T.C
BAHCELIEVLER BELEDIYE BASKANLIGI
Park ve Bahgeler Miidiirligi

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tamimlar

Amag
Madde 1 - Bu yodnetmelik, Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklar ile galigma usul ve esaslannin diizenlenmesi amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam
Madde 2- Bu yonetmelik Park ve Bahgeler Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarim kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 15 (b) ve 18 (m) maddelerine,
5216 Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlarn Kanunu’na ve bu kanunlara
dayanak teskil eden tiim yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmustir.

Tanmmlar

Madde 4- Bu Yonetmelikte yer alan tanimlar;

Belediye : Bahgelievler Belediyesi

Bagkanlik : Bahgelievler Belediye Baskanligi’m

Baskan : Bahgelievier Belediye Baskani'ni

Basgkan Yardimcis1  : Park ve Bahgeler Miidiirliigiintin bagh oldugu Baskan Yardimeisi'n

Miidiirlik : Park ve Bahgeler Miidiirliigii'nii

Miidiir : Park ve Bahgeler Miidiirii'nii

Personel : Park ve Bahgeler Miidiirliigii’'ne bagli birimlerde hizmet veren tiim
teknik eleman, memur, isgl, sézlesmeli ve diger personelini

Yonetmelik : Park ve Bahgeler Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligini ifade
eder.

IKINCi BOLUM

Baghhlik ve Teskilat

Teskilat

Madde 5-

( 1) Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.

a)-Midiir

b)-Kalem Biirosu
¢)-Proje Biirosu
d)-Teknik Biiro

e)-Ihale Biirosu
f)-Bakim-Onarim Biirosu



( 2 ) Park ve Bahgeler Miidiirligiiniin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a)-Miidiir

b)-Memurlar

¢)-Isciler-Gegici Isciler

d)-Sozlesmeli Memurlar

e)-BAHPAS Personeli

Baghihk

Madde 6-

Park ve Bahgeler Miidiirliigii, Belediye Baskanina ve gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina
baghdur.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri
Madde 7-

1-Kisi basina diisen aktif ve pasif rekreasyon alami miktarim saghikli ve uygar bir kent
goriiniimiine ulastirmak i¢in ¢alismalar yapmak/yaptirmak ve bu alanlarin korunmas: 1le ilgili
vatandaslara ¢evre bilincini agilamak.

2-Yenilik¢i yesil alan uygulamalarini arastirp, gelistirmek; hayata gegisine iliskin gerekli
diizenlemeleri yapmak/yaptirmak

3-Bahgelievler Beledivesi sinirlar1 dahilinde imar planinda park, yesil alan, gocuk bahgesi, spor
alani, refiij, meydan vb. kamusal alanlarin; fizibilite etiitlerini hazirlayip; bu alanlara uygun
koruma, gelistirme degerlendirme, yenileme amagh planlama, projelendirme ve uygulama
¢alismalan yapmak/yaptirmak.

4- Bahgelievler Belediyesi sinirlar1 dahilinde mevcut park, koru, g¢ocuk oyun alani, refiij,
meydan, spor alanlar1 vb. kamusal alanlarin bakim ve onarimini yapmak/yaptirmak.

5-Bahgelievler Belediyesi sinirlar1 dahilinde bulunan park, koru, refiij, meydan, ¢ocuk bahgesi
vb. kamusal alanlarin periyodik olarak belirlenen zamanlarda ¢im bigimi, budama, sulama,
giibreleme, yabani ot temizligi., capalama, ilaglama vb. bitkisel bakim ¢alismalarim
yvapmak/yaptirmak.

6- flqe sinirlart dahilinde bulunan park, koru, refiij, meydan, cadde, sokak, kamu binalar1 vb.
alanlarda teknigine uygun bitkilendirme ¢aligmalar: yapmak/yaptirmak.

7- Sehir estetigi igin kamuya agik alanlarda dekoratif materyaller (¢igeklik, havuz, heykel,
gesitli dekoratif amaglh aydinlatma tiriinleri vb.) yapmak/yaptirmak.

8-Bahcelievier Belediyesi simurlari dahilinde bulunan park ve korularin korunmasi,

vatandaslarimizin bu alanlardan maksimum diizeyde yararlanmasim saglamak amaciyla Sosyal
Tesis, WC , Bekgi Kuliibesi gibi iist yap: tesisleri yapmak/yaptirmak.



9- Vatandaslardan gelen dilek ve sikayetleri degerlendirerek sonu¢landirilmasini saglamak ve
ilgiliyi bilgilendirmek.

10-Park ve Bahgeler Miidiirliigii calismalan ile ilgili gerekli kuruluslarla temasa gegip isbirligi
yapmak.

11- Yillik plana gore, bakim ve onarimu yapilacak park, koru, yesil alan, ¢ocuk oyun alani, spor
sahalan, yaya yollari, refiij meydanlar vb. gibi kamusal alanlar i¢in liizumlu olan her cins kent
mobilyalari, oyun gruplar, spor aletleri, zirai ilaglann, insaat, tesisat, elektrik, makine ve ¢esitli
arag-gereclerin tespitini yaparak bu malzemeleri temin etmek/ettirmek.

12- Ilge sirlan dahilinde bulunan yesil alanlarda sulama tesisati, elektrik tesisati, kent
mobilyalar1 vb. donatilarin temini, montaji, bakimi ve onarimim yapmak/yaptirmak.

13- Miidiirlik yillik biit¢esinin ve yatirim planinin hazirlanmasini saglamak
14- Performans programinin ve faaliyet raporlarmin hazirlanmasi saglamak

15-Tlge simirlar1 dahilinde mevcut agag, agacgik, mevsimlik cicek ve ¢im alanlan tahrip eden
kisi ve kurumlari tespit ederek, giiniin ekonomik kosullar: da géz éniinde bulundurularak, tahrip
edilen malzeme ile ilgili tazmin ettirmek i¢in hasar tespit listesi olusturarak, Ilgili Miidiirliik ve
birimlere bildirip, sonuglanmasi saglamak.

16-5393 sayili Belediye Kanununun 59. maddesinin (e) fikrasma istinaden ekonomik kosullar
goz oniinde bulundurularak yapilacak/yaptirilacak hizmetlere karsilik iicret tarife listeleri
olusturarak Belediye Meclisine veya Belediye Enclimenine takdim etmek.

17- Kamu kurum ve kuruluslardan gelen taleplere, Miidiirligiin yiiriitmekte oldugu ¢alismalar
dahilinde yardimc1 olmak.

18- Miidiirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuat: takip etmek ve mevzuatin gereklerini
siiresi igerisinde yerine getirmek.

19-Ozel miilkiyet alanlarindaki agag kesimi, budamas: ve tasimasi icin yapilan miiracaatlar
degerlendirerek yanitlanmasi saglamak. Belediye Meclisince belirlenmis ticret tarifeleri
geregince fiyat tespiti yaparak, iicreti yatirilan 6zel miilklerde aga¢ budama, kesim ve tasinma
islemlerini Miidiirliigiin islerini aksatmayacak bigimde gergeklestirmek.

20-Resmi merci, meslek orgiitleri, sivil toplum orgiitleri, Giniversiteler, dernekler ile protokoller
yaparak, ortak programlar, yatirimlar, projeler gelistirmek. Bu konularla ilgili Belediyenin
yiikiimliiliiklerinin gergeklestirilmesini takip etmek ve neticelendirmek.

21-Park ve Bahgeler Miidiirliigii galismalari ile ilgili gerekli kuruluslarla temasa gecip isbirligi
yapmak.

22- Proje galigmalan yiiriitiiliirken ilgili Midiirliikler ve dis paydaslarla toplantilar; halkla
calistaylar diizenlemek, organizasyonu saglamak ve proje yonetimi yapmak.

23- Fuar, sergi, egitim vb. etkinliklere katilmak, gelisen teknolojileri takip ederek galisma
alanlarimzda yenilik¢i ve modern uygulamalar yapilmasini saglamak



24- Midiirliik¢e yapilan iglemlerin kayitlarinin tutulmasim saglamak. Gerektiginde bunlarin
argivlenmesini, korunmasim ve muhafazasim saglamak.

25- Gelen yazi ve dilekgeleri siiresi icerisinde cevaplamak ve 3071 sayili kanun geregi; dilekge
yoluyla yapilan bagvurularin yazigmalar ile takibi ve sonuglandiriimasini saglamak.

26- Miidiirliigiin gérev alanina giren konularla ilgili olarak; Bahgelievler Belediyesi resmi web
sitesinde (www.bahcelievler.istanbul), televizyon kanallarinda, sosyal medya., gazete ve
dergilerinde yayinlanmak tizere ilgili miidiirliikklere fotograf, video ve yazili olarak veri akisi
saglamak.

27- Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeninin 5393 sayili belediye kanununa uygun ve
miidiirlilk caligmalan ile ilgili aldig: kararlari uygulamak.

28- 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanununda Ilge Belediyelerinin uhdesine tevdi edilen
ve Miidiirligiimiizii ilgilendiren goérevleri yapmak/yaptirmak.

29- Bagkanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak.

Miidiirligiin Yetkileri

Madde 8-

Bahcelievler Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirligii bu yonetmelikte sayilan gorevler ile 5393
sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyilk Sehir Belediyesi Kanunu ve ilgili mevzuat
hiikiimlerince Belediye Bagkam'nin verdigi tiim gorevleri kanunlar cergevesinde yapmaya
yetkilidir.

o w

Miidiirliigiin Sorumlulugu

Madde 9-

Park ve Bahgeler Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken &zen ve gabuklukla yapmak ve
yiirlitmekle sorumludur.

Sorumlulugu geregi; Bahgelievler Belediye Bagkani adina miidiirliigii temsil eder. Mildiirligiin
idari ve teknik her tiirlii islerini, kanun, yonetmelik, bildiri, genelge ve baskanlik direktifler
cergevesinde en iyi sekilde sevk ve idare eder. Miidiirliik elemanlan arasinda gorev boliimii
vaparak yetki ve sorumluluk vermek suretiyle islerin daha randimanl yiiriimesini saglar. Islerin
yillik yatinm plan ve programlarim yaparak, Baskanligin onaymna sunar. Gorev alanina giren
konularla ilgili kurum ve kuruluslarla baglant: kurup is birligi yapar. Hizmetlerin {iretilmesinde
kullanilacak malzemelerin teminini saglar. Belediye Baskan: ve bagh bulundugu Bagkan
yardimeilarina karst sorumludur.

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Park ve Bahgeler Miidiirii’niin Gorevleri

Madde 10-

Park ve Bahgeler Miidiirii Bahcelievler Belediyesi Baskanlik Makaminca kendisine verilen
talimatlar ve bu yonetmeligin 7. Maddesinde belirtilen gorevleri yiiriirliikteki stratejik plana
uygun olarak, gereken 6zen ve ¢abuklukla yapilmasindan sorumludur.

1- Bahgelievler Belediye Baskani adina Miidiirhigl temsil etmek.



2- Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik
ve verimli yiiriitiilmesini saglamak.

3- Miidiirliigiin gérev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yargi kararlarini ve yaynlan takip
etmek, personeli bilgilendirmek.

4- Miidiirliik gorevleri kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken denetimleri
yapmak.

5- Personelin tiim 6zliik islemlerinin yiiriitilmesini saglamak.

6- Ilgili yonetmelige uygun olarak; miidiirliigiin tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek,
tasinir islemlerinin gerceklestirilmesini saglamak.

7-Miidiirliigin ¢alisma ve stratejik planlarinin, faaliyet raporlarmin, performans
degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; siire¢ analizleri,
uygulamaya iliskin degerlendirme ve sonuglar iiretilerek uygulamaya gegirilmesi ¢alismalarim
yiiriitmek.

8- Miidiirliiglin genel is yiiriitiimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere miidiirlik goriisii
hazirlamak.

9-Miidiirliigiin biitce taslagim hazirlatmak, harcama yetkilisi olarak 5018 sayili yasada
belirlenen is ve islemleri gergeklestirmek.

10- Boliim ve biirolar arasida gorev béliimii yapmak; izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle
ayrilanlarin yerine bir baskasuu goérevlendirmek ve hizmetlerin aksamamas: i¢in gerekli
onlemleri almak.

11-1s yerlerinde is giivenligi ve is¢i saghigi konularinda gerekli 6nlemlerin alinmasin saglamak.
12- Thale yetkilisi olarak ilgili yasada belirlenen is ve islemlerin gergeklestirilmesini saglamak.
13- Disiplin ve sicil amiri sifatiyla ilgili yonetmelikler cercevesinde hareket etmek.

14- Calisma alanina giren ve Bagkanlik Makaminca mevzuat hiikiimlerine uygun olarak verilen
diger gorevleri yapmak.

15- Miidiirliikler aras1 gorev ve koordinasyonda gerekli galisma ve destegi saglamak.

16- Gorev alamna giren ve Baskanlik Makaminca verilen diger gorevleri yapmakla gérevli ve
yetkili olmak.

17-Midiirliigiin ¢alisma esaslarini gézden gecirerek plan ve programlart yapmak ve
¢alismalarin programa uygunlugunu saglamak.

18-Birimler arasinda koordinasyonu saglayici tedbirler almak ve yasalar dogrultusunda
denetimini yapmak.

19-Her tiirlii tasarruf tedbirlerinin alinmasini temin ederek denetimini yapmak.

20- Is akis progranu hazirlatmak ve programa uyumunu denetlemek.

21-Miidiirligiin islevierinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Bagkanlik Makamuna onerilerde bulunmak.

22- Miidiirliigiin faaliyet alanina giren konularla ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberleserek
bilgi alinmasini temin etmek.

23- Stratejik plan, biitge, is yatirim programlart ve yasalar uyarinca harcama yetkilisi olarak
harcama yapmak.

24- Personelin meslek ve yeteneklerine gore biirolara gérev ve is dagilimini yapmak.

25- Kadrosuna uygun olarak personelin kullanimmna verilen is makineleri, ara¢ ve gereglerin is
akisina uygun olarak kullanimini saglamak.

26- Personelden gelen proje ve yazilari; usul ve esas yoniinden inceleyip degerlendirerek,
sonug¢landiriimasini saglamak.

27- Miidiirliik ile ilgili yazismalarda birinci derecede imza yetkisini listlenmek.



Biirolarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kalem Biirosu

Madde 10- Kalem Biirosunda gorev yapmakta olan personelin gorev, yetki ve sorumluluklan
agsagidaki gibidir;

1-Miidiirlitk Makamunca talep edilen isleri yapmak.

2-Miidiirliik evraklarimn giris, ¢ikig, takip,tebligat,gonderim ve posta iglemlerini yapmak.

3- Miidiirliigiin i¢ ve dis yazigmalarini yapmak.

4- Miidiirliigiin halkla iliskiler hizmetini yiiriitmek.

5-Personelin tiim 6zliik islerinin yiiriitiilmesini saglamak.

6-Arsivlemenin diizenli yapilmasim ve kullanimini saglamak.

7-Miidiirliige ait tiim evraklan standartlara uygun olarak dosyalayip muhafaza etmek ve
istendiginde Miidiirlik Makamina sunmak.

8-T.C Cumhurbagkanlhg: Iletisim Merkezi (CIMER) gelen talep ve sikayetlerin takibinin
yapilmasi ve cevaplanmasini saglamak.

9- 4734 Sayili Kamu [hale Kanuna gére ihale edilen islerde hak edis raporlarmnin 6deme emrine
baglanarak ilgili miidiirliige génderilmesini saglamak.

10-Miidiirligiin demirbas islemlerini tasinir Mal Yonetmeligine uygun olarak takibini yapar.
11- Maas, avans hizmetlerini yiiriitmek.

12- Destek Hizmetleri Miidiirliiglince karsilanmakta olan ihtiyaglara dair Miidiirliigiin ihtiyaci
olan her tiirlii malzemeyi talep etmek.

13- Isci personelin emeklilik islemlerini yiiritmek ve sonuclandirmak.

14-Nobetci personel] listesini hazirlayarak, onaya sunmak.

15-Miidiirliigiin giinliik ¢alisma programinin faaliyet raporu sistemine girislerini rtin olarak
saglamak.

16- Hizmetin ve mevzuatin geregi diger hizmetlerin yerine getirilmesini saglamak.

17- Kalem Biirosu personeli Miidiire kars: sorumiudur.

Proje Biirosu

Madde 11- Proje Biirosunda gorev yapmakta olan personelin gorev, yetki ve sorumluluklar
asagidaki gibidir;

1-Miidiirliik makaminca talep edilen isleri yapmak.

2-Belediye simnirlari dahilinde, imar planinda park ve yesil alan olarak ayrilan miilkiyeti
Belediyeye ait arazilerde (cadde, sokak, meydan, refiij, kavsak vs. kamusal alanlarda) modern
kent dokusuna uygun projeler iireterek iist yoneticiye sunmak.

3-flgede bulunan kamuya ait mevcut binalarin ve yeni yapilacak binalarin cevre diizenleme
projelerini tireterek iist yoneticiye sunmak.

4- Kullamim fonksiyonlarim kaybeden parklarin islevselligini yeniden kazandirmak igin;
planlama, uygulama. koordinasyon, izleme ve degerlendirme ¢alismalar: yaparak st yoneticiye
sunmak.

5-Imar plani lejantinda park ve yesil alanda bulunan parsellerin miilkiyet durumlar ile ilgili
calismalar yapmak.

6-Ilgili mevzuat ile park yapimi, mevcut parklann tadilat isleri, agik spor alanlarimin tadilat
15leri, yesil alan diizenleme ve bakim isleri ile birlikte bunlara iligkin; yapim, hizmet, mal alim
thalelerine ait her tiirlii proje, etiid, rapor, yaklagik maliyet, sartname ve protokolleri Teknik
Biiro ile koordineli tanzim etmek ve gerekli birime teslim etmek.

7-Ihale komisyonu tarafindan ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda yapimina karar verilen
her tiirlii yapim, mal alim ve hizmet islerini; ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak denetim,
muayene, kabul ve diger komisyonlar: ilgili Teknik Biiro ile koordineli tesekkiil ettirip, bu
islerin tamamlanmasim saglamak.



8-Denetim komisyonu olarak atandig: islerin denetimini gergeklestirmek .Bu islere ait hakedis
ve kesin hesaplari ilgili mevzuat geregi tetkik eder ve onaylar, kabullerini yapmak.

9- Vatandaslardan gelen dilek ve sikayetleri degerlendirerek sonuglandiriimasini saglamak ve
ilgiliyi bilgilendirmek.

10-Park ve Bahgeler Miidiirliigii ¢alismalari ile ilgili olarak gérevi olan konular ile ilgili; gerekli
kuruluslarla temasa geg¢ip koordinasyon saglamak.

11- Miidiirliik Makaminca verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gérevleri yapmak.

12- Proje Biirosu personeli Miidiire kars: sorumludur.

Teknik Biiro
Madde 12- Teknik Biiroda gbrev yapmakta olan personelin gorev, yetki ve sorumluluklarn
asagidaki gibidir;

1-Belediye sinirlar igerisinde ya da Belediyeye tahsis edilen alanlarda her tiirlii park ve
bahgelerin bakimi, onarimu ile kavsak ve orta refiijlerin diizenlenmesini, cadde ve sokaklarin
agaclandirilmasini, belediye tasarrufunda kalan yesil alanlarin bakim ve onariminin (budama,
sulama, ilaglama vb.)koordineli olarak yapilmasmi saglamak.

2-Ilgili mevzuat ile park yapimi, mevcut parklarin tadilat isleri, agik spor alanlariin tadilat
isleri, yesil alan diizenleme ve bakim igleri ile birlikte bunlara iligkin; hizmet, ve mal alim
ihalelerine ait her tiirlii proje, etiid, rapor, yaklasik maliyet, sartname ve protokolleri Proje
Biirosu ile koordineli tanzim eder ve gerekli birime teslim eder.

3-Thale komisyonu tarafindan ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda yapimina karar verilen
her tiirlii yapim, mal alim ve hizmet islerini; ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak denetim,
muayene, kabul ve diger komisyonlari ilgili Proje Biirosu ile koordineli tesekkiil ettirip, bu
islerin tamamlanmasini saglamak.

4-Denetim komisyonu olarak atandidi islerin denetimini gergeklestirir. Bu islere ait hakedis ve
kesin hesaplan ilgili mevzuat geregi tetkik eder ve onaylar, kabullerini yapmak.

5- Vatandaslardan gelen dilek ve sikayetleri degerlendirerek sonuglandirilmasini saglamak ve
ilgiliyi bilgilendirmek.

6-Ilge sinirlan dahilinde meveut agag, agageik, mevsimlik ¢igek ve ¢im alanlar tahrip eden kisi
ve kurumlan tespit ederek, giiniin ekonomik kogullari da géz oniinde bulundurularak, tahrip
edilen malzeme ile ilgili hasar tespit listesi olusturmak.

7-Kamu kurum ve kuruluslardan gelen taleplere, Miidiirliigiin yiiritmekte oldugu ¢alismalar
dahilinde yapilacak ¢aligmalarda koordinasyonu saglamak.

8-Ozel miilkiyet alanlarindaki aga¢ kesimi, budamas: ve tagimasi i¢in yapilan miiracaatlar
degerlendirerek yanitlanmasi saglamak. Belediye Meclisince belirlenmis iicret tarifeleri
geregince fiyat tespiti yaparak, {icreti yatirilan 6zel miilklerde aga¢ budama, kesim ve taginma
islemlerinin koordinasyonunu saglamak.

9-5393 sayili Belediye Kanununun 59. maddesinin (e) fikrasina istinaden ekonomik kosullar
goz Oniinde bulundurularak yapilacak/yaptirilacak hizmetlere karsilik licret tarife listeleri
olusturarak Belediye Meclisine veya Belediye Encilimenine takdim etmek.

10-Park ve Bahgeler Miidiirliigii calismalan ile 1lgili olarak gorevi olan konular ile ilgili; gerekli
kuruluslarla temasa ge¢ip koordinasyon saglamak.

11-Diizenlenen park, koru, refiij, meydan, ¢ocuk bahgesi vb. alanlarin su, dogalgaz ve elektrik
tesisatlarim hazirlatmak ve ISKI,BEDAS,JIGDAS ve ilgili diger idareler ile koordinasyonu
saglamak.

12-Miidiirlagiin stratejik plan, yillik biitge, performans programi, yillik faaliyet raporlarinin
tanzimini, Thale Biirosu ile koordineli bir sekilde gerceklestirmek.

13- Miidiirlik Makaminca verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapmak.



14- Teknik Biiro personeli Miidiire kars: sorumludur.

Thale Biirosu

Madde 13- fhale Biirosunda gorev yapmakta olan personelin gérev, yetki ve sorumluluklar
asagidaki gibidir;

1- Miidiirliik onay1 ile diger birimlerden gelen proje, yaklasik maliyet ve sartnameler: ilgili
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak ihale etmek. Thale komisyonu bagkanlik onayina sunarak
olusturulur.

2- Ihale komisyonunca ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda yapilan her tiirlii alim, yapim,
hizmet vb. islerinin s6ézlesmelerinin yapilmasim temin edip, yapimna karar verilen iglerin
dosyalarin1 hazirlamak, gerekli onaylan alir ve sonuglandirmak. Miidiiriin emri ile kontrol
heyetini atar ve ithaleye ait arsivi olusturmak.

3- Planlanan, yapimi devam eden ve yapuni tamamlanan yatiimlann stratejik plan ve
performans programindaki yerini tespit ederek, bu plan ve programlara veri akigim saglamak.
4- Yapum, hizmet ve mal alimi islerinin s6zlesmeleri sirasinda alinan kesin teminat mektuplarini
Mali Hizmetler Miidiirliigiine teslim eder ve dosyasina serh koyarak bilginin devamhiligim
saglamak.

5- Yapim ve hizmet ihalelerinin sonuglarinmi siiresi i¢inde Sosyal Giivenlik Kurumuna
bildirmek; ayni kurumdan ilisiksiz belgesi istemek, uygun sartlar saglaninca yiiklenici veya
tageronun Kesin teminatinin ¢6ziilmesini saglamak.

6- Denetim heyeti ile yiiklenici firmalarin ve bu firmalarda gérev yapan teknik personelin ig
bitirme, is deneyim ve is ydnetme belgelerini ve sicillerini tanzim etmek.

7- Tlgili ihale mevzuat: degisikliklerini takip ve kontrol etmek.

8-Miidiirliigiin stratejik plan, yillik biitge, performans programi, yillik faaliyet raporlarinin
tanzimini, Teknik Biiro ile koordineli bir sekilde gergeklestirmek.

9- Miidiirliikge verilen ve mevzuatin dngordiigii diger gérevleri yapmak.

10) Thale Biirosu personeli Miidiire kars1 sorumludur.

Bakim-Onarim Biirosu

Madde 14- Bakim-Onarim Biirosunda gorev yapmakta olan personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari asagidaki gibidir;

1-Miidiirliitk Makamindan aldig1 emirleri is¢i personele aktarmak.

2- Is¢i personelin is boliimiinii yaparak i mahalline sevki ve is mahallinden alinmasini
saglamak.

3-Miidiirliige bagh olarak bolgesinde gorev yapan tiim is¢i personelin disiplinli ve randimanh
calismasini saglamak.

4-Miidiirliigiin biinyesinde bulunan arag.gere¢ ve makinalarin randimanhi bir ¢aligmasim
saglayacak ¢alismalari yapmak/yaptirmak.

5- Giinliik ¢aligma programimin uygulanmasi, kontrol ve denetimini saglayarak sonucunu
Miidiirlik Makamina bildirmek.

6- Ilce dahilindeki tiim parklarda giinliik denetim yaparak eksiklikleri Miudiirlik Makamina
bildirerek eksikliklerin giderilmesi hususunda program yapmak.

7- Atblye, Marangozhane, Boyahane, Elektrik, Ingaat, Sihhi Tesisat, Sera ve Fidanlik, Budama
ve Bolge ekiplerinin giinliik is programini yaparak hizmetlerin yerine getirilmesini saglamak.
8-Biinyesinde ¢alisan personelin yillik izin durumlarini belirlemek.

9- Ilgedeki tiim park, yesil alan, ¢ocuk oyun gruplari, spor alanlan, refiij, kavsak, sokak ve
caddelerdeki agaglarin her tiirli bakiminin yapilmasin saglamak.

10- Ozel miilkiyet alanlarindaki aga¢ kesimi, budamasi ve tagimasi igin yapilan miiracaatlarin
Teknik Biiro tarafindan degerlendirilmesinden sonra gerekli ¢aligmalar: yapmak.



11-Mevcut park, yesil alan, refiij, ¢ocuk bahgesi vb.bulunan tehlike arz eden agag¢lar ile ilgili
caligmalar: yapmak.

12- Fidanlik ve Serada bulunan tiim bitkilerin bakim ve tiretim islerinin( sulama, giibreleme,
yabani ot temizligi, agtlama, tohum vb.)diizenli ve teknigine uygun bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

13-Kentlinin gevre bilincini arttirmak amaciyla, orman haftasi, ¢evre koruma giinii vb. 6zel
glinlerde , ¢igek, fidan dagitinu yapmak, belirlenen sokak, cadde ve agaclandirma alanlarinda
halkla birlikte aga¢ dikimi yapmak.

14-Miidiirliik Makaminca verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gérevleri yapar.
15-Bakim-Onarim Biiro personeli Miidiire kars: sorumludur.

Diger Yetkili Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Bag Sofor

Madde 15- Bag Softr olarak gérev yapmakta olan personelin gérev, yetki ve sorumluluklan
asagidaki gibidir;

1) Park ve Bahgeler Miidiirliigii hizmetlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli tiim personel, arag-
gereg, bitki, personel vs. tagima iglemlerini programlamak.

2) Emrindeki soforleri ehliyet siniflarina gore araglara yonlendirmek.

3) Giinliik gérev kagitlarini ve araglarnn kaza, bakim-onarim islerini takip etmek.

4) Hizmetin ve mevzuatin geregi diger hizmetleri yerine getirmek.

5) Bas sofor Bakim-Onarim Biirosuna ve Miidiire kars: sorumludur.

Mutemet (Avans—Maas)

Madde 16- Avans ve Maas Mutemedi olarak goérev yapmakta olan personelin gorev, yetki ve
sorumluluklan asagidaki gibidir.

1- Miidiirlitkte gbrevli Isci personelin maag bordrolarini eksiksiz ve zamaninda yapmak.

2- Demirbag kayitlarini tutmak.

3- Thtiyag durumunda avans alip—kapatmak.

4- Hizmetin ve mevzuatin geregi dier hizmetleri yerine getirmek.

5- Avans ve Maas Mutemedi olarak gbrev yapan personel Kalem Biirosuna ve Miidiire kars:
sorumludur.

Puantér

Madde 17- Puantdr olarak gorev yapmakta olan personelin gorev, yetki ve sorumluluklan
asagidaki gibidir;

1- Is¢i personelin mesai baslayis ve bitisini kontrol etmek.

2- Is¢i personelin aylik; senelik izin, rapor, disiplin cezasi, giinliik izinlerini takip edip ¢alisma
durumunu gosterir puantaj hazirlayarak Mutemede sunmak.

3-Miidiirliik Makaminca verilen ve mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevleri yapmak.

4- Puantor olarak goérev yapmakta olan personel Kalem Biirosuna ve Miidiire karst sorumludur.

Tasmr Kayit—Tasmir Kontrol Yetkilileri

Madde 18- Tasiur Kayit-Kontrol Yetkilisi gorev, yetki ve sorumluluklar: asagidaki gibidir;

1- Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak tartarak, dlgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tasmurlan sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

2- Muayene ve kabul islemi yapilamayan tasinirlani kontrol ederek teslim alarak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini énlemek.



3- Tasmurlann giris ve cikisma iliskin kayitlan tutmak, bunlara iliskin belge ve cetveller
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

4- Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlan ilgililere teslim etmek.
5-Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

6- Depoda galinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar harcama
yetkilisine bildirmek.

7- Depo sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisinde Belediyenin asgari stok
seviyesinin altina diigen taginirlar harcama yetkilisine bildirmek.

8- Kullanimda bulunan dayanikli tasmirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak veya yaptirmak.

9- Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak.

10- Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

Ambar ve Depo Gorevlisi

Madde 19- Ambar ve Depo Gorevlisinin gorev, yetki ve sorumluluklar: asagidaki gibidir;

1- Miidiirliigiin malzeme giris ¢ikisini denetlemek, diizgiin ve eksiksiz olarak ambar defterine
kaydin1 yapmak.

- 2- Hizmetin ve mevzuatin geregi diger hizmetleri yerine getirmek.

3- Ambar ve Depo Gérevlisi Bakim-Onarim Biirosuna ve Miidiire kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icras:

Gorevin Alinmasi
Madde 20- Miidiirliigiin tiim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler elektronik
ve/veya fiziksel ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi
Madde 21- Miidiirliikteki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiirtitiiliir.

Gérevin Yiiriitiilmesi
Madde 22- Miidiirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yiiriitmek zorundadir.

BESINCI BOLUM
Is Birligi ve Koordinasyon

Biirolar Arasinda Is Birligi ve Koordinasyon

Madde 23- Miidiirliik biirolan1 ve personel arasindaki is birligi ve koordinasyon Miidiir
tarafindan saglanir. Miidiirliigiin belediye disindaki diger kurumlarla olan yazismalan Baskan
veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzast ile yliritiiliir. Miidiirliigiin, Belediyenin diger
birimleriyle olan yazigmalar Miidiiriin imzas ile de yiiriitiilebilir. Imza yetkisi devri hiikiimleri
bu fikradan istisnadir.



ALTINCI BOLUM
Evraklarla Iigili Islemler ve Arsivieme

Gelen Evrakla Ilgili Yapilacak islemler

Madde 24- Miidiirliige gelen evrakla ilgili yapilacak islemler Kalem Biirosu tarafindan
yiiriitiilmekte olup; asagidaki gibidir:

1) Belediyeye her tiirlii kanal ile (sahsen, telefon, faks, posta, kurye, sosyal medya, vb.) gelen
basvurular EBYS iizerinden alinarak dokiimanlastirilir.

2) Bagvurular, konusuna gore midiirliige fiziksel ve/veya elektronik ortamda sevk edilir.

3) Miidiirliik, gelen bagvurulari kontrol ederek faaliyet alanma giren bagvurularmn sevkini
fiziksel ve/veya elektronik ortamda kabul eder.

4) Miidiirliige gelen basvurular EBYS iizerinden ilgili personele miidiir veya yetkilendirdigi
kisi eliyle dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmasi saglanur.

5) Islemi tamamlanan evrak miidiirliik arsivinde fiziksel ve/veya elektronik ortamda saklanir.

Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islemler

Madde 25- Miidiirliikten giden evrakla ilgili yapilacak iglemler Kalem Biirosu tarafindan
viiriitiilmekte olup; asagidaki gibidir:

1) Isleme alinan basvurularla ilgili tim i akiglari EBYS tizerinden ¢oziimlenir. Siirecte
elektronik ve/veya mobil imzalar kullanilir.

2) Belediye igerisinde miidiirliikler aras1 yazismalarda giden evrak elektronik ortamda (i¢
yazisma gibi) gonderilir.

3) Belediye disina herhangi bir yolla (posta, kurye, vb..) gidecek evrak, miidiirliikk tarafindan
hazirlanarak evrak ¢ikisi saglanir.

4) EBYS ile iiretilen belgelerin, Belediye digina KEP yoluyla ilgili kuruma elektronik ortamda
mevzuata uygun bir sekilde gonderilmesi saglanir.

5) Miidiirliik tarafindan hazirlanan evrakta, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik dikkate alinir

Arsivleme ve Dosyalama Islemleri

Madde 26- Beledive igerisinde fiziksel ve elektronik arsivleme ile ilgili yapilacak islemler
Kalem Biirosu tarafindan yiiriitiilmekte olup; asagidaki gibidir:

1) Belediyeye disaridan gelen evrak, Yazi Isleri Miidiirliigii' nce ya da Kalem Biirosu tarafindan
standartlara uygun olarak taranip Belediye elektronik arsivine kaydedilir. Tasnif edilen fiziksel
evraklar, Miidiirliik fiziksel arsivine kaldirlir.

2) Miidiirliiklerde is siiregleri boyunca belgeler elektronik ortamda olusturularak birim
elektronik arsivinde dosyalanur. Is siireclerinde 1slak imza gereken ve fiziksel olarak iiretilen
evraklar, miidiirliik elektronik arsivinin yaninda fiziksel arsivinde de dosyalanur.

3) Belediye igerisindeki tiim fiziksel ve elektronik dosyalama - arsivleme iglemleri SDP’ye
uygun olarak yapilir.

4) Miidiirliik, midiirliik arsivinde saklama siiresi dolan evraklari kurum argivine devreder ve
imha edilmesi gereken evraklari SDP’ye uygun olarak hazirlanan imha planina gére imha
komisyonunun onayinin ardindan imha eder.

YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Sorumluluk

Madde 27- Miidiirliigiin her seviyedeki personeli, bu yoOnetmelik hiikiimlerini aynen
uygulamakla sorumludur.



Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
Madde 28-
1) Miidiiriin gérev, yetki ve sorumluluklan ile diger idari hususlarda Bahgelievler Belediyesi
Teskilat Yapist ve Miidirliklerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklariyla Hazirlanacak
Yonetmelikler Hakkinda Cergeve Yonetmeligindeki hiikiimlere uyulur.
2) Isbu yonetmelikte yer almayan hususlarda

a) Yirtirliikteki ilgili diger mevzuat hitkiimleri uygulanir.

b) Miidiirliik bu yonetmelikte yer almayan ancak Baskanhik Yonergeleri ile verilen
gorevleri de yerine getirir.

¢) Bu yonetmelikte dogrudan yer almamakla birlikte gorevlerle iliskili olarak gelisen
sartlar dogrultusunda ortaya gikan yeni durumlarda Bagkanlik Makamindan alinacak onaylarla
galigmalar yiiriitiiliir.
3) Gorevlerin yiiriitiilmesinde diger Miidiirliik ve birimlerle olan koordinasyon, Koordinasyon
Merkezi marifetiyle saglanir.

Yiiriirlitk _
Madde 29- Bu Yonetmelik Bahgelievler Ilge Belediye Meclisinin kabulii ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 30- Bu Yénetmelik hiikiimlerini Bahgelievler Belediye Baskan: ve Park ve Bahgeler
Miidiini yiirtitiir.



