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PARK VE BAHCELER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amac
Madde 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci, Park ve Bahgeler Mudirliigiiniin kurulus, gérev, yetki

ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarin diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- (1) Bu Yonetmelik, Urla Belediyesi Baskanlig: Park ve Bahgeler Miidiirliigiindeki

personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarim kapsamaktadir.

Dayanak

Madde 3- (1) Bu Yonetmelik, Urla Belediyesi Bagkanligi, Park ve Bahgeler Miidiirliigline
kurulus, gorev ve calisma esaslarim diizenlemekte olup, 5216 sayili Biyiiksehir Belediye
Kanunu, 5393 sayih Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak

hazirlanmistir.

Tanmmlar

Madde 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a)Belediye  : Urla Belediyesini,

b)Bagkanlik : Urla Belediye Baskanligini,

c)Bagkan : Urla Belediye Bagkanini,

d)Bagkan Yardimcisi : Urla Belediye Bagkan Yardimcisin,

¢)Enctimen  : Urla Belediyesi Encilimenini,

f)Meclis : Urla Belediyesi Meclisini,

g)Miidiirlik : Park ve Bahgeler Midiirltigiinii,
h)Miidiir : Park ve Bahgeler Miidiiriinii,

1) Personel  : Park ve Bahgeler Miidiirliigii personelini,

i) Isci: 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun 4.maddesinin (A), (B) ve (C)
fikralarinda belirtilenler disinda kalan ve 4857 sayili Is Kanunu’na tabi olarak siirekli igci
kadrolarinda belirsiz siireli ig sdzlesmeleriyle calistirilan stirekli isgileri veya 696 sayih KHK
geregi calistirlan isgileri,

ii) Memur: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu geregince devlet ve diger kamu
tiizel kisilerince yiiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini yerine getiren personeli.

iii)Sozlesmeli Personel: 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 49. maddesi geregince

istihdam edilen personeli,



IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat, Yonetim ve Baghhk
Kurulus
Madde 5 - Urla Belediyesi Park ve Bahgeler Mudiirliigii, 5393 sayih “‘Belediye Kanunu’nun
48 Maddesi, 22.02.2007 tarihli 26442 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak ytiriirliige giren
Bakanlar Kurulu Karar1 ‘Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm
Kadro ilke ve Standartlarma Dair Yoénetmelik®® hiikiimleri cergevesinde, Urla Belediye

Meclisinin 21.05.2021 tarih ve 306 say1l1 karari ile kurulmustur.

Teskilat
Madde 6—(1) Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin teskilat yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a)Miidiir
b)Sef
¢)Etiit, plan proje ve ihale birimi
d)idari isler birimi
e)Yapim, Bakim ve Onarim birimi

Yonetim
Madde 7:
Park ve Bahceler Miidiirliigiinde sunulan hizmetler; bu Yénetmelik hiikiimleri ¢er¢evesinde

diizenlenir ve ylriitilir.

Baghhik

Madde 8:

Park ve Bahgeler Miidiirliigii, Belediye Bagkanina veya gérevlendirecegi bagkan yardimcisina
baglidir. Belediye Bagkani bu gérevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle ytirtittr.

UCUNCU BOLUM
Miidiirligiin Tanimi ve Gorevieri
Miidiirliigiin Tanimi
Madde 9: Park ve Bahceler Midiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanunu ile bilumum ilgili
mevzuat hiikiimlerine tabi olarak kendine verilen yetkileri yerine getirmekle sorumlu, iist
yonetici olarak belediye baskamna ve belediye baskaminin gorevlendirip yetki verdigi bagkan

yardimcisina bagli olarak ¢aligan bir birimdir.



Miidiirliigiin Gorevleri
Madde 10:

(1) Mevcut park ve yesil alanlarin her tiirlii bakim hizmetlerini mevsimlere goére yapmak
veya yaptirmak, ayrica imar planminda yesil alan olup, miilkiyeti belediyeye gegen veya
tahsisle belediye kullanimina verilen veya kamusal alan sayilan yerlerin projelerini
hazirlamak veya yiiklenici firmalara yaptirmak. bu amaca iligkin ¢aligma plan ve programi
belirlemek, yiiklenici firmanin bu plan dahilinde ¢aligmalarim siirdlirmesini kontrol etmek,

(2) Park ve Bahge islerinin yaptirilmas: ile ilgili hizmet satin alimlarinda ihale dosyalarini
hazirlamak, ihale is ve islemlerini takip etmek, s6zlesmeleri hazirlamak., igin yapilan s6zlegme
ve sartnamelere uygun yapildigim kontrol ve takip etmek, isin s6zlesme hikiimlerine gore
sonuclandiriimasini, sartnameye aykirilik tespiti halinde yiiklenici firma hakkinda gerekli
islemlerin yapmak,

(3) Mudiirltigiin ilgili mevzuati geregi gorev, yetki ve sorumluluk alanmna giren
konularda, ilgili Kamu Kurum ve Kuruluglarindan gelen talepler dogrultusunda, Bagkanlik
oluru ile komisyonlarda yer alip, gerekli is ve/veya islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

(4) Park ve Bahceler Miidiirliigiiniin gérev alanma giren konularda. 5393 sayili Belediye
Kanunu ve ilgili diger mevzuata dayamlarak. Belediye Enclimeni ve Belediye Meclisine,
gbriis ve/veya karar alinmasi i¢in yazi yazmak,

(5) Miidiirlitk yazismalarim, biiro hizmetlerini ve personelin 6zliik haklar ile ilgili
calismalan yiiriitmek,

(6) Miidiirltigiin ihale igleriyle ilgili yazigmalar1 ve ilgili yasalar gercevesinde ihale
dosyalarii hazirlamak ve takibini yapmak. Gelen ve giden evraklarin diizenli olarak
kayitlarm tutmak ve her tiirlii yazigmay:r zamaminda yapmak. Personelin aylik puanta
cetvelini hazirlamak, faaliyet raporlarini, biitgeyi ve performans programlarim hazirlamak.

(7) Parklarda ve yesil alanlardaki olumsuz kosullarin giderilmesi ile ilgili ¢aligmalan
yiiriitmek, ilge halkindan gelen park bahgeler ile ilgili sikayetleri yerinde incelemek ve
sikayetin giderilmesi i¢in ilgili ¢aligmalari yapmak/yaptirmak ve sonuglarini takip etmek.

(8) Yiiriitiilen hizmetler ile ilgili olarak gerek dogrudan ve gerekse Belediyemiz birimleri
kanaliyla bildirilen talep ve sikayetlerin ivedi olarak degerlendirilmesini yapip talep ve
sikayet sahibini bilgilendirmek,

(9) Hizmetlerin yiiriitiilmesi igin i programinin hazirlanmasi ve programin takibini
yapmak,

(10)Park ve bahgeler miidiirliigii olarak projesi hazirlanan alanlar projelerine uygun bir
sekilde tesis etmek,

(11) Yeni tesis edilecek rekreasyon alanlarinin projelendirilmesi, projede yer alan bordiir,
duvar, duvar kaplamalari, korkuluk ve sert zeminlerin yapilmasi, dolgu islemlerinin yapilarak
yesil alanlarin (gim, gigek, agag, vs.) tesis etmek.,

(12)Mevcut rekreasyon alanlariin bakim ve onarimlarinin yapilmasi, bunun igin gerekli

malzemeleri almak,



(13)Mevecut siis havuzlarimn temizliklerinin ve giinliik bakimlarin1 yapmak,

(14) Anit, biist, sadirvan gibi sanat yapilarinin ve bu yapilarin ¢evre diizenlemelerinin
projelendirilerek yapmak veya yaptirmak,

(15)Parklarin yapimi ve bakimi i¢in gerekli olan her tiirlii ingaat malzemesinin, bitkisel
materyalin, kent mobilyalarinin (¢ocuk oyun alanlarinin) teminini yapmak, yaptirmak veya
ihale yolu ile alimim saglamak,

(16) Miidiirliigiin ihtiyaci dogrultusunda alinan tiim malzemeleri depolamak ve korumak.
gelen ve depodan ¢ikan malzemeleri kontrol etmek, mevcut araglarin tamirini, periyodik
bakimlarim ve resmi muayeneleriyle sigortalarini yaptirmak,

(17)Personelin kullanacagi is kiyafeti ve koruyucu malzemelerini almak,

(18) Yeni ¢ocuk oyun alanlari, parklar ve yesil alanlar olusturarak, hizmete hazir hale
getirmek,

(19)Sahalarin tanzimi i¢in gerekli etiit, proje, detay planlarini ilgili mudiirliiklerle birlikte
koordineli bir sekilde ¢alisarak, arazi tizerinde tatbikini yapmak veya yaptirmak,

(20) Yesil alanlarda agaglarin budama mevsimi itibari ile periyodik budama islerini
yapmak,

(21)Park, bahce ve yesil alanlarin budama. ¢im bigme, dikim, bakim ve onarim iglerini
yapmak,

(22)Park ve yesil alan diizenleme ¢aligmalari i¢in gereken bitkisel toprak ve giibre temin
etmek,

(23) Tiim yesil alanlarin sulanmasim saglamak, agaglarin sulanmasi i¢in periyodik bir
program hazirlayip uygulamak veya uygulatmak,

(24) Yesil alanlar yaratmak ve kigi basimna diisen yesil alan miktarin artirmak,

(25)Belediye serasinda fide, fidan, ¢elik iiretmek, ihtiyac duyulabilecek her tiirlii peyzaj
ve siis bitkilerini temin etmek

(26)Serada fidan ve g¢igek iiretimi i¢in ¢alisanlardan ekip kurmak, personel
gorevlendirmek, caligsanlarin program dahilinde caligmalarini ve mevcut bitkisel materyalin
bakimini saglamak, sera ile ilgili is ve islemleri yapmak,

(27)Sera ¢aligmalar icin teknik arastirmalar yapmak. bolge sartlarina uygun materyalleri
tespit etmek ve yetigtirmek,

(28)Biitiin bu islerin gerceklestirilmesi i¢in egitim ¢aligmalari, gontillii cevre faaliyetleri.
afis. brosiir vb yaymlarla aydinlatic1 ve egitici caligmalar yapmak,

(29)Kent estetigini gelistirici, bilinglendirme amagli park bahge ve yesil alanlarla ilgili
yarigmalar diizenlemek ve ddiiller vermek,



DORDUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Park ve Bahgeler Miidiirii’niin Gorevleri
Madde 11:

(1) Park ve Bahgeler Miuidiirliigii’nli Bagkanlik makamina kars1 temsil eder.

(2) Mudiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

(3) Park ve Bahgeler Miidiirligii'niin Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin 1. sicil
ve disiplin amiridir.

(4) Park ve Bahgeler Miudiirliigii’niin diger Midtirliikler ile koordinasyonunu saglar.

(5) Mudtirliigiin calismalar: ile ilgili tst kademenin istedigi raporlar1 hazirlamak. bu
raporlar1 hazirlamak i¢in inceleme ve arastirma yapmak.

(6) Ust kademe tarafindan istenen bilgileri temini icin Miidiirliige bagli ekiplerde is
boliimiinii gergeklestirmek.

(7) Ust makamlar tarafindan diizenlenecek toplantilara istirak etmek. istenilen bilgileri
vermek. talimatlar almak.

(8) Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan mudurliikle ilgili
calismalar yapmak, hedefleri ger¢eklestirmek.

(9) Mudirliiglin - ¢calisma esaslarim  gdzden gegirerek planlaylp programlayarak
caligmalar: bu programlar uyarinca ylirtitmek.

(10)Miudirliigiinti  yiiriirlikteki mevzuatlar g¢ercevesinde idare etmek, personelini
yonlendirmek, denetlemek, gorevlerini daha verimli yapabilmeleri i¢cin onlar1 motive etmek
ve ¢alismalarinin belediye menfaatlerine uygun olmasimi temin etmek, personelin hakkinin
korunmasini. vatandasa daha iyi hizmet sunulmasina gayret etmek. tiim bunlar yapilirken
Kanun. Yonetmelik ve genelgelere riayet etmek.

(11)Hiyerarsik siralama ve mevzuatlar geregi sorumlu oldugu makamlara bilgi vermek
veya onay gereken konularda onay almak suretiyle her tiirlii personel hareketini yapmak ve
hizmetini daha pratik daha verimli yiiritiilmesini saglamak

(12).Birim faaliyetlerinin yiiriittilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in birimine
tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve
standartlar belirlemek.

(13)Rutin iglerin basitlestirilmesi yonilinde ¢alismalar yaparak, sonucu bir {ist makama
iletmek.

(14)Miidiirliikte en uygun personel dagilimini gerceklestirmek, is akisini aksamadan
stirdiiriilmesini temin etmek.

(15) Ytriitiilen iglerin hatasiz ve zamaninda bitirilmesi i¢in ¢aligmak, gerekirse bu konuda
ilgili personeli uyarmak.

(16)Birim faaliyetleri ile ilgili hizmet ger¢eklestirme ve kalite planlari hazirlamak.

(17)Birim i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek.



(18)Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili faaliyetler raporu hazirlamak ve {ist
makamlara sunmak.

(19)Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili belirlenen hedeflerin gergeklesme
durumlarim izlemek ve {ist makama rapor etmek.

(20)Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili izleme ve Olgme faaliyetlerini
gerceklestirmek ve bir iist makama rapor etmek.

(21)Vatandasa g¢evre bilincini vermek amaciyla her tiirlii bilgilendirme ve tanitim
caligmalarinin, ilgili miidiirliiklerle beraber organizasyonunu saglamak

(22)Sehirdeki diizenlemesi yapilmis yesil alan ve parklarin bakimini saglamak.

Park ve Bahceler Miidiirii’niin Yetkileri
Madde 12:

(1) Miidiirltigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Bagkanlik¢a uygun goriilen programlar
geregince yiiriitiilmesi i¢in karar vermek, tedbirler almak ve uygulamak.

(2) Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve
aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve aragtirma yapmak, alinmasi gereken kanuni ve idari
tedbirler konusunda bir iist makama tekliflerde bulunmak.

(3) Bagh bulunan bir iist makamlara sunulmak fizere hazirlanan yazilari kendisine verilen
yetki sinirlari iginde incelemek, paraflamak ve imzalamak.

(4) Emrinde bulunan personelle ilgili Yonetmelik ¢ergevesinde sicil raporu diizenlemek,
mazeretine binaen mazeret izni vermek ve 6diil, takdirname, yer degistirme gibi personel
islemleri icin bir {ist makama onerilerde bulunmak, personellerin yillik izin kullanis
zamanlarini tespit etmek.

(5) Gegici siire gorevde bulunamayacag: donemlerde Miidiirltige tayin sartlarina haiz olan
miidiirlerden birini ve personeli miidiirliige vekalet etmek tizere belirlemek ve bir Ust
makamin onayina sunmak.

(6) Mudiirliik ile ilgili tim gorev ve yetki belgelerinin ilgililere dagilim maiyetindeki
personel arasindaki igb6liimii ve koordinasyonu saglamak.

(7) Miidiirliigiin faaliyet alanma giren konularla ilgili kisi. birim ve kuruluslarla
haberlesmek.

(8) Miidiirliik personelinin gérev ve sorumluluklarm belirlemek ve igboliimii yapmak.

(9) Kalite hedeflerini belirlemek, revize etmek ve list makama onaylatmak.

(10)Gorev ve sorumluluk alanlarinda yer alan is ve islemlerin gerceklestirilmesi
siirecinde belirlenen uygunsuzluklarin tekrarimin 6nlenmesi amaciyla gerekli olan diizeltici
faaliyetlerim baslatmak.

(11)Gérev ve sorumluluk alanlarinda yer alan is ve islemlerin gelistirilmesine yonelik
iyilestirme faaliyetlerini baglatmak ve iyilestirme planlarini hazirlamak ve iist makama

onaylatmak.



(12)Birim kalite gelistirme ekip tiyelerini belirlemek ve ekip tiyelerinin kalite caligmalari
ile ilgili is boliimii yapmak.

(13)Miidiirliik emrindeki tiim arag ve gereclerin sevk ve idaresinin yapilmasim saglamak.

(14)Miidiirliik yonetiminde tam yetkili olup midirliigiin her tiirli calismalarim
diizenlemek ve denetlemek.

(15)Biitiin personelin bu Yonetmelikte belirtilen gérevlerini verimli, uyumlu ve en iy1

sekilde yapmasini saglamak.

Park ve Bahceler Miidiirii’niin Sorumluluklar
Madde 13: (1) Belediye mevzuati, gérevi ile ilgili sair mevzuat ve bu Yonetmelikle ilgili
kendisine verilen goérevleri geregi gibi yerine getirilmesinden; yetkilerin zamaninda ve
geregince kullanilmasindan bir {ist makama kars1 sorumludur.

(2) Miidiirliikte yiiriitiilen faaliyetlerin Urla Belediyesi Kalite Yonetim Sistemi ile
uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesinden, Yonetmelik, prosediir ve talimatlarin uygulanmasindan.

sonug ve faaliyet raporlarini hazirlamak ve duyurmakta bir {ist makama kars: sorumludur.

Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 14: (1) Sefin Gorevleri,

a) Miidiirliik tegkilatlanma gemasinda yer alan servis/birim/btirolarda yapilan tiim 1s
ve islemlerin Midir adina mevzuata wuygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasini/yaptirilmasini saglamak,

b) Personelin mesaiye riayetini kontrol etmek,

¢) Miidiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

(2) Sefin Yetkileri,

a) Miidiirliik gérevlerinin yerine getirilmesi icin personele is boliimii ve dagitimi
yapmak,

(3) Sefin sorumluluklari,

a) Sef gorev ve yetkileri ile ilgili yaptig1 faaliyetlerden dolay:r Miidiire, ilgili Bagkan

Yardimcisina, Baskana ve yiirlirlikteki mevzuata kars: sorumludur.

Teknik personel, tekniker, is¢i ve diger personelin gérev, yetki ve sorumluklari
Madde 15: Miidiirliik biinyesinde faaliyet gosteren personel, dstlerinin yaptig
gdrevlendirmelere istinaden ve kendisine tevdi edilen islere mevzuata uygun ve tam olarak

zamaninda yapmakla miikelleftir. Miidiire kars: sorumludur.

idari Isler Birim Personelinin Gorev, Yetki Ve Sorumlulugu
Madde 16: Idari Isler Birim Personeli; yiiriirliikte bulunan tiim mer’i mevzuat gergevesinde;
(1) Miidirliik arsivi ile ilgili tim ig ve iglemleri yapar,

(2) Kurum i¢i ve kurum dis1 bilgi belgenin hizli ve giivenli bir sekilde yapilmasini saglar,



(3) Imzaya sunulacak evraki yazigma sistemine gdre uygun olarak hazirlayarak ve iist
yOneticinin imzasina sunar,

(4) Gorev alanini kapsayan tlim genelge, bildiri, yonetmelik ve baskanlik emirlerini takip
eder, arsivler ve tiim miidiirliige bilgi verir,

(5) Mudiirliigtin_ mali yil biitce teklifinin mevzuatta belirtilen takvim dahilinde
hazirlanarak ilgili mudiirlige teslim edilmesini saglar,

(6) Kamu idarelerinde “Stratejik Planlamaya [liskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik™ hiikiimleri uyarinca kurumun stratejik planinin hazirhik ¢calismalarina Etiit, Plan,
Proje ve Thale Birimi ile koordineli katilir ve Park ve Bahgeler Miidiirliigii ile ilgili kisimlarim
diizenleyip miidiiriin onayina sunar,

(7) Kamu idarelerince hazirlanacak “Performans Programlart Hakkinda Yonetmelik”
hiikiimleri uyarinca kurumun performans programlarinin hazirlik galismalarina katilir ve Park
ve Bahceler Miidiirligti ile ilgili kistmlarmin diger mudirliik i¢i birimlerle koordineli
calisarak olusturur,

(8) Kamu idarelerince hazirlanacak olan “Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Yonetmelik”
hiikiimleri uyarinca birim faaliyet raporunun mevzuatta belirtilen takvim dahilinde diger
miidiirliik ici birimlerle koordineli hazirlayarak midiiriin onayina sunar, onayi aldiktan sonra
ilgili miidiirlige teslim eder,

(9) Miidiirliigiin biitcesinin kullanimi i¢in 6denek ve maas sair islemlerini yapar, 6deme
emri belgelerini hazirlar,

(10) Miidiirliik uhdesinde kullanilan ofis malzemeleri, arag-gere¢ ve her tiirlii malzeme ve
ekipmanin kaydin tutar,

(11)4734 Sayih “Kamu Ihale Kanunu” hiikiimlerine gore ihale is ve iglemlerinin
yapilmas: hususunda ilgili birimlere ve/veya servislere destek saglar,

(12)“Tasmir Mal Yonetmeligi” hiikiimlerine gore Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin
Tasmir Kayit Kontrol Yetkiliginin yapilmasi, ilgili yonetmelik hiikiimlerine gére yapilmasi
gereken tiim ig ve islemlerin yapilmas: i¢in mudiirliik biinyesindeki diger birimlerle koordineli
calisir, belli periyotlarla miidiire rapor sunar.

(13)Belediyenin sikayet, istek ve taleplerini alan ilgili birimden gelen sikayet / talep vb.
bilgilerin aninda takip islemlerinin yapilmasi, yazisma belgelerinin kayit altina alinmasi,
dijital ortamda sikayet / talep vb. islemlerinin cevaplanmasini saglar,

(14) Personelin mesali, izin, rapor vb her tiirlii iglemlerini takip ve teblig eder,

(15)Midiirliige gelen telefonlar: kurum kimligine uygun yanitlar ve ilgilisine iletir,

(16) Midiir tarafindan verilen benzeri nitelikteki ve diger gérevleri eksiksiz ve zamaninda

yerine getirir.



Etiit, Plan, Proje Ve Thale Birimi Personelinin Gérev, Yetki Ve Sorumlulugu
Madde 17: Etiit, Plan, Proje ve Thale Birimi Personeli; yiiriirliikte bulunan tiim mer’i mevzuat
gercevesinde;

(1) Urla Belediyesi smirlar1 dahilinde yiiriirlikteki Imar Planinda park. yesil alan,
agaclandirma alan olarak ayrilan arazilerde (cadde, sokak, kavsak, refiij, meydan vb. kamusal
alanlarda) diger kamu kurum ve kuruluslart ile koordinasyon saglanarak vatandaslarin
ihtiyaclar1 dogrultusunda, modern kent dokusuna uygun: yeni park, meydan. rekreasyon alani,
yesil alan, agaglandirma alam, dinlenme alani, oyun alani ve spor alanlarina ait etiit. plan,
proje, detay projeleri ve ihale dosyalarini fen ve sanat kurallarina uygun olarak hazrlar,

(2) Kullanim émriinii tamamlayan ve kent dokusuna uygun &zelligini kaybeden park ve
yesil alanlarin revize edilmesi i¢in; etiit, plan, detay projeleri ve ihale dosyalarini hazirlar,

(3) Mevcut park ve yesil alanlarda; bakim, onarim ve yenileme ¢aligmalar i¢in (beton
plak tas, bordiir, oyun grubu, fitness aleti, spor sahalar1 eksiklikleri, kauguk zemin, kum
zemin, park tabelasi, ihata elemani, bank, ¢6p kovasi, barbekii, piknik masasi, bitki
eksiklikleri, mevsimlik ¢igek tarhlari, ¢im alan tesisi, park i¢i yapi, sulama sistemi vb. )
ihtiya¢ duyulan her tiirlii malzeme, alet, yedek parga, vb. ekipman listesini olugturur,

(4) Park ve Bahgeler Midiirliigii uhdesinde imalati yapilan malzemelerin ihtiyag listesini
belirleyerek miidiiriin onayina sunar,

(5) Thale yolu ile yapilacak is ve hizmetlerin proje ve ihale islemlerini yapar (Proje,
yaklagik maliyet, ihale usulii tespiti vb.), miidiirlin onayina sunar ve onayi alinan ihalesi
gergeklestirilen iglerin muayene ve kabul islemlerini ytiriitiir,

(6) Yapilacak ihale igin onay alir ve ihale stirecini takip eder,

(7) Thalesi yapihp s6zlesmeye baglanan is ve hizmetlerin ihale sartnamelerine uygun
olarak yapimini takip ve kontrol etmek, hakkedis ve kesin hesaplarim yaparak gegici kabulden
kesin kabul islemlerine kadar olan siireci yonetmek. muayene ve kabul iglemlerini tamamlar.

(8) Projenin aplikasyonunu yaptirir, imalatin tiim agamalarinda iggilik ve tiim detaylar
ile isin projesine uygun yapilmasim denetler, giinliik miidiire bilgi verir,

(9) Projede herhangi bir degisiklik olmasi gereken durumlarda miidiirden onay alir.

(10)Imalatin tiim asamalar1 i¢in dijital arsiv olusturur,

(11)Isin zamaninda tamamlanmasi i¢in koordinasyonu saglar,

(12)Hakkedislere esas metraji ¢ikarip ara hakkedisleri ve kesin hakkedisleri yapar.

(13)Isin bitiminde gegici ve kesin kabul i¢in gerekli hazirliklar: yapar. muayene ve kabul
islemlerini gerceklestirip kabulii gerceklesen dosyayi arsive teslim eder,

(14) Yapilacak hizmetlere karsilik ticret tarife listeleri olusturur,

(15)Parklar ve yesil alanlarda bulunan kent mobilyalarmi, aga¢ ve siis bitkilerini tahrip
eden kisi ve kuruluglari tespit eder, kisi ve kuruluslarin verdikleri hasar1 tazmin etmek igin;
hasar tespit bedelini belirler, hasar tespit raporu diizenler ve tespit listesi olugturarak miidiire
takdim eder,



(16)Kamu idarelerinde “Stratejik Planlamaya Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik™ hiikiimleri uyarica kurumun stratejik planinin hazirhk ¢alismalarina Idari Isler
Birimi ile koordineli katilir ve Park ve Bahceler Miidiirligi ile ilgili kisimlarimi diizenleyip
miidiiriin onayina sunar,

(17)Kamu idarelerince hazirlanacak “Performans Programlari Hakkinda Yoénetmelik”
hiikiimleri uyarinca kurumun performans programlarinin hazirlik ¢alismalarinda Idari Isler
Birimi ile koordineli c¢alisir ve Park ve Bahceler Miudirligt ile ilgili kisimlarinin
uygulanmasini saglar,

(18)Kamu idarelerince hazirlanacak olan “Faaliyet Raporlarn Hakkinda Y&énetmelik”
hiikiimleri uyarinca birim faaliyet raporunun mevzuatta belirtilen takvim dahilinde Idari Isler
Birimi ile koordineli hazirlayarak miidiiriin onayina sunar, onayi aldiktan sonra ilgili
mudurliige teslim eder,

(19)Bakim, onarim ve yenileme calismalarinda kullanilan malzemelerin periyodik
bakimlari ve tamir iglemleri icin Bakim Onarim Birimi ile koordineli ¢aligarak i programinin
aksamamasi icin gerekli islemleri yapar,

(20)Miidiir tarafindan verilen benzeri nitelikteki ve diger gorevleri onay alarak eksiksiz

ve zamaninda yerine getirir.

Yapim, Bakim Ve Onarim Personelinin Gorev, Yetki Ve Sorumlulugu
Madde 18: (1) Peyzaj Ekibi, Cim Bakim Ekibi, Budama Ekibi, Sulama Ekibi, Ilaclama
ve Giibreleme EKkibi, Tamir-Bakim EKkibi, Fidanhk-Sera ve Depo EKkibi

(1) Mevcut park. mesire alani, yesil alan, aga¢landirma alani, ¢ocuk oyun alani, spor
sahalart, ¢im alan ve mevsimlik ¢igeklerin; bakim, onarim ve yenileme caligmalar1 yapmak
icin yillik, haftalik, giinliik is programi ve ihtiyag listesi hazirlayip miidiiriin onayina sunar ve
program dahilinde ¢aligsmalan yiiriitiir,

(2) Cim big¢imi, ¢im ekimi ve serimi, ¢im alan iyilestirme(ara ekim), ¢apalama, yabani ot
temizligi, glibreleme, zararlilarla miicadele, sulama, mevsimine goére aga¢ budama, sekil
budamasi, kuru agac degisimi, dmriinii tamamlayan kuru aga¢ kesimi, aga¢ nakli, ¢ali alanlari
yenileme, ¢i¢cek dikimi, gazel temizligi, sert zemin tamiratin yapar,

(3) Mevcut kamelya, pergola, korkuluk, bank, ¢dp kovasi, piknik masasi, beton saksi.
oyun grubu, fitness aletleri, spor sahalar1 eksiklikleri, kauguk zemin, kum zemin, ¢evre ihata
elemanlar:1 vb. ile parklardaki yapilarin (WC, Biife, Bebek Bakim Odasi, Mescit vb.) bakim.
onarim ve yenileme ¢aligmalari i¢in ihtiya¢ duyulan her tiirli malzeme, alet. yedek parga ve
ekipman ihtiya¢ listesi belirler ve Etiit, Plan Proje ve Ihale Birimine miidiiriin onayma
sunulmak {izere teslim eder. Temin edilen malzemelerle dikim, ekim, serim, déseme, montaj.
onarim ve yenileme c¢aligmalarin program ve is glicli dahilinde yapar,

(4) Parklardaki otomatik sulama sistemlerinin genel bakim, onarim ve yenileme

calismalarimi yapar,



(5) Bakim onarim ¢aligmalarinda kullanilan ekipmanlarin (¢im bigme makinasi, tirpan.
motorlu testere, dal budama makinasi. vb.) haftalik bakimlarini elemanlarina yaptirir,

(6) Arizalanan makine, alet ve ekipmani belediye biinyesinde tamiri miimkiinse yaptirir,
degilse ilgili birime bildirir,

(7) Fonksiyonunu yitirmis ve hurdaya ayrilan makine, alet ve ekipmanin tutanaklarini
diizenler miidiiriin bilgisi dahilinde ve Idari Islere teslim eder,

(8) Birim ¢alismalarini yiiriitiirken ‘Is saghgi ve giivenligini® saglamak igin gerekli
tedbirleri alir,

(9) Seradaki bitkilerin gelisimini saglamak, giibrelemek, sulamak vb igleri yapar.

(10) Depoda bulunan mal ve malzemelerle ilgili olarak stok kayitlarini tutar,

(11) Depoda bulunan ve temin edilen her tiirlii depo malzemenin kontrol, girig
cikislarim yapar, 3 aylik periyodik ve yil sonu sayimlarla kontrolii saglar ve dokiimlerini idari
islere teslim eder,

(12) Miidiir tarafindan verilen benzeri nitelikteki ve diger gorevleri onay alarak

eksiksiz ve zamaninda yerine getirir.

BESINCI BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin feras:
Gorevin alinmasi
Madde 19- Miidiirliigiin tim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim igler zimmet

defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi
Madde 20- Park ve Bahgeler Midiirliigiindeki is ve iglemler Mudiir tarafindan onaylanan

plan dahilinde yrtiiliir.

Gorevin yiiriitiilmesi
Madde 21- Miidiirlikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve

yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zeni géstermek ve siiratle yapmak zorundadur.

ALTINCI BOLUM

Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda igbirligi
Madde 22 - (1) Midiirliik dahilinde ¢aliganlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

(2) Miidiirlige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra midiire
iletilir.

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



(4) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin &liim hari¢ herhangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda (izinli ve raporlu olmasi durumu olsa bile) gérevleri
geregi yanlarinda bulunan her tiirli dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan
esyalan bir cizelgeye baglh olarak yeni gérevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-
teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

(5) Calisanin 6ltimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin

hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kurulusglarla koordinasyon
Madde 23 - (1) Mudiirliikler aras1 yazismalar Miidiir’{in imzas: ile yiiriitildr.

(2) Miidirliigiin, Belediye dig1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi,
Kamu Kurum ve Kuruluslar ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve
Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin

imzasi ile ytrdtiiliir.

YEDINCI BOLUM
Evraklarla {lgili Islemler ve Arsivieme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem
Madde 24 - (1) Mudirliige gelen evrakin once kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yiikiimliidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsihigi dagitilir. Gelen ve giden
evraklar ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dig miidiirliik evraklar: yine zimmetle
ilgili Mudurliige teslim edilir. Muddirltikler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda

yapilir.

Arsivieme ve dosyalama

Madde 25 - (1) Mudrliiklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti dijital ortamda
tutulmakla birlikte 1slak imzali olarak iletilen evrak bakimindan konularina gore tasnif
edilerek ayrica fiziken klasorlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan Idari Isler

Birimi gorevlileri ve ilgili amiri sorumludur



SEKIiZiNCi BOLUM

Denetim

Denetim, personel disiplin hitkiimleri
Madde 26 - (1) Park ve Bahgeler Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

(2) Park ve Bahgeler Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yiiriit{ir.

(3) Park ve Bahceler Miidiirliiginde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve
kademe ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iligkin belgeleri kapsayan
gblge dosya tutulur.

(4) Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik kiyafetlerinden
birim miidiirii ve bagh bulundugu bagkan yardimecisi sorumludur.

DOKUZUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirlik
Madde 27 - (1) Bu Y6netmelik Belediye Meclisinin kabulti ve yaymm ile ytirtirliige girer.
(2) Isbu Yoénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine

uyulur.

Yiiriitme
Madde 28 — Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.

Bu Yonetmelik; Belediyemiz Meclisinin Q6.08.2824tarih ve ....... P sayili
karart ile  kabul  edilmis olup, Belediyemiz  duyuru panosundan ilan
edilerek.D6. 09, Zo24tarihinden itibaren yiiriirliige girmistir.



