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II. OTURUM
(Giindemin 9. Maddesi)

Plan ve Biitge Komisyonu Raporu:
Rapor Tarihi: 06.07.2022

Rapor No: 2022/27

Konu: Yonetmelik

Inceleme: Belediye Meclisimizin 06/07/2022 tarihinde 179 no’lu karan ile Komisyonumuza
havale etmis oldugu konu; 06/07/2022 tarihinde, Kepez Belediyesi Plan ve Biitge Komisyonu toplant:
salonunda iiyelerin tamaminin katilimi ile toplanmugtr.

Belediye Meclisimizin 06/07/2022 tarihli toplantisinda giindemin 9. maddesinde yer alan,
“Antalya Kepez Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirligi Calsma, Usul ve Esaslar1 Hakkinda
'Yonetmelik” konusu, Belediye Meclisimizin 179 sayili karari ile Plan ve Biitge Komisyonuna havale
edilmis bulunmaktadir.

Komisyonumuz, soz konusu giindem maddesini incelemek iizere aymi giin (06/07/2022)
Belediyemiz Plan ve Biitge Komisyonu toplanti salonunda iiyelerin tamaminin katilimi ile bir araya
gelmistir.

y o8
ANTALYA KEPEZ BELEDIYE BASKANLIGI
TEMIZLIK iSLERI MUDURLUGU :
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
IAmac
Madde 1- (1) Bu yonetmeligin amaci; Antalya Kepez Belediye Baskanhgi, Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin
icalisma usul ve esaslarini diizenlemektir.
IKapsam
Madde 2- (1) Bu yonetmelik, Antalya Kepez Belediye Bagkanhg Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin hukuki
statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢calisma usul ve esaslarini kapsar.
[Dayanak
Madde 3- (1) Bu ydnetmelik, Anayasa’nin 124 iincii maddesi, 2872 sayili (®evre Kanunu, 5216 say1li Biiyiiksehir
Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
yiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birliklerj adro Ilke ve Standartlarina Dair
Y onetmelik, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Ka meli Personel Calistirilmasina
[liskin Esaslar ve diger mer’i mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlannjistir.
Tammlar
Madde 4- (1) Bu yonetmelikte ad1 gegen;
Belediye: Antalya Kepez Belediyesini,
Baskanhk: Kepez Belediye Bagskanligini,
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Baskan: Kepez Belediye Baskanini,

Bagkan Yardimasi: Kepez Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin bagh bulundugu Baskan Yardimcisini,
Meclis: Kepez Belediye Meclisini,

Enciimen: Kepez Belediye Enciimenini,

Miidiirliik: Kepez Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigiinii,

Miidiir: Kepez Belediyesi Temizlik isleri Miidiiriinii,

Miihendis: Temizlik isleri Miidiirliigiinde gérev yapan Miihendisi,

Sef: Temizlik isleri Miidiirliigii Sefini,

Memur: 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun, 4 iincii maddesinin “a”bendine konu, devlet ve diger kamu
tiizel kisiliklerince yiiriitiilen, asli ve siirekli hizmetlerini yerine getiren personeli,

lisci: Gorev ve sorumluluklari isverence tanimlanan ve 4857 sayili Is Kanununa tabi siirekli olarak ¢alisan daimi
isciler ile sirket is¢ilerini,

Sozlesmeli Personel: 5393 sayili Belediye Kanununun 49 uncu maddesine gore bos memur kadro karsiligi ve
ayni kanun geregi, belirli siirelerle ¢alistirilacak kariyerli personeli

Personel: Miidiirliige bagl caliganlarin tiimiinii,

Atik: Evlerden ¢ikan tadilat kaynakl kaba esya ve molozlar, evsel kati atik, yesil atiklari,

Yonetmelik: Antalya Kepez Belediye Baskanligi Temizlik Isleri Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar
Hakkindaki Yonetmeligi ifade eder.

IKINCi BOLUM
Kurulus, Teskilat, Yonetim ve Baghhk
Kurulus
Madde 5- (1) Temizlik Isleri Miidiirliigii 5393 sayih Belediye Kanunun 48. maddesi geregince Kepez Belediye
Meclisinin 16.10.2006 tarih ve 2006/148 sayili Meclis Karari ile kurulmustur.
Teskilat
Madde 6- (1) Temizlik Isleri Miidiirliigii idari teskilati asagida belirtilen personellerden olusur;
a) Miidiir
b) Cevre Saglig1 Servisi
c) Memur
¢) S6zlesmeli Personel
d) Daimi isci
e) Gegici Is¢i
f) Sirket Personellerinden olusur
(2) Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Iliskin Esaslari
cercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gorev ve sorumluluklarina paralel olarak is ve islemlerin daha etkin ve
verimli yiiriitiilebilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida personel gorevlendirilir.
(3) Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin teklifi ve Belediye Baskanmin onayi ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet
geregi “Biiro Sorumlusu” gérevlendirilmesi yapilabilir.
'Yonetim
Madde 7- (1) Temizlik Isleri Miidiirliigiince sunulan hizmetler, bu yonetmelik hiikiimleri gergevesinde
diizenlenir ve yiiriitiiliir.

aghhk
Ill\gfladde 8- (1) Temizlik Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanma veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina
baglidir.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Tanimi ve Gorevleri

Miidiirliigiin Tanim
Madde 9- (1) Temizlik Isleri Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 48’inci maddesine istinaden, Kepez
Belediye Meclisinin 16.10.2006 tarih ve 2006/148 sayili karar1 ile kurulan ve 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili
Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Baglh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm
lkadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik™ hiikiimleri dogrultusunda,sbu ydhetmelik geregince Belediye
Baskanina veya Belediye Baskaninin goérevlendirecegi Baskan Ya
midirliiktiir.

Miidiirliigiin Gorevleri

Madde 10- (1) Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin gorevleri;

cevrenin korunmasina ve iyilestirilmesine yonelik gevre projelerinin arastiriimasi ve uygula
b) Evsel kati atik bertaraf tarifesini belirleyerek, il diizeyinde tarife bedellerinin belirlenmesi

onelik siirecin




|koordinasy0nunu yiiriitmek,

c) Cevre ve gevre saghgmm korunmasina iligkin olarak rutin veya sikayete iliskin olarak yapilan kontrol veya
denetimlerde, kirlenmeye sebep olan kisi, kurum ve kuruluglar hakkinda yetki ¢ercevesinde gerekli yasal ve idari
islemleri uygulamak, yapilan kontrol veya denetimlerde tespit edilen yetki disi konularda ise yetkili birimlere
veya ilgili kurumlara gerekli bildirimleri yapmak,

¢) Kamuoyu, Kepez Ilgesi ve Belediyesinde gevre bilincinin arttirilmasi amaciyla etkinlikler diizenleyerek egitim
vermek,

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

e) 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 programmin belirlenmesi, yiiklenici firmanin bu plan dahilinde ¢alismalarini
siirdiirmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

f) ihaleye verilerek yapilan arac kiralamasi hizmet alimma iliskin ihale dosyalarinin ve hak edislerinin takip
edilmesi, sartnameye aykirilik tespiti halinde yiiklenici firmaya cezai miieyyide uygulanmasi islemlerinin
vapilmasini, kontrol ve takip ederek sonuglandirilmasini saglamak,

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

[8) Mahallelerde bilgesel bazl olarak yapilmakta olan ¢6p toplama ve sokak/caddelerin siipiiriiliip ytkanmasi
calismalarinin istenen verimlilikte ve belirlenen programdaki giin ve saatlerde yapilmasi islemlerinin kontrol ve
takibi ile sonuglandiriimasini saglamak,

h) Belediye sinirlar1 i¢indeki hastaneler, okullar, askeri bdlgeler, ev, igyerleri ve pazar yerlerinin ¢oplerinin
toplanmasi ¢alismalarinin etkili bigimde yiiriitiilmesini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

1) Belediye sinirlar1 dahilinde bulunan dere ve kenarlarinda olusan atiklari toplamak, kontrol ve takip ederek
siirekli temiz tutmak,

i) Toplu g¢alismalarla bos arazilerin temizligini yapmak,

j) Cop toplama islerinin merkezi yerler ve caddelerde, yaya ve tasit trafiginin engellenmeyecek sekilde yapilmasi
icin gerekli programlamanin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

k) Copiin biriktirilmesi ve toplanmasinda kullanilan ¢6p konteynirlarindan tekeri kirilan, bozulan ve deforme
olan konteynirlarin tamir ve bakimini yapmak veya yerine yenilerini birakmak, ihtiya¢ olmas: durumunda yeni
konteynir taleplerinin karsilanmasini saglamak,

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

m) Mevzuatta belirlenen gorev sorumluluklarin gerektirdigi her tiirlii hizmet, mal alim ve damigmanlik ihaleleri
ve dogrudan temin igin, ilgili mevzuatta belirlenen esas ve usuller ¢gercevesinde is ve islemleri yiiriitmek,

n) BAKA, TBB vb. kurum ve kuruluslardan fon kaynag: arastirarak, proje yiiriitmek,

0) Birim personelinin yillik, mazeret, (evlenme, dogum, 6liim) ve hastalik izin iglemlerini yapmak,

0)Y uiriittiigii faaliyetler sirasinda Belediye Miidiirliikkleri ve diger Kurum ve Kuruluslariyla etkin ve verimli bir
isbirligi iginde ¢alismalarini yiiriitmek,

p) Midiirliige gelen yaz1 ve dilekgeleri siiresi icerisinde cevaplamak. 3071 sayili kanun geregi; dilekge yoluyla
vapilan bagvurulara yasal siire igerisinde yazih bilgi vermek,

r) Bagkan ya da ilgili Bagkan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu
cer¢evesinde, istisnalar digindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak, -

[s) “Standart Dosya Plan1” gercevesinde; Miidiirliige intikal eden ya da Miidiirliikten ¢ikan her tiirlii evrakin
kaydini tutmak, bu evraklarin arsgivini olusturup takibini yapmak,

[s) Baskanlik Makamimin ONAY ya da OLUR’unun gerektigi konularda; ilgili islem dosyasim hazirlamak ve
siiresi igerisinde Baskanlik Makamina sunmak,

[t) Miidiirlige ait tasinir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim isleri ile
yonetim hesabinin olugturulmasi iglemlerini gergeklestirmek,

u) Miidiirliigiin yillik biitgesini, stratejik ve ¢alisma planlarini, faaliyet raporlaring
ii) Stratejik plana, yillik performans programina, yatinm programma v, i
caligmalarini yiiriitmek,
v) Belediyenin Strateji birimlerince hazirlanan Kamu I¢ Kontrol Stand m Eflem Planindaki

irlamak,
iik biitgesine uygun olarak

sorumluluklarin yerine getirilmesi igin gerekli calismalar yapmak,
y¥) Baskanlik¢a yaymnlanan Genelge, Yonerge, yazili ve sozlii talimatlara fiygun| hareket ve gereklerini
verine getirmek. Calisma alanina giren ve Baskanlik makaminca verilen dig 0 i a uygun olarak

ifa etmek.




DORDUNCU BOLUM
Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
Miidiiriin Gorevleri
Madde 11- (1) Miidiiriin gorevleri sunlardir;
a) Miidiirlugii, Baskanliga ve diger birimlere karsi temsil eder,
b) Miidiirliigiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir,
c) Miidiirliik personelinin birinci derece disiplin amiridir,
¢) Disiplin amiri sifatiyla; ilgili kanun ve yonetmelikler gercevesinde hareket etmek, gorevlerini yerine
getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini baslatmak,
d) Temizlik islerinin yaptirilmasina iliskin ihale dosyalarinin hazirlanmasi, ihale is ve islemlerinin takip edilmesi,
sozlesmelerinin hazirlanmasi, isin yapilan s6zlesme ve sartnamelere uygun yapildigmin kontrol ve takip
ledilmesi, isin sdzlesme hiikiimlerine gore sonuglandirilmasini saglamak,
le) Yiiriitilen faaliyetler ve ¢evre sorunlari hakkinda Miidiirliige gelen sikayetlerle ilgili olarak gerekli
larastirmalarin yapilmasini, ilgili kisi veya kurumlara gerekli cevaplarin verilmesini saglayarak, sorunlara ¢éziim
Ibulmak,
f) Atiklarin zamaninda ve kent yasamina olumsuzluk vermeyecek sekilde toplanmas i¢in yontemler aragtirmak
ve uygulamak,
g) Atiklarin kaynaginda azaltilmasi, degerlendirilmesi, saglikli bir bicimde imhasi igin gerekli ¢alismalar
yapmak,
[8) Diger kurum ve kuruluslar tarafindan hazirlanan ¢evrenin gelistirilmesi ve korunmas: ile ilgili plan ve
projelere destek vermek, yapilan ¢aligmalara katilim saglamak,
h) Temizlik Isleri Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,
1) Miidiirliigiin yazigmalarinin yazisma kurallarina uygun, siiresi i¢inde ve dogru bir sekilde yapilmasim
saglamak ve 1.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya imzalamak,
i) Ust kademe tarafindan istenilen bilgileri temin i¢in sorumlu oldugu béliimde is boliimiinii gergeklestirmek,
j) 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,
k) Ust yonetim tarafindan diizenlenecek toplantilara katilmak, miidiirliigiiniin galismalari ile ilgili istenilen
bilgileri vermek ve talimatlar almak,
1) Ilgili mevzuat ve Antalya Kepez Belediye Baskanh@min genelge, bildiri, prensip kararlari, talimatlar1 ve bu
yonetmelik ¢ergevesinde yoneticilik gorevlerini yerine getirmek ve Miidiirliik hizmetlerinin tam, zamaninda,
verimli ve diizenli sekilde yiiriitiilmesini saglamak,
m) Miidiirliigiin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftislerinde Miidiirliigiin, calismalari
akkinda bilgi ve belgeleri vermek, teftis ve denetim raporlarinin gereginin yapilmasini saglamak,

n) Midiirlagiin islevleri ile ilgili iist kademenin istedigi raporlart hazirlar, bu raporlar hazirlamak i¢in inceleme
ve aragtirmalar yapmak,
0) Miidiirliglin gbrev alanina giren biitiin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli gorevlendirmeleri yapmak,
miidiirliik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklar gidermek,
6) Diger kamu kurum ve kuruluslar ile vatandaslardan gelen miidiirliigiin ¢alisma alaniyla ilgili talepleri ve
sikayetleri degerlendirmek, ilgilisine havale etmek, siiresi iginde gereginin yapilmasini saglamak,
p) Midiirligiin gorev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, yonetmelikleri, genelgeleri,
tebligleri, yargi kararlarini, mevzuat ve yayinlari takip etmek, bu konularda miidiirliik personelinin bilgilenmesini
ve egitilmesini saglamak,
r) Belediyemiz personellerinin yetistirilmesini saglamak, verimliligi artirmak, daha ileriki gérevlere hazirlamak
ve hizmete ilgisini en yiiksek seviyeye ¢ikarmak igin hizmet i¢i egitimin ilkelerini, planlama esaslarini, uygulama
ve degerlendirme yontemlerini belirlemek, yillik planlari yaparak uygulamasini saglamak,
s) Temel fonksiyon olarak belirlenen faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak yerine
getirilebilmesi i¢in kendi ve astlarinin faaliyetlerini programlamak,
) Miidiirliigiince yapilan islemler ile kullanilan formlarin gelistirilmesi i¢in inceleme ve arastirmalar yapmak,
) Ust Makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri de yerine getirir, Miidiirliikte en uygun personel
dagilimim gergeklestirir, is akisinin aksamadan siirdiiriilmesini temin etmek,
u) Miidiirliik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis ya da Encjugerf Karari gerektigi durumlarda;
Belediyenin karar organlarina havale edilmek iizere gerekgeli mﬁzekke
sunmak,

ii) Yonetimindeki personele gorev vermek, yaptiklart isleri denetlemek, gefektigimd® uyarmak, bilei ve rapor
istemek,
v) Midiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; gerektiginde filgili Miidiirlitk

lgoriisiinii hazirlayip sunmak,
y) 5018 say1li Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ¢ergevesinde;
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1) Midiirliigiin stratejik planlarini, performans programlarini, biitge taslagim ve faaliyet raporlarini
hazirlatmak,

2)Biitge ddeneklerinin amacina uygun olarak usuliince kullanilmasim saglamak,

3) Yil igerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biitce hedeflerinin gerceklesmesini saglamaya ¢alismak,

4) Harcama yetkilisi olarak harcama talimat: vermek ve giderin gerceklestirilmesini saglamak,

5) Tasmwr mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol islemlerinin usuliine uygun olarak yapilmasini saglamak.
Tagmir mallarm muhafazasini, korunmasini, verimli ve ekonomik olarak kullanmilmasmi saglayacak bir taginr
mal yonetimini tesis etmek.

{z) Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani gergevesinde;
1) Hizmet standartlarimn olusturulmasini temin ederek, mevzuatinda belirlenmis iist kurumlara bildirmesini
saglamatk,
2) Miidiirliigiin organizasyon semalarini olusturmak ve Baskanlik Makamina onaya sunmak Onaylandigi
taktirde bu semaya uygun idari yapilanmayi tesis etmek,
3) Alt birimlerin ve birim sorumlularmin gorev tammlarmi yaptirmak, ilgililerine teblig etmek ve gorev
tanimlarima uygun hareket edilip edilmedigini denetlemek,
4) Alt birimlerin Uygulama Prosediirlerini, Is Akis Semalarini ve bu siirecte kullanmilacak standart form ve
dokiimanlar: hazirlatmak ve personelin bu prosediirlere uyarak is ve hizmet iiretmesini temin etmek,
5) Gerekli envanter ¢alismalarint yaptirarak, miidiirliigiin hassas gorevlerini belirlemek ve hassas gorevlerin
gereklerinin yerine getirilmesini saglamak.
aa) Memur ve is¢i personelin sevk ve idaresiyle ilgili olarak;
1) Miidiirliik personeli arasinda gorev boliimii yapmatk,
2) Caligma kosullarmni iyilestirmek,
3) Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak,
4) Personelin izin planint yapmatk,
5) Lzin, fazla mesai gibi tiim ézliik islemlerine yonelik ¢alismalarm diizenli olarak yapilmasim saglamatk,

6) Hastalik, rapor, dogum, déliim gibi nedenlerle gorevinden ayrilan personelin yerine bir baskasini
igdrevlendirmek,
7) Hizmetlerin aksamamasi icin gerekli onlemleri almak.
ab) Miidiirliigiin ihtiyaci olan mal ve hizmet alimi islerini yiiriitmek, bu kapsamda 4734 sayili Kanuna gore ihale
vetkilisi olarak gorev yapmak,
ac) Is giivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi igin her tiirlii 6nlemi almak,
faaliyetlerin denetlenmesini saglamak,
ad) Miidiirligiin Calisma Usul ve Esaslarinda Hakkindaki Y&netmelikte degisiklik yapilmas: gerektigi hallerde,
gerekli revizyon galigmalarini yaparak, meclis giindemine alinmasim saglamak,
|ae) Bu yonetmelikte sayilan gorevlerin mevzuata uygun ve etkin olarak yerine getirilmesi i¢in yiiriirliikkteki yasal
mevzuati ve degisen veya yeni yayimlanan ilgili mevzuatlar takip ederek, zamaninda uygulanmasindan birim
miidiirii sorumludur.
af) Baskanlik Makaminca veya Bagkan Yardimcis tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak ve yaptirmak.
Miidiiriin Yetkileri
Madde 12- (1) Miidiiriin yetkileri sunlardir;
a) Miidiirliik yonetiminde tam yetkili olup miidiirliigiin her tiirlii ¢aligmalarini diizenlemek ve denetlemek,
b) Miidiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Baskanlik¢a uygun goriilen programlar geregince yiiriitiilmesi igin
karar vermek, tedbirler almak ve uygulamak,
c) Gorev ve sorumluluk alanlarinda yer alan is ve islemlerin gelistirilmesine yonelik iyilestirme faaliyetlerini
baslatmak ve iyilestirme planlarini hazirlamak ve iist makama onaylatmak,
¢) Miidiirliik ile ilgili tiim gorev, yetki ve belgelerin ilgililere dagitimini, maiyetindeki personel arasindaki is
boliimii ve koordinasyonu saglamak,
d) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmek ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri almak,
e) Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt birimlerin adlarin1 ve
fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmek, .
f) Bir iist makama sunulmak iizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen yé€tRip sinirlari iginde incelemek,
paraflamak ve imzalamak,

i) Disiplin amiri olarak personeline mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarini verrhek,
j) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu 6nlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almak,
k) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren konularla ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesmek,
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1) Miidiirliik personelinin gérev ve sorumluluklarini belirlemek ve isbéliimii yapmak,
m) Gorev ve sorumluluk alanlarinda yer alan is ve islemlerin gergeklestirilmesi siirecinde belirlenen
ygunsuzluklarin tekrarinin 6nlenmesi amaciyla gerekli olan diizeltici faaliyetleri baslatmak,
n) Biitce 6deneklerini kullanmaya ve Harcama Talimati vermek,
) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemek ve gorevlendirmek,
6) Idari ve teknik konularda talimatlar vermek, arastirma ve inceleme yapmak ve yaptirmak,
p) Performans &lglimii ve istatistiki ¢alisma yapmak ve yaptirmak,
r) Calisma guruplari olusturmak, gérevlendirmeler yapmak,
) Tasinir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek ve gérevlendirmek,
s) Toplanti diizenlemek ve toplantiy1 yonetmek,
t) Gerekli gordiigii konularda Miidiirliigiince, bagli bulundugu Belediye Baskan Yardimcisi veya Belediye
Bagkani onay1 ile Hukuk Isleri Miidiirliigii’'nden goriis istemek,
u) 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 iist makama
tekliflerde bulunmak,
ii) Personellerin yillik izin iglemlerini planlamak ve zamaninda kullanilmasini saglamak,
v) Emrinde bulunan personellere ilgili Kanun gergevesinde mazeretine binaen mazeret izni vermek, odiil,
takdirname ve yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bir iist makama &nerilerde bulunmak,
y) Gegici siire gorevde bulunamayacagi (izin, hastalik, gérevlendirme vs) dénemlerde Birim Miidiirlerinden
birini veya miidiirliige vekalet sartlarina haiz bir personeli miidiirlige vekalet etmek iizere belirlemek ve iist
makamin onayina sunmak,
z) Hastalik, rapor, dogum, olim gibi nedenlerle gorevinden ayrilan personelin yerine bir baskasini
igorevlendirmek,
aa) Mildirliik emrindeki tiim ara¢ ve gereglerin sevk ve idaresinin yapilmasini saglamak,
Miidiiriin Sorumluluklar:
Madde 13- (1) Miidiiriin sorumluluklar1 sunlardir;
la) Miidiirliigiin ve miidiir olarak gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye
mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;
1) Belediye Bagkanina ve bagh bulundugu Baskan Yardimcisina,
2) Baskann bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,
3) Gerektiginde Belediye Enciimenine,
4) Kollektif calisma gerektiren konularda; ¢calismanin éznesi durumundaki miidiirliiklere veya miidiirlere ya da
kurullara karst sorumludur.
b) Miidiirligiin ve miidiir olarak kendisinin gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve
belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, Baskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla;
1) Sayistay ‘a,
2) Higili Bakanliklarin denetim organlarina,
3) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,
4) I¢ Denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludur.
c) Bagkanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla, adli ya da idari inceleme ve sorusturma asamasinda, adli ya da
idari inceleme ve sorusturmay: yiiriiten organlara gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak
ulastirmakla sorumludur.
c) Belediye mevzuati, gorevi ile ilgili sair mevzuat ve bu Yo6netmelikle ilgili kendisine verilen gérevleri geregi
oibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan bir iist makama kars:
sorumludur.
d) Miidiirliikteki islemlerin yiiriitiilmesinden; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Bilyiiksehir Belediye
Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimlerine gore sorumludur.
e) Miidiirliikkte yiiriitiilen faaliyetlerin Kepez Belediyesi Kalite Yonetim Sistemi ile uyumlu bir sekilde
yiiriitilmesinden, Yonetmelik, prosediir ve talimatlarin uygulanmasindan, sonugqve faaliyet raporlarini
hazirlamak ve duyurmakta bir iist makama kars: sorumludur.

BESINCi BOLUM
Sef ve Miihendis’in Gorev, Yetki ve Sorumlulukla
IMadde 14- (1) Sef’in gérev. yetki ve sorumluluklart sunlardir; .
a) Miidiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimina gére kendilerine miidiir tarafigdan verilen gérevleri, mevzuata
uygun olarak yiiriitmek, yerine getirilmesini saglamak ve birim miidiiriine bilgi vermek,
b) Miidiirliige ait is ve iglemlerin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasin saglamax

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

¢) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danigarak alacag talimata gore iglemleri yerine

getirmek,

d) Faaliyetlerin devamhligim saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini, gerekli

belgelerin diizenlenmesini ve takibini, onemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve

usullere gore hareket edilmesini saglamak,

le) Evrak kayit, arsiv ve posta islemlerinin koordineli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

f) Evraka iliskin isleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma getirmek,

o) “Standart Dosya Plan1” gergevesinde; Miidiirliige intikal eden ya da Miidiirliikten ¢ikan her tiirlii evrakin

kaydini tutmak, bu evraklarin arsivini olusturup takibini yapmak,

&) Standart Dosya Planina gére, Birim arsivinde saklama siirelerini dolduran evraklarm ilgili yihn sonunda
evzuat hiikiimlerine gore usuliine uygun olarak kurum arsivine devrini saglamak,

h) Miidiirliik faaliyet raporunun hazirlanmasinda gerekli hazirlik ¢alismalarini yapmak,

1) Miidiirliigiin ihalelerini, hakedislerini ve protokollerini takip etmek ve icmallerini kontrol etmek,

i) Miidiirliigiin yallik biitgesini, stratejik ve galisma planlarini, faaliyet raporlarini hazirlamak,

i) Miidiirliige ait tagmir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim isleri ile

yonetim hesabmin olusturulmasi islemlerini gergeklestirmek,

k) Miidiirliigiin her cesit demirbas, kirtasiye, arag ve gereglerinin alinmasi, korunmasi, genel bakim ve

onarimlarinin yapilmasi, kayitlarin tutulmasi ve diger biiro hizmetlerinin yiiriitiilmesinde amirlerinin kendisine

verdigi talimati yerine getirmek,

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

m) Miidiirliikle ilgili mal ve hizmet alimlariyla ilgili gerekli onaylari alarak, Belediye Satin Alma ve Ihale

Biirosuna gonderilmesini saglamak,

n) Devlet memurlar1 resmi sifatlarinin gerektirdigi itibar ve giivene layik olduklarini hizmet igindeki ve disindaki

davranislariyla gostermek,

o) Gorev, yetki ve sorumluluklari yoniinden birinci derecede Miidiire karsi sorumludur.

0) Miidiiriin verdigi diger gérevleri yerine getirmek.

IMadde 15- (1) Miihendis’in gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

fa) Miidiirliik biinyesinde yapilan gérev dagilimina gére kendilerine miidiir tarafindan verilen gorevleri, mevzuata

uygun olarak yiiriitmek, yerine getirilmesini saglamak ve birim miidiiriine bilgi vermek,

b) Miidiirliige ait is ve islemlerin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

ic) Kendisine teblig edilen ve verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu

saglayacak sekilde yerine getirmek,

¢) Yeni yayimlanan vasa ve yonetmelikler ¢ergevesinde hibe ve projeleri takip ederek, calismalara ekonomik ve

cevre acisindan katki saglamak,

d) Cevre saghig ile ilgili yapilacak denetim ve kontrollerde, teknik destek saglamak,

) Devlet memurlari resmi sifatlarinin gerektirdigi itibar ve giivene layik olduklarini hizmet ig¢indeki ve disindaki

davraniglariyla gostermek,

f) Gorev, yetki ve sorumluluklari yoniinden birinci derecede Miidiire kars1 sorumludur.

lg) Midirliigiin ihalelerini, hakedislerini ve protokollerini takip etmek ve icmallerini kontrol etmek, imza

islemlerini yiiriitmek.

8) Miidiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

ALTINCI BOLUM
Memur, Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi ve
Diger Personelin Gorev ve Sorumluluklar
Memur ve Diger Personelin Girev ve Sorumluluklar:
Madde 16- (1) Memur ve Diger Personelin Gérev ve Sorumluluklar: sunlardir;
a) Miidiirligiin gorevleri arasinda yer alan Miidiir tarafindan kendisine verilecek isleri yapmak,
b) Biiro diizeninin islerliligine yardimci olmak,
c) Kendisine verilen gdrevleri zamaninda ve eksiksiz olarak isgiicli, zaman v
sekilde yerine getirmek,
c) Gorevli oldugu miidiirlitkte is boliimii esaslarina gore iistleri tarafindan verile
islemleri yapmak,
d) Yazismalar1 belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amiplerin falimatina uy sin olarak
sonu¢lanmasini saglamak, |
e) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danisarak alacag: talimata gore islemldri yerine
getirmek,
f) Kullandi11 demirbag esyanin iyi bir bigimde kullanilmasini ve korunmasini saglamak,
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) Evraka iliskin isleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma getirmek,

5) Miidiirliige gelen-giden evrakin gecikmeksizin tarih ve sayilarma gore kayda alarak bilgisayar iizerinde
akibini yapmak,

h)Y azismalarin standart dosya planina gore dosyalanmasini ve arsiv sistemine gore tasnif edilerek muhafazasim
saglamak,

1) Birimin kirtasiye ve diger gereksinimlerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacag: talimata gore gerekli
islemleri yapmak,

i) Goreviyle ilgili evrak, esya, arag¢ ve geregleri korumak ve saklamak,

li) Birimdeki islemlerin zamaninda ve noksansiz olarak yapilmasini saglamak,

k) 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&netim sistemine uygun bir
sekilde yerine getirilmesinden Miidiire kars1 sorumludur.

1) Amirlerince verilecek diger isleri ve gorevleri yapmak.
Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkilisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
Madde 17- (1) Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;

) Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlar1 cins ve niteliklerine gére sayarak,
tartarak, olgerek teslim alir, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanimi verilmeyen tagmirlari sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek,

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim alr, bunlarin kesin kabulii
lyapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

i) Tasmirlarin giris ve ¢ikislarina iliskin kayitlar tutar, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyerek tagmir
lyonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

l¢) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

d) Tasmnirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

le) Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlar1 bulunduklar yerde kontrol etmek ve sayimlarini yapmak,

f) Malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak,

E) Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

) Ust makamlarin istegi dogrultusunda aylik ve yillik raporlar hazirlamak,
h) Kanun, Tiiziikk ve Yonetmelik mevzuatlarina uygun miidiiriin verecegi diger talimatlari yerine getirmek,

YEDINCIi BOLUM

Gérev ve Hizmetlerin icras
Goérevin Alinmasi
Madde 18- (1) Miidiirliigiin tiim personeline miidiir tarafindan sézlii talimat seklinde veya yazili belge ile gorev
verilebilir, verilen gorevi ilgili personel alir ve geregini yapar.
Gorevin planlanmasi
Madde 19- (1) Temizlik Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenerek planlanir ve ilgili
personele teblig edilerek gorev verilir.
Gorevin yiiriitiilmesi
Madde 20- (1) Miidiirliikte gérevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri belirlenen plan dahilinde, yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

SEKIZINCi BOLUM
Ortak Hiikiimler

Madde 21- (1)

a) Tim personel; denetim, tetkik, arastirma, sorusturma is ve islemlerini, gidilecek yerleri ve yaptiklar,

yapacaklari igleri gizli tutarlar. Bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunamazlar.

b) Tiim personel, diisiince, inang, siyasi goriis ve mevkii farki gézetmeden vatandaslara gsit muamele ederler.

c) Tiim personel, mesai bitiminde masa iizerindeki evraklari kendilerine ait dolapye masa gozlerine koyar ve
ilitler.
) Tiim personel, Devlete ait resmi arag, gerec ve benzeri esyay1 ézel islerinde kullanam
) Tiim personel mesai saatlerine riayet etmek zorundadir.

) Tiim personel Kilik ve Kiyafet Yonetmeligine uymak zorundadir.

f) Herhangi bir sebeple vazifelerinden ayrilan personel, muhafaza ettigi evfaki kendisinden s

ra goreve
tanaklari




derecede sorumludur.

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

h) Miidiirliik ve bagl birimlerde gorev yapan her kademedeki personel, yiiriirliikteki Kanunlar ¢ergevesinde is ve
islemlerini yapmakla yiikiimliidiir.

DOKUZUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Imza Yetkilisi _

Madde 22- (1) Midiirliik, yazismalarini “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda
Y 6netmelik” ve Baskanlikga yiiriirliige konulan “Imza Yetkileri Yonergesi” hiikiimleri ¢ergevesinde yapar.
'Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

Madde 23- (1) Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine ve
Ieagkanllk talimatlarma uyulur.

iiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik

Madde 24- (1) Bu yonetmeligin yayimu ile birlikte, Antalya Kepez Belediye Meclisinin 03.09.2010 tarih ve 160
say1li karari ile kabul edilerek yiiriirliigii konulan Antalya Kepez Belediyesi Temizlik Isleri Midiirliigii Calisma
Usul ve Esaslar1 Hakkindaki Yonetmelik yiiriirliikten kaldirlmistir.

Yiiriirlik

[Madde 25- (1) Bu yonetmelik, Antalya Kepez Belediye Meclisinin onaylamasim takiben 3011 sayili Kanun
dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 26- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini, Antalya Kepez Belediye Baskani yiiriitiir.

Komisyon Goriisii: Komisyonumuzca yapilan inceleme ve degerlendirme neticesinde; Antalya
Kepez Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigii Calisma, Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik
(taslak) uygun bulunarak, Belediye Meclisine sunulmasina oy birligi ile karar verildi.

Komisyon Uyeleri: Yusuf ISERI, Ali FIDAN, Ahmet SABIR, Mustafa ILHAN ve Veli
YILMAZ uygun imzali olup;

Yapilan miizakereler sonucunda Plan ve Biit¢e Komisyonu raporu dogrultusunda konu
pylamaya sunulmustur:

KARAR:

5393 Sayili Belediye Kanununun 'Meclisin Gérev ve Yetkileri' baslikli 18. maddesi (m) bendi
'Belediye tarafindan ¢ikarilacak yonetmelikleri kabul etmek' hiikmiine istinaden, ‘Antalya Kepez
Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslani Hakkinda Yonetmelik'in yukarida
vazildigi gibi kabuliine ve konunun Plan ve Biitce Komisyonundan geldigi sekliyle uygun
bulunduguna oy birligi ile karar verildi.
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