T.C.
FiNiKE BELEDIiYE BASKANLIGI
Temizlik Isleri Miidiirliigii

GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amac
MADDE 1- Bu Yénetmeligin amaci, Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Bu Yonetmelik, yiirtirliikteki ilgili mevzuat ¢er¢evesinde Finike Belediyesi Temizlik
Isleri Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile isleyisini kapsar.

Dayanak
MADDE 3-
*5216 Sayil1 Biiyliksehir Belediye Kanunu
*5393 Sayil1 Belediye Yasast
*2872 Sayili1 Cevre Yasasi
*657 Sayili Devlet Memurlar1 Yasasi
#4857 Sayili Is Yasasi
Tammlar
MADDE 4- Bu yonetmelikte gecen;
Belediye : Finike Belediyesi'ni,
Bagkan : Finike Belediye Bagkani'ni,
Bagkanlik : Finike Belediye Bagkanligi’ni,
Enciimen : Finike Belediye Enciimenini
Meclis : Finike Belediye Meclisi
Miidiirliik : Temizlik Isleri Miidiirliigiinii' ni,
Miidiir : Temizlik Isleri Miidiirii' nii,
Personel : Temizlik Isleri Miidiirliigiine bagli ¢alisanlarin tiimiinii, ifade eder.
Yonetmelik  : Temizlik isleri Miidiirliigiiniin Gorev ve Calisma Yonetmeligini ifade eder.
IKINCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat

MADDE 5- Temizlik Isleri Miidiirliigii niin teskilat yapist asagida belirtilen sekildedir. Miidiir-
Formen-Birim Sorumlusu-Teknik Personel- Kadrolu Is¢i —Stirekli Is¢i-Taseron isgisi



TEMIZLiK ISLERI MUDURLUGU
ORGANIZASYON SEMASI

BELEDIYE BASKANI

I_I

BELEDIYE BASKAN YARDIMCISI

I_I

KADROLU SOZLESMELI
PERSONEL MEMUR

SIRKET PERSONELI

Baghhk
MADDE 6-Temizlik isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gérevlendirecegi Bagkan
Yardimcisina baglidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki, Sorumluk ve Nitelikler

Temizlik isleri Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7 -(1) Temizlik Isleri Miidiirliigii, Finike Belediyesi Baskanlik Makaminca verilen ve
bu yonetmelikte belirtilen gorevleri, mevzuata uygun belirli bir plan ve program dahilinde
yapmakla miikellef bir birimdir.

(2) Belediye siirlar igerisindeki ¢op toplama, tasima, cadde ve sokaklarin siipiiriilmesi ve
pazaryerleri cadde, sokak ve meydanlarin yikanmasi isleminin yapilmasini saglamak. Bu amacla
calisma plan ve programini belirlemek ve bu plan dahilinde ¢aligmalarini siirdiirmek.



(3) Mahallelerde bolge bazli olarak yapilmakta olan ¢6p toplama ve sokak/caddelerin ve
pazaryerleri cadde, sokak ve meydanlarin yikanmasi islem ve ¢aligmalarinin istenen verimlilikte
belirlenen programa gore giin ve saatlerde yapilmasini saglamak.

(4) Cop Toplama islemlerinin merkezi yerler ve caddelerde, yaya ve tasit trafigini
engellenmeyecek sekilde yapilmasi i¢in gerekli programlamay1 yapmak.

(5) ilge genelinde tiim cadde ve sokaklarin siipiiriilmesi ve kat1 atiklarin toplanarak nakledilmesini
saglamak,

(6) Kent i¢indeki cadde, sokak ve meydanlarin yikanmasin saglamak,

(7) Sahipsiz eski ev egyalar1 ve moloz gibi atiklarin ayr1 toplanmasi ve nakledilmesini saglamak,
(8) Ilge iginde tiim ¢op konteynirlarinin her tiirlii tamiratinin yapilmasimi saglamak,

(9) Konteynirlariin yikanmasi ve dezenfeksiyonunu saglamak, boyanmasint yapmak.

(10) Konteynir yerlerinin kire¢clenmesini ve ilaglanmasini saglamak,

(11) Mevcut kamu kuruluslarinin ¢0p konteynir taleplerinin karsilamak ve kirillan ¢op
konteynirlarinin bakimi ve onarimini1 yapmak,

(12) ibadethane ve okullarin temizligini program dahilinde yapmak,

(13) Vatandaslardan gelen sikayetlerin sonuglandirilmasini saglamak,

(14) Ilge icinde altyap: ile baglantisi olmayan bolgelerin fosseptik cekimlerini talepler
dogrultusunda yapmak.

(15) Halkin saglikli bir ortamda yasamasini saglamak amaciyla, ¢evreyi ve ¢evre kaynaklarini
koruyucu ve iyilestirici caligmalarda bulunmak,

(16) Cevrenin korunmasi ve iyilestirilmesi ile ilgili yapilan tiim denetimler sonucunda, kirlenmeye
sebep oldugu belirlenen kisi, kurum veya kuruluslar hakkinda gerekli yasal islemleri yapmak ve
kirliligi ortadan kaldiric1 6nlemler almalarini saglamak,

(17) Cevre ile ilgili her tiirlii sikayetleri ve talepleri degerlendirmek, sorunlara, diger miidiirliiklerle
koordineli olarak ¢6ziim bulmak,

(18) Midiirliik ile ilgili gerek kendi birimine ve gerekse Turuncu Masa sistemine gelen
sikayetlerle ve taleplerle ilgili olarak gerekli arastirmalarin yapilmasini ve ilgili kisi veya
kurumlara gerekli cevaplarin verilmesini saglamak,

(19) Kat1 atiklarin diizenli olarak toplanmasinin Kati Atiklarin Kontrolii Yonetmeligi'nde belirtilen
standartlar dahilinde uzaklastirilmasini saglamak,

(20) Kurban kesimi yerlerine, atiklarinin toplamasi ve temizlik hizmeti sunmak

(21) Birimin biitgesini ve birim faaliyet raporlarin1 hazirlayarak Baskanliga sunmak,

(22) Stratejik plan ve performans programi hazirlayarak, faaliyetleri plan ve programa bagh
hedefler ¢ercevesinde gerceklestirmek.

(23) Birimin biitgesini ve birim faaliyet raporlarin1 hazirlayarak Baskanliga sunmak, 4734 Sayili
Kamu Thale Kanunu geregince Miidiirliigiin ihtiyaci olan mal ve hizmet alim islerini yiiriitmek
(24) Mudirliik biitcesini zamaninda hazirlayarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmesini
saglamak,

(25) Isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki Temizlik Isleri Miidiirliigii nii
ilgilendiren mevzuat hiikiimlerine gore ¢aligmalar yapmak.

Miidiirliige bagh sefliklerin gorevleri

Temizlik isleri Biiro Personelinin gorevleri

MADDE 8 -(1) Direkt olarak Miidiir’e baglidir Gorev ve sorumluluklarini yerine getirebilmenin
gerektirdigi biitiin faaliyetleri yiiriitmekten Miidiir’e karst sorumludur.

(2) Birimine gelen evraklar teslim almak, siniflandirmak, kaydetmek ve amirine vermek,

(3) I¢ ve dis yazismalari yapmak,

(4) Hizmet akitlerini diizenlemek, isci puantajlar1 ve maaglarin kontroliinii yapmak



(5) Avans agma ve kapama islemlerini yapmak,

(6) Tesisin ihtiyaci olan kirtasiye malzemelerini almak, fotokopi ve faks iglemlerini yiiriitmek,
(7) Hak edis islemleriyle alakali amirinin belirleyecegi diger gorevleri yerine getirmek,

(8) Temizlik boliimiiniin bilgi islem envanterini yapmak,

(9) Miidiirliige gelen sikayet ve sikayet dilek¢elerinin degerlendirilmesini yapmak ve
¢oziilmesini saglamak

(10) Thale islemlerini takip etmek

(11) Thaleye verilerek yapilan temizlik islemleri ile ilgili ihale dosyalarinin ve hak edislerin takip
edilmesini saglamak, kendisine gelen bilgiler ¢er¢evesinde sartnameye aykir1 olmamak kaydiyla
tageron firmaya cezai miieyyide uygulanmasi i¢in gerekli islemleri yapmak

(12) Birimince yiiriitiilen ¢aligmalarla ilgili olarak aylik faaliyet raporunu hazirlar ve amirine
sunmak.

(13) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek

(14) Kendisine direkt bagli bulunan Memurlarin ¢aligmasina nezaret etmek.

(15) Gorev ve sorumluluklarini yerine getirebilmek amaciyla yiikiimlii oldugu biitiin faaliyetlerin
yiirlitiilmesinde Miidiir’e kars1 sorumludur.

Miidiirliigiin yetkisi

MADDE 9- Temizlik Isleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye
Kanunu’na dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tiim goérevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 10- Temizlik Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve
yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 11- (1) Temizlik Isleri Miidiirliigiinii, Baskanlik Makamina kars1 temsil etmek.

(2) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirlii calismalarini diizenlemek
(3) Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin
disiplin amiridir.

(4) Temizlik Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak.

(5) Temizlik Isleri Miidiirliigii yukarida sayilan gérevleri ve 5393 Sayili Kanun’a dayanarak
Belediye Bagskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ercevesinde yapmak.

(6) Miidiirliik personelinin verimli bir sekilde ¢alismasi i¢in gerekli motivasyon ve ikazlari
yapmak.

(7) Mahalli Cevre Kurulu toplantilarina katilmak.

(8) Kat1 atiklarin kontrolii yonetmeligini uygulamak.

(9)657 sayili kanunun ve Belediye Baskaninin kendisine vermis oldugu yetkileri kullanmak,
(10) Memur personelin 657 sayili kanuna, is¢i personelin 4857 sayili is kanunu

ve toplu i sozlesmesine uygun olarak ¢aligmasini saglamak,

(11) Is yerindeki calisma barisini ve is giivenligini, personel arasindaki koordinasyonu saglamak,
(12) Kayitlarin, yazismalarin diizenli ve zamaninda yapilmasini saglamak,

(13) Haftalik, aylik faaliyetleri rapor halinde bagkanliga sunmak,

(14) Stratejik plandaki ve performans programindaki hedefleri gerceklestirmek.

(15) Yasalarla verilen her tiirlii ek goérevi yapmak.

(16) Miidiirtin mazereti nedeniyle gorevinden ayri kaldig siire i¢erisinde mudiirliik gorevi diger
miidiirlerden biri veya miidiirliikkteki uygun personellerden biri tarafindan Baskanlik Makami
onay1 ile vekaleten yiiriitiiliir.



(17) Temizlik Isleri Miidiirii, personelinin birinci derecede disiplin amiridir. Birim personeli
arasinda yazili veya s6zli olarak gérev dagilimi yaparak yiiriitiilmesini saglar. Gorevini yerine
getirirken yiiriirliikteki kanun, tliziik, yonetmelik ve genelgeler ¢er¢evesinde bagli bulundugu
Baskan Yardimcisina ve Belediye Baskanina karst sorumludur.
(18) Baskanlig1 temsilen toplantilara katilmak,
(19) Baskanlikga verilecek diger gorevleri yapmaktir.
(20) Miidiiriin nitelikleri sunlardir

a) Devlet memuru ve yiiksekokul mezunu olmak, 657 sayili Devlet memurlar1 kanununda

belirtilen sartlari tagimak.
b) Yoneticilik bilgi ve tecriibesi ile temsil yetenegine sahip olmak,
c) Belediye ve miidiirliigii ile ilgili mevzuata hakim olmak.

Sefin gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 12-(1) Midiirliik hizmet biirolar1 is ve islemlerinin dagilimini yaparak takibini yapmak,
birim sorumlularinin koordinasyonunu saglamak,

(2) Baskanlik Makamindan, miidiiriinden gelen talimatlar1 ve diger miidiirliiklerden, sahislardan,
tiim kuruluglardan gelen resmi-6zel yazilar ile personelle ilgili dilekgelere verilecek cevaplari
yasalar ¢ergevesinde belirlemek ve ilgili memura havale ederek isi takip edip gergeklestirilmesini
saglamak.

(3) Temizlik Isleri Miidiiriiniin gérevlendirdigi alanlarda ¢alisma yapmak,

(4) Personelin ¢aligsmalarini takip etmek, olumsuzluklar1 Miidiire bildirmek,

(5) Personel arasindaki ¢alisma koordinasyonunun saglamak,

(6) Bolgede gorev yapan kontroldrlere ¢alismalarinda destek olmak, yonlendirmek ve
denetlemek.

(7) Hazir ekip ¢aligmalarinin giinliik olarak takibini yapmak ve yonlendirmek,

(8) Cevre konusunda gelen her tiirlii sikayeti degerlendirmek ve gerekli denetimleri yapmak,

(9) Sikayetleri gidermek ve sonucundan Miidiirii haberdar etmek,

(10) Biiro personelinin ise gelis ve gidislerini takip etmek,

(11) Miidiiriin verdigi diger tiim gorevleri de yerine getirmektir.

(12) Birim Miidiiriine bagli olarak calisir, kendine bagli olan tiim memur, is¢i, stajyer ve yardimci
hizmetler personelinin tiim is ve islemleri ile disiplinlerinden, miidiirliik islerinin ytirtirliikteki
mevzuat ¢cer¢evesinde yerine getirilmesinden, izinli veya raporlu olan diger birim seflerinin islerini
de yiiriitmekten miidiire kars1 sorumludur.

(11) Sef bilgili, tecriibeli ve basarili personeller arasindan miidiiriin teklifi ve Baskanlik Makami
onay1 ile atama veya gorevlendirme suretiyle belirlenir.

(12) Sefin mazereti nedeniyle gorevinden ayr1 kaldig: siire icerisinde seflik gorevi diger seflerden
biri veya miidiirliikteki uygun personellerden biri tarafindan vekaleten yiiriitiiliir.

Sozlesmeli ve diger birim personellerinin gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13-Ayrica miidiirliiglimiizde ¢alisan tiim personel, ylirlirliikkteki mevzuat hiikiimleri
dogrultusunda tiim islerini yerine getirmekle yiikiimlii olup; hiyerarsik yapiya uygun olarak, siral
disiplin amirlerine kars1 sorumlu olduklar1 gibi miidiire ve Belediye Bagkanina kars1 da dogrudan
sorumludur

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Planlanmasi ve Yiiriitiilmesi

Gorev ve hizmetlerin planlanmasi



MADDE-14(1)- Temizlik Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir ve Sef tarafindan
diizenlenen plan dahilinde, yiirtirliikkteki mevzuata gore yriitiiliir.

Gorev ve hizmetlerin yiiriitiillmesi
MADDE-15(1)-Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri, yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda, gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Is birligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi:

MADDE-16(1)-Miidiirliik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon,

Miidiir tarafindan saglanir.

(2)- Midiirlige gelen tiim evraklar, toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

(3)- Miidiir, evraklarn geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin, 6liim harig, her hangi bir nedenle

gorevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi
ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalari, bir ¢izelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir
teslimini yapmalar1 zorunludur.

(5)- Devir-Teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

(6) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger miidiirliik, kurum ve kuruluslarla koordinasyon:

MADDE-17-(1) Midiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiirtitiliir.

(2) Mudiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluglar1 ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; yaziy1 tanzim eden personelin, Miidiiriin ve
Bagkan Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin
imzasi ile ytiriitilir.

(3) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak iizere Hukuk Isleri
Midiirliigiinden goriis alinabilir.

ALTINCI BOLUM
Evrak ve Arsiv Islemleri

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islemler:

MADDE-18-(1)- Miidiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele
havale edilir.

(2) Personel, evrakin geregini zamaninda ve eksiksiz yapmakla yiikiimlidiir.

(3) Evraklar, ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir.

(4) Gelen ve giden evraklar, ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirliik
evraklari yine zimmetle ilgili Miidiirliige teslim edilir.

(5) Mudiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri, yazi ile veya gerekli altyapinin hazirlanmasi ve
yetki verilmesi durumunda elektronik ortamda yapilir.

(6) Mudiirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri igerecek sekilde elektronik
ortamda da diizenlenebilir.



(7)- Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilart alinarak sayfa
numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gore agilacak dosyalarda
muhafaza edilir.

Birim arsivi hizmetleri

MADDE 19-(1) Yiiriirliikteki mevzuatin gerektirdigi defter ve dosyalar arsivde muhatazasi edilir,
(2)- Bu defterlerin dijital olarak bilgisayar ortaminda tutulmasi halinde dijital yedekleme
sistemiyle birlikte her sayfanin birer 6rnegi yazili olarak ¢ikti alinip gerekli miihiir, onay ve imza
islemlerinden sonra dosyalanip birim arsivinde muhafaza edilir.

(3) Midiirliikte tutulan ve muhafazasi gereken tiim evrak ve dosyalar, arsiv memuru tarafindan
veya miidiiriin gorevlendirecegi personel ile diger ilgilileri tarafindan Kurum Arsiv Yo6netmeligi
dogrultusunda miidiirliik birim arsivinde muhafaza edilir ve siiresi dolanlar kurum arsivine
devredilir.

(4) Arsiv ve arsivleme ile arsivdeki demirbas esya ve evrakin muhafazasindan birim personelleri,
amirlerine karsi sorumludur

YEDINCi BOLUM
Denetim
Denetim

MADDE- 20-(1)- Miidiirliigiin biitiin is ve islemleri baskanlik makami ve miidiiriin denetiminde
ylritiiliir. Ayrica teftis ve denetim gorevlileri tarafindan da her zaman denetim yapilabilir.

(2)- Bu tiir teftis ve denetimlerde, denetimcilere yardimer olunmasi personelin gorevidir

(3)- Temizlik Isleri Miidiirliigii emrinde gorev yapan tiim personelle ilgili disiplin ve &diil
islemleri, mevzuata uygun olarak yiiritiiliir.

SEKIiZiNCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler
MADDE 21- (1)- Bu yonetmeligin yiirlirliige girmesiyle birlikte, daha 6nceki ytiriirliikte olan
Temizlik Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:
MADDE-22-(1)- isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yirirlik:
MADDE-23-(1)- Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye yasasinin 23. maddesi dogrultusunda,
Belediye Meclisinin kabulii ve miilki idare amirine gonderildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme:
MADDE-24- (1)- Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani ytiriitiir.

Mustafa GEYIKCI Naim TOPACAN Vecihi KARABAY
Meclis Baskani Meclis Katibi Meclis Katibi



