanlarma giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve
belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;
a) Belediye Baskanina ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisina,
b) Baskanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,
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¢) Gerektiginde Belediye Enclimenine,

¢) Kollektif calisma gerektiren konularda; ¢alismanin 6znesi durumundaki miidiirliiklere veya
miidiirlere ya da kurullara kars1 sorumludur.
2) Miidiirliigiin ve miidiir olarak kendisinin gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka
ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, Baskanlik Makamini bilgilendirmek
kaydiyla;

a) Sayistay’a,

b) ilgili Bakanliklarin denetim organlarina,

¢) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

¢) I¢ Denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla
sorumludur.
3) Baskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla, adli ya da idari inceleme ve sorusturma agamasinda,
adli ya da idari inceleme ve sorusturmayi yiiriiten organlara gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve
eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludur.
4) Belediye mevzuati, gorevi ile ilgili sair mevzuat ve bu Yonetmelikle ilgili kendisine verilen gorevleri
geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan bir iist makama
kars1 sorumludur.
5) Miidirliikteki islemlerin yiritiilmesinden; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir
Belediye Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimlerine gére
sorumludur.
6) Miidiirliikte yiiriitiilen faaliyetlerin Kepez Belediyesi Kalite Yonetim Sistemi ile uyumlu bir sekilde
yiiriitiilmesinden, Yonetmelik, prosediir ve talimatlarin uygulanmasindan, sonug ve faaliyet raporlarini
hazirlamak ve duyurmakta bir iist makama kars1 sorumludur.

BESINCIi BOLUM
Sef, Memur ve Personellerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Idari isler Sefinin Gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13- (1) idari isler sefinin gérev yetki ve sorumluluklart sunlardir;

1) Miidiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimina gore kendilerine miidiir tarafindan verilen gorevleri,
mevzuata uygun olarak yiiriitmek, yerine getirilmesini saglamak ve birim miidiiriine bilgi vermek,

2) Miidurlige ait is ve islemlerin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

3) Kendisine teblig edilen ve verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak isgiicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,

4) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danigsarak alacagi talimata gore islemleri
yerine getirmek,

5) Faaliyetlerin devamliligini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini, gerekli
belgelerin diizenlenmesini ve takibini, dnemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu konulardaki
mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini saglamak,

6) Evrak kayit (EBYS), arsiv ve posta islemlerinin koordineli bir sekilde yiiriitiilmesini takip etmek,

7) Evraka iligkin isleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma getirilmesini
saglamak,

8) “Standart Dosya Plan1” gergevesinde; Miidiirliige intikal eden ya da Miidiirliikten ¢ikan her tiirlii
evrakin kaydini tutmak, bu evraklarin arsivini olusturup takibini yapmak,

9) Standart Dosya Planina gére, Birim arsivinde saklama siirelerini dolduran evraklarin ilgili yilin
sonunda mevzuat hiikiimlerine gore usuliine uygun olarak imha ve devrinin saglamak,

10) Midiirliik faaliyet raporunun hazirlanmasinda gerekli hazirlik ¢alismalarini yapmak,

11) Midiirliigiin ihalelerini, hakedislerini ve protokollerini takip etmek ve icmallerini kontrol etmek,
12) Mudirliigiin yillik biitcesini, stratejik ve ¢alisma planlarini, faaliyet raporlarini hazirlanmasini
saglamak,

13) Miidiirliige ait tasimir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim
isleri ile yonetim hesabinin olusturulmasi iglemlerini takip etmek,
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14) Miidirliigiin her ¢esit demirbas, kirtasiye, arag ve gereglerinin alinmasi, korunmasi, genel bakim ve
onarimlarinin yapilmasi, kayitlarin tutulmasi ve diger biiro hizmetlerinin yiiriitiilmesinde amirlerinin
kendisine verdigi talimat1 yerine getirilmesini saglamak,

15) Miidiirliik ¢alisanlarinin (izin, hastalik, fazla ¢alisma vb.) isleri takip etmek ve birim midiiriine bilgi
vermek,

16) Miidiirliikle ilgili mal ve hizmet alimlartyla ilgili gerekli onaylar1 alarak, Belediye Satin Alma ve
Ihale Biirosuna gonderilmesini takip etmek,

17) Devlet memurlari resmi sifatlarinin gerektirdigi itibar ve giivene layik olduklarini hizmet igindeki
ve disindaki davranislariyla gostermek,

18) Gorev, yetki ve sorumluluklart yoniinden birinci derecede Miidiire karsi sorumludur.

19) Midiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

20) Yeni yayimlanan yasa ve yonetmelikler gergevesinde hibe ve projeleri takip ederek, ¢alismalara
ekonomik ve ¢evre agisindan katki saglar.

21) Midirliigin ihalelerini, hakedislerini ve protokollerini takip etmek ve icmallerini kontrol etmek,
imza islemlerini takip etmek.

22) Cevre sagligi ile ilgili yapilacak denetim ve kontrollerde, teknik destek saglamak,

23) Cevre saghgi ile ilgili cezai islemlerin sisteme islenmesi teblig edilmesini takip etmek.

Idari isler Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 14- (1) idari isler personelinin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

1) Miidiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimina gore kendilerine miidiir tarafindan verilen gorevleri,
mevzuata uygun olarak yiirtitmek, yerine getirilmesini saglamak ve birim miidiiriine bilgi vermek,

2) Midiirlige ait personeller ile ilgili is ve islemlerin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasini saglamak,

3) Kendisine teblig edilen ve verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak isgiicii, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,

4) Personel puantaj, mesai ve Ozlikk haklar1 ve sendikal haklarin kullanimmin saglanmasi amaciyla
gerekli is ve islemleri yiiriitmek,

5) ihale kapsaminda kullanilan ve hizmet veren araclar ile ilgili giinliik puantaj hazirlayarak, teknik
destek saglamak,

6) Devlet memurlart resmi sifatlarinin gerektirdigi itibar ve giivene layik olduklarini hizmet igindeki ve
disindaki davranislartyla gostermek,

7) Gorev, yetki ve sorumluluklart yoniinden birinci derecede Miidiire karst sorumludur.

8) Miidiirliigiin ihalelerini, hakedislerini ve protokollerini takip etmek ve icmallerini kontrol etmek, imza
islemlerini yiiriitilmesini takip etmek.

9) Faaliyetlerin devamliligini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini, gerekli
belgelerin diizenlenmesini ve takibini, dnemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu konulardaki
mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini saglamak,

10) Evrak kayit (EBYS), arsiv ve posta islemlerinin koordineli bir sekilde yiiriitilmesini saglamak,

11) Evraka iliskin isleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma getirmek,
12) “Standart Dosya Plan1” ¢er¢evesinde; Miidiirliige intikal eden ya da Miidiirliikten ¢ikan her tirli
evrakin kaydimi tutmak, bu evraklarin arsivini olusturup takibini yapmak,

13) Standart Dosya Planina gore, Birim arsivinde saklama siirelerini dolduran evraklarin ilgili yilin
sonunda mevzuat hiikiimlerine gére usuliine uygun olarak kurum arsivine devrini saglamak,

14) Midiirliik faaliyet raporunun hazirlanmasinda gerekli hazirlik ¢alismalarini yapmak,

15) Midiirliigiin ihalelerini, hakediglerini ve protokollerini takip etmek ve icmallerini kontrol etmek,
16) Miidiirliigtin yillik biitgesini, stratejik ve ¢alisma planlarini, faaliyet raporlarini hazirlamak,

17) Midiirliige ait tasimir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim
isleri ile yonetim hesabinin olusturulmasi islemlerini gerceklestirmek,

18) Miidiirliigiin her ¢esit demirbas, kirtasiye, arag ve gereglerinin alinmasi, korunmasi, genel bakim ve
onarimlarinin yapilmasi, kayitlari tutulmasi ve diger biiro hizmetlerinin yiiritiillmesinde amirlerinin
kendisine verdigi talimat1 yerine getirmek,

19) Miidiirliik ¢alisanlarinin (izin, hastalik, fazla ¢alisma vb.) isleri takip etmek ve birim miidiiriine bilgi
vermek,
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20) Miidiirliikle ilgili mal ve hizmet alimlartyla ilgili gerekli onaylar1 alarak, Belediye Satin Alma ve
Ihale Biirosuna gonderilmesini saglamak,

21) Devlet memurlari resmi sifatlarinin gerektirdigi itibar ve giivene layik olduklarini hizmet i¢indeki
ve disindaki davranislariyla gostermek,

22) Gorev, yetki ve sorumluluklart yoniinden birinci derecede Miidiire karsi sorumludur.

23) Cevre saghgr ile ilgili yapilacak denetim ve kontrollerde, evrak iglerini yiirtiitmek,

24) Cevre saghgr ile ilgili cezai islemlerin sisteme islenmesi teblig edilmesini saglamak.

25) Miidiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Cevre Saghg Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 15- (1) Cevre Sagligi Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;
1) Kanunlar ¢ergevesinde gevresine fiziksel, ruhsal, kimyasal mikrobiyolojik ve toplumsal yonlerden az
ya da ¢ok zarar veren ya da verme olasilig1 olan ve dogal kaynaklarin kirlenmesine sebep olabilecek
kuruluslar olarak tanimlanan gayristhhi miiesseselerin denetiminde yer almak,
2) Vatandaslarin ve ¢esitli kuruluslarin ¢evreye iligkin dilek ve sikayetlerini almak, degerlendirmek,
geregini yerine getirmek,
3) Cevre sagligina gelen her tiirli s6zli ve yazili sikayetlerini yerinde degerlendirmek ve yasal islem
yapmak,
4) Fosseptik tagkinlari, tizeri agik ve kapagi olmayan fosseptik ¢ukurlarina ilgili kat maliklerine idari
yaptirim uygulamak, cadde, sokak ve meydanlarda pis su akitmak, kanalizasyon sebekesi olmayan
yerlerde sizdirmaz fosseptik yapmamak ve pis sularin agikta akitilmasimi énlemek(gereklilik durumuna
gore su kesimi ve Kabahatler Kanunu Hiikiimlerince ilgililere cezai islem uygulamak),
5) Ihtar verilen evlerin veya isletmelerin siireleri doldugunda kontroliinii yapmak ve dilekceyi dosyaya
kaldirmak,
6) Cevre saghigiyla ilgili koku, baca, giiriiltii, goriintii vb. sebeplerle gevreye rahatsizlik olusturan
sikayetlere yerinde miidahale (Kabahatler Kanunu Hiikiimlerince cezai islem uygulamak) etmek
eksiklerini gidermeyenlere idari yaptirim uygulamak,
7) Her tiirli atikla ilgili toplanmasi ve depolanmasina 6zgii yerler digina atilan geri doniisiim, hafriyat,
¢Op ve ¢Op tiirii atiklar ile kirlilige sebebiyet veren kisiler hakkinda tutanak diizenlemek,
8) Kat akintilarinda vatandaglara ihtar vermek ve sorunun giderilmedigi durumlarda yasal islem
baglatmak. Gerektiginde resmi evraklari ilgili birimlere (ASAT Genel Miidiirliigii) sunmak suretiyle su
kesimi gergeklestirilmesini saglamak,
9) Cevre ve halk sagligini tehdit eden, yetkisiz sekilde atik doken sahis ve isletmelere tespiti durumunda
tutanak diizenleyerek Kabahatler Kanununun ilgili hiikiimlerince cezai islem uygulamak ve ilgili
birimlere havalesini gerceklestirerek uygulanan cezalarin teblig edilmesini saglamak,
10) Midirliigiimiize ait ¢op konteynerlerin Oniine ve ¢evresine (5 metre) ara¢ park edilmesi, izinsiz
olarak yer degistirilmesi konteyner ve ¢evresinde bulunan muhafazalara zarar verilmesi gibi durumlarda
Kabahatler Kanununun ilgili hiikiimlerince cezai islem uygulamak, ayrica zararin tespit edilerek
Belediyemiz gelir tarifesi kapsaminda ilgiliden tahsili konusunda tutanak diizenlemek,
11) Tarafimiza ulasan ihbarlarda ¢6p evler ve ¢6p tiirii atik depolayan isletmelere miidahale edilebilmesi
amaciyla 1593 sayili Umumi Hifzissthha Kanunu Madde 254 Maddesi kapsaminda Kaymakamlik Kurul
Karar1 geregince, bilgi vererek alinan kararlar dogrultusunda ¢6p ev temizligi gergeklestirmek, ayrica
hizmet aninda kullanilan ekip ve ekipmanlarin kullanim siireleri kapsaminda Belediyemiz Gelir Tarifesi
iizerinden ilgiliden riicu edilmek amaciyla tutanaklar diizenlemek,
12) Evsel atiklarin toplanmasi amaciyla konulan ¢dp konteynerlerinin amacina uygun olarak
kullanilmamasi durumlari;

a) Her tirli tas, tugla, ¢imento, kireg, kereste demir gibi ingaat artiklar1 atmak,

b) Konteyner {izerine yazi, boya vb. islemler uygulamak,

c) Her tiirlii imalathane ve fabrika artiklar1 atmak,

¢) Tamir edilen yol ¢camur ve moloz artiklar1 atmak,

d) Budanan, kesilen ve kirilan agaglar, aga¢ dallar1, park, bahge, sebze ve meyve bahgesi atiklari
atmak,

e) Atk pil ve akiimiilatorler ve kimyevi atiklar gibi maddeleri atmak,
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f) Apartman, isyeri ve imalathane gibi yerlerde yakilan kaloriferlerden ¢ikan ciiruf ve atiklari ve
benzeri ¢op kapsamina girmeyen maddelerin atilmasi atilan atiklar sebebi ile yanmas1 durumunda, idari
yaptirim uygulamak.

13) Bina yapimu insaat, tadilat, sondaj kazisi, yol {izerinde yapilan kazilar gibi durumlarda arsa, yol ve
kaldirim tizerine toprak, pis ve ¢amurlu sular1 bosaltarak kirlilik olusmasi, ayrica miilkiyet sahibi
meskun mahal igerisinde bulunan arsasinin ¢evre 6nlemini almayarak kirlilige sebebiyet vermesi gibi
durumunda kirlilige sebebiyet verene tutanak ve cezai islem uygulamak,

14) Kokusu ve hijyeni ile sagligi etkileyen isletme kaynakli gida tiriinlerini ve atiklarini (Et, Balik, Stit
iirlinleri vb.) ¢Op araglarinin gecis saatine uygun olarak atmayarak koku ve goriintiisii ile kirlilik
olusumunu engellemek amaciyla denetim yapmak,

15) Toprak, kum, micir, komiir tozu, talas, beton/harg gibi malzemeler tasiyan kamyonlardan dokiilen
atiklar sebebi ile can/mal ve is giicii kaybina neden olunmasi sebebi ile idari islem yapmak,

16) Yiruttigi faaliyetlerde ilgili yasa ve yonetmelikler kapsaminda sorumludur.

Temizlik Isleri Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 16- (1) Temizlik isleri Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

1) Miidiire bagli olarak ¢aligmak,

2) Kendine bagli ¢avuslarin is boliimiinii saglar,

3) Kepez ilge smirlarinin tamaninin temizliginden ve ¢oplerin toplanmasi saglamak,

4) Tlge sinirlar1 igerisinde bulunan pazar yerlerinin temizligini takip etmek,

5) Arag kiralama kapsaminda yiiklenici sirketin ¢aligip ¢alismadigini kontrol etmek,

6) Araclarin zamaninda ve tam olarak ¢alismasini kontrol etmek,

7) Mabhalle aralarindaki eskiyen, delinen veya kullanilamaz halde olan konteynerleri tespit etmek ve
takibini saglamak

8) Sorumlulugu altinda bulunan isgilerin ve araglarin ¢alisma program ve koordinasyonunu saglamak,
9) Sorumlulugu altinda bulunan sofor ve is¢ilere gorevlendirme yaparken verilen talimatlari saygi
gergevesinde iletmek, onur ve haysiyetlerini zedeleyici davranislarda bulunmadan c¢alisma istek ve
arzularini gézetmek,

10) Sorumlulugu altinda bulunan bélgeler igerisindeki konteynerlerin; cadde, sokak, okul, cami, pazar
yerleri, bosluklar ve umuma ait kamu alanlarinin ¢evre temizliklerini titizlikle kontrol etmek,

11) Sorumlu oldugu is¢ilerin taleplerini ve sikintilarin1 dikkate almak, ¢6ziim siirecinde yardimei olmak;
yetkisini asan durumlarda bir {ist amire iletmek,

12) Verilen kisisel koruyucu donanimlari (is elbisesi, ¢elik burunlu ayakkabi, eldiven, maske, stipiirge,
ekip ve ekipmanlar) eksiksiz teslim almak, dagitmak ve dogru yerde dogru sekilde kullanilmasini
kontrol etmek,

13) Bolgesi ile ilgili gelen sikayetleri hizli ve titizlikle ¢6ziime kavusturmak, gerekli raporlar sikayeti
veren birime iletmek,

14) Caligilan araglarin sabah goreve ¢ikarken ve aksam gorev doniisii temizlik ve bakimlarinin yapilip
yapilmadigini kontrol etmek,

15) 6331 Sayili Is Saghigi ve Giivenligi Kanunu kapsaminda verilen egitimlere katilim saglamak ve
personelin kurallara uymasini saglamak,

16) Isin doguracag tehlikeler ve is konular1 hakkinda bilgi edinmek, personeli bu konularda siirekli
olarak uyarmak,

17) isverenin calisma talimatlarin1 okumak, 6ziimsemek ve eksiksiz sekilde riayet etmek,

18) Sorumluluk sahasi igerisinde yer alan tiim araclarin sevk ve idaresinde yasanabilecek aksakliklari
denetlemek; bu araclarin giinliik rotalarini, rota {izerindeki trafik ihlallerini ve hiz agimlarim takip
cihazlar1 raporlart {izerinden en az haftalik olarak incelemek; siirekli kural ihlali yapan personel
hakkinda gerekli tutanaklart diizenlemek ve disiplin siireci baslatmak,

19) Midiiriin verdigi diger isleri yerine getirmek,

Temizlik Isleri Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 17- (1) Temizlik Isleri personelinin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

1) Sorumluluk sahasi igerisinde kendisine verilen gorevleri mevzuat, is sagligi ve giivenligi kurallart ile
amir talimatlar1 dogrultusunda eksiksiz yerine getirmek,
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2) Kendisine zimmetlenen kisisel koruyucu donanimlari (is elbisesi, ¢elik burunlu ayakkabi, eldiven,
maske vb.) teslim almak, gorev sirasinda uygun sekilde kullanmak ve muhafaza etmek,
3) Gorev esnasinda belediyeye ait arag, gereg, ekipman ve malzemeleri amacina uygun sekilde
kullanmak, verilen malzemeler disinda malzeme kullanmamak,
4) Gorev alaninda is saghigi ve giivenligi kurallarina uygun sekilde calismak, kendi giivenligi ile birlikte
ekip arkadaslariin giivenligini riske sokacak davraniglarda bulunmamak,
5) 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu kapsaminda verilen egitimlere katilmak ve bu egitimlerde
belirtilen kurallara uymak,
6) Sokak, Cadde ve Kaldirim Temizligi yapmak,

a) Sorumluluk sahasinda bulunan cadde, sokak ve kaldirimlarin giinliik temizlik ¢caligmalarini stipiirge
ve ekipmanlar ile yapmak,

b) Temizlik galigmalar1 sirasinda trafik giivenligini tehlikeye disiirmeyecek sekilde ¢alismak, yol
kenarinda yapilan ¢aligmalarda caddeye sirt donmeden gorev yapmak,

¢) Temizlik esnasinda tespit edilen ve aragla alinmasi gereken moloz, dal, kaba atik ve benzeri

malzemeler hakkinda amirlerine bilgi vermek.

7) Cop ve atik toplama araci ile atiklarin toplanmasini saglamak,

a) Cop toplama araglarinda gorevli personel olarak ekip halinde ¢alismak, arag arkasi uyari
levhalarinda yer alan is giivenligi kurallarina uymak.

b) Ara¢ arka haznesinde biriken ¢oplere kesinlikle el, ayak veya herhangi bir uzuv ile miidahale
etmemek; arka hazneye elle itme veya sikistirma islemi yapmamak.

) Arag haznesinde biriken ¢op sularini yalnizca izin verilen alanlara bosaltmak, izin verilen alanlar
disinda herhangi bir yere dokmemek.

¢) Gorevli oldugu aragla ilgili olarak sabah goéreve ¢ikista ve aksam gorev dontisiinde aracin genel
kontrol ve temizliginin yapilmasini saglamak.
8) Coplerin ve atiklarin toplanmasi amaciyla atik toplama araglarini kullanmak,

a) Gorevli oldugu aracin teknik ve genel bakiminin yapilip yapilmadigini kontrol etmek, gorev basi
ve gorev doniisii arag temizligini yapmak.

b) Araci galisir ve giivenli durumda birakmak, emniyetsiz sekilde araci terk etmemek.

C) Araca biner binmez emniyet kemerini takmak, gorev siiresince trafik kurallarina uymak ve is odakl
konsantrasyon ile ¢alismak.

¢) Bolgesinde bulunan tiim atiklar1 toplayarak giinliik ¢alismasini tamamlamak,

d) Aracinda gorevli personellerin atiklari sistemli ve giivenli toplamasini saglamak.
9) Giin igerisinde temizligi yapilamayan noktalarda gece temizlik islemini gergeklestirmek;

a) Ilge sinirlari icerisinde pazar kurulan alanlarda pazar bitiminde pazar yerlerinin temizlik
caligmalarin1 yapmak,

b) Pazar alanlarinda olusan atiklarin uygun sekilde toplanmasini saglamak ve gerekli durumlarda
amirlerine bilgi vermek,

¢) Giin iginde alinamayan (sanayi, trafik yogunlugu olan caddeler, pazar yerleri), tekrar dolan
noktalarda temizlik ve atik toplama faaliyetini yerine getirmek,

¢) Gorev sirasinda tespit edilen aksakliklari, eksiklikleri ve olumsuzluklar1 amirlerine bildirmek,

Konteyner Atolyesi Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 18- (1) Konteyner iiretim atolyesi sefinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

1) Mahalle aralarindaki eskiyen, delinen, arizalanan veya kullanilamaz halde olan konteynerlerin tamir
ve bakimini yapmak,

2) Yipranan konteynerleri boyatmak ve tizerindeki silinen yazilar yazdirmak,

3) Isler aksamayacak sekilde atolyedeki aletlerin ve malzemelerin teminini saglamak,

4) Ihtiyag olan bdlgelere yeni konteyner koymak, kullanilamaz ve tamirati gereken ¢dp konteynerlerini
atolyeye sevkini saglamak,

5) Sanayi tipi ¢op kazanlarinin tamir, bakim ve boyasini yapmak,

6) Yeni ¢Op konteyneri imal etmek,

7) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.
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ALTINCI BOLUM
Memur, Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi ve
Diger Personelin Gorev ve Sorumluluklar

Memur ve Diger Personelin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 19 — (1) Memur ve Diger Personelin Gorev ve Sorumluluklari sunlardir;

1) Miidiirliigiin gorevleri arasinda yer alan Miidiir tarafindan kendisine verilecek isleri yapmak,

2) Biiro diizeninin iglerligine yardimer olmak,

3) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek,

4) Gorevli oldugu miidiirliikte is boliimii esaslarina gore iistleri tarafindan verilen isleri incelemek ve
gerekli islemleri yapmak,

5) Yazigmalari belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina uygun
olarak sonuglanmasini saglamak,

6) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danisarak alacag: talimata gore islemleri
yerine getirmek,

7) Kullandig1 demirbas esyanin iyi bir bigimde kullanilmasini ve korunmasini saglamak,

8) Evraka iliskin isleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma getirmek,
9) Miidiirliige gelen-giden evrakin gecikmeksizin tarih ve sayilarina gore kayda alarak bilgisayar
tizerinde takibini yapmak,

10) Yazismalarin standart dosya planina gore dosyalanmasini ve arsiv sistemine gore tasnif edilerek
muhafazasini saglamak,

11) Birimin kirtasiye ve diger gereksinimlerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacagi talimata gore
gerekli islemleri yapmak,

12) Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak,

13) Birimdeki islemlerin zamaninda ve noksansiz olarak yapilmasini saglamak,

14) Miidiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine
verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, mesai saatlerine uyulmasindan, yetkilerin
zamaninda ve geregince kullanilmasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin Kepez Belediyesi Kalite
Y Onetim sistemine uygun bir sekilde yerine getirilmesinden Miidiire karsi sorumludur.

15) Amirlerince verilecek diger isleri ve gorevleri yapmak.

Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkilisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE-20 (1) Tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin gorev, yetki ve sorumluluklari;

1) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, Olgerek teslim alir, dogrudan tiikketilmeyen ve kullanimi verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

2) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlari kontrol ederek teslim alir, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

3) Taginirlarin giris ve ¢ikislarina iliskin kayitlari tutar, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyerek
taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

4) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek,

5) Tagmnirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmast igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

6) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek ve sayimlarini yapmak,
7) Malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimei olmak,

8) Kayitlarini tuttugu taginirlarin ydnetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

9) Ust makamlarin istegi dogrultusunda aylik ve yillik raporlar hazirlamak,

10) Kanun, Tiiziik ve Yonetmelik mevzuatlarina uygun miidiiriin verecegi diger talimatlar1 yerine
getirmek,
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YEDINCi BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin AliInmasi
MADDE 21- (1) Miidiirliigiin tiim personeline, miidiir tarafindan sozlii talimat seklinde veya yazili
belge ile gorev verilebilir, verilen gorevi ilgili personel alir ve geregini yapar.

Gorevin Planlanmasi .
MADDE 22- (1) Temizlik Isleri Miidirligiindeki is ve islemler Midiir tarafindan diizenlenerek
planlanir ve ilgili personele teblig edilerek gorev verilir.

Gorevin Yiiriitiilmesi
MADDE 23- (1) Miidiirlikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri belirlenen plan
dahilinde, yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

SEKiZiNCi BOLUM
Ortak Hiikiimler

MADDE 24- (1) Ortak Hiikiimler

1) Tiim personel; denetim, tetkik, arastirma, sorusturma is ve islemlerini, gidilecek yerleri ve yaptiklari,
yapacaklari isleri gizli tutarlar. Bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunamazlar.
2) Tum personel, diigiince, inang, siyasi goriis ve mevkii farki gézetmeden vatandaslara esit muamele
ederler.

3) Tum personel, mesai bitiminde masa tizerindeki evraklar1 kendilerine ait dolap ve masa gozlerine
koyar ve kilitler.

4) Tim personel, Devlete ait resmi arag, gere¢ ve benzeri esyay1 6zel islerinde kullanamaz.

5) Tiim personel mesai saatlerine riayet etmek zorundadir.

6) Tim personel Kilik ve Kiyafet Yonetmeligine uymak zorundadir.

7) Herhangi bir sebeple vazifelerinden ayrilan personel, muhafaza ettigi evraki kendisinden sonra géreve
baglayan veya baglayacak olan personele devretmedik¢e gorevinden ayrilamaz. Devir teslim tutanaklari
Midiirliikte muhafaza edilir.

8) Her personel muhafaza altina aldig1 evrakin giivenliginden ve istenildiginde tist amirine vermesinden
birinci derecede sorumludur.

9) Mudiirliigh ilgilendiren gesitli hizmetlerin ahenkli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve personel
arasindaki ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir.

10) Mudiirliik ve bagh birimlerde gorev yapan her kademedeki personel, yiiriirliikkteki Kanunlar
cergevesinde is ve islemlerini yapmakla yiikiimltadiir.

DOKUZUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Imza Yetkilisi

MADDE 25- (1) Midiirlik, yazigsmalarini “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik” ve Baskanlikga yiiriirliige konulan “Imza Yetkileri Y&nergesi” hiikiimleri
cergevesinde yapar.

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 26- (1) Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
ve Bagkanlik talimatlarina uyulur.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 27- (1) Bu yonetmeligin yayimu ile birlikte, Antalya Kepez Belediye Meclisinin 06.07.2022
tarih ve 199 sayili karar ile kabul edilerek yiiriirliigii konulan Antalya Kepez Belediyesi Temizlik isleri
Mudiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkindaki Yonetmelik yiiriirliikten kaldirilmustr.
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Yiiriirlik

MADDE 28 - (1) Bu yonetmelik, Antalya Kepez Belediye Meclisinin onaylamasini takiben 3011 say1li
Kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 29 — (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini, Antalya Kepez Belediye Baskani yiiriitiir.
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