T.C.
BAGCILAR BELEDIYE BASKANLIGI

Park ve Bahceler Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve kapsam
MADDE 1- (1) Bu Yonetmelik, Bagcilar Belediye Baskanligi Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin kurulus
amaci, faaliyet alanlari, gérev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarimi kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 (b) ve 18 (m) maddelerine, 5216
Biiyiiksehir Belediye Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na dayanilarak ve bu kanunlara dayanak teskil
eden tiim yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar
MADDE 3- (1) Bu yonetmelikte gegen;
a) Baskan Yardimcist @ Bagcilar Belediyesi Bagkan Yardimcisini,
b)  Baskanlik . Bagcilar Belediye Bagkanligini,
c) Bagvuru Yonetim :  Bagcilar Belediyesi adina tiim bagvurularin alindig1 merkezi,
Merkezi
¢) Belediye . Bagcilar Belediye Bagkanligini,
d) Belediye Bagkan . Bagcilar Belediye Bagkanini,
e)  Biyiksehir . Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi’ni,
Belediyesi
f) EYBS . Elektronik Yonetim Bilgi Sistemini,
g KEP : Kayith Elektronik Postayz,
g)  Meclis . Bagcilar Belediye Meclisini,
h)  Miidir . Park ve Bahgeler Miidiiriinii,
1)  Midirliik . Park ve Bahgeler Miidiirliigiinii,
i)  Personel . Bagcilar Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirliigiine bagl ¢alisanlari,
j) SDP . Standart Dosya Planin,
K)  Sef :  Bagcilar Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirliigiine baglh sefleri,
)  YoOnetmelik :  Park ve Bahgeler Miidiirliigi Gorev ve Calisma Yonetmeligini ifade
eder.
IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat ve personel yapisi

MADDE 4- (1) Mudiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir:

a) Idari ve Mali Isler Biirosu

b) Yapim Biirosu

¢) Bakim ve Onarim Biirosu

¢) Ihale Islemleri Biirosu

d) Park Denetim Biirosu

(2) Midiirliigiin personel yapist; 657 sayili Kanunun 4. Maddesi, 5393 sayili Kanunun 49. Maddesi ve
375 sayili KHK Ek 20. maddesi hiikiimleri dogrultusunda istihdam edilen personelden olusur
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Kurulus

MADDE 5- (1) 5393 sayili Belediye Kanunun 48. Maddesi ile Belediye ve bagli kuruluslari ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik yiikiimlerine dayanilarak Belediye Meclisinin
05/04/2007 tarih ve 104 say1l1 karariyla Park ve Bahgeler Miidiirliigii kurulmustur.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorev ve yetkisi

MADDE 6- (1) Mudiirliigiin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Belediye siurlarn igerisinde her tiirlii park ve bahgelerin yapimi, bakimi, onarimu ile kavsak ve orta
refiijlerin diizenlenmesini, cadde ve sokaklarin agaclandirilmasini, sera ve fidanlik gibi alanlar ile belediye
tasarrufunda kalan yesil alanlarin bakim ve onarimini yapar veya yaptirir.

b) Ilgili mevzuat ile park yapimi ve mevcut parklarm tadilat isleri, agik spor alanlarmin ve kendi
sorumluluk alaninda bulunan siis havuzlarmin tadilat isleri, yesil alanlarin bakim, ilaglama ve sulama isleri ile
birlikte bunlara iligskin yapim, hizmet ve mal alimlar1 ihalelerine ait her tiirlii proje, etiid, rapor, yaklagik maliyet,
sartname ve protokolleri hazirlar, ihalelerini gergeklestirir. ilgili mevzuat hiikiimleri geregi denetim, muayene,
kabul ve diger komisyonlari tesekkiil ettirip, bu islerin tamamlanmasini saglar.

¢) Bu islere ait hakedis ve kesin hesaplari ilgili mevzuat geregi tetkik eder ve onaylar, gegici ve kesin
kabullerini yapar, personelin sigorta ile ilgili yazismalarimi yapar ve takip eder. Yiiklenici firmalarin ve bu
firmalarda gorev yapan teknik personelin ig bitirme, is deneyim ve is yonetme belgelerini ve sicillerini tanzim eder.

¢) Midiirliik personeli ile ilgili hizmetleri yiiriitiir, hizmet i¢i egitim i¢in kurs ve seminerleri diizenler veya
ilgili miidiirliikten talep eder.

d) Fuar, sergi, egitim gibi etkinliklere katilarak gelisen teknolojileri yakindan takip eder ve bu dogrultuda
calisma alanlarinda yenilik¢i ve modern uygulamalarin hayata gecirilmesini saglar.

e) Konusu ile ilgili belediye gelir ve harcamalarinin tahakkuklarini yapar, mali hizmetler ile ilgili birime
iletir.

f) Belediye Meclis ve Enclimeninin, ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak miidiirliikk ¢calismalar ile
ilgili aldig1 kararlar1 uygular, konusu ile ilgili olmayan ancak yapilmasi fayda saglayacak islerin yapilabilmesi igin,
Belediye Meclis ve Enciimenine ¢alismalar ile ilgili teklif hazirlar ve onaya sunar.

g) Bagvuru Yonetim Merkezi kanaliyla, internet, sosyal medya yoluyla, dilekce ile ya da sahsen gelen
vatandag taleplerine hizli ve zamaninda cevap verebilmek i¢in gerekli tedbirleri alir.

&) Diizenlenen park, bah¢e ve dinlenme alanlarinin su, dogalgaz, elektrik ve aydinlatma tesisatini hazirlar
veya hazirlatir. ISKI, IGDAS, BEDAS vb. idarelere abonelik bagvurusu yaparak tesisatlarinin agtirilmasini saglar.

h) Aylik ve yillik ¢aligma raporlari, miidiirlik ¢aligmalart ile ilgili sunumlari, miidiirliige ait performans
programini, stratejik plan ile yillik biitge ve yatirim planlarini hazirlar ve mali disiplini saglar.

1) Meclis, Enciimen, Sayistay Baskanligi, i¢ Denetleme ve diger denetlemelerde sorumlulugu altindaki
igler ile ilgili istenilen her tiirlii bilgi ve belgeyi temin eder ve gerekli yerlere sunar.

1) Gerekli arastirma, gelistirme ve projelendirme biirolar1 veya miisavir kuruluglariyla birlikte her tiirlii
kentsel tasarim ve peyzaj uygulama projelerini hazirlar veya hazirlatir, uygulamasini yapar veya yaptirir.

j) Park, bahge, koru, yesil alanlarda diisiiniilen fiziki ve mimari yapilasma i¢in goris bildirir ve etiit eder.

k) Sahalarin tanzimi i¢in gerekli etiit, proje ve detay planlarini ilgili midiirliiklerle birlikte koordineli bir
sekilde calisarak, arazi iizerinde tatbikini yapar veya yaptirir.

1) Halkin ¢evre sevgisini ya da yesil alan bilincini gelistirmek amaciyla bayramlar, festivaller, sergiler,
eglenceler, yarismalar vb. diizenler veya gerekli alet, ekipman, malzeme yardiminda bulunur.

m) Bitki hastalik ve zararlilarina kars1 zirai miicadele ¢aligmalarini yapar veya yaptirir.

n) Parklara koyulacak oyun aletlerinin, banklarin, piknik masalarinin, ¢6p kovalarinin, spor aletlerinin,
kus ve kedi evlerinin, bek¢i kuliibelerinin vb. hazirlanmasimi ve koyulacak yerlere naklini saglar, monte eder,
bozulanlarin tamir isini yapar. Diizenlenen alanlarin her tiirlii alet, ekipman ve malzeme ile ¢evresini koruma altina
alir.

o) Miidiirliik gorev alaninda kalan ¢aligsmalar hakkinda yiiklenici firmalar tarafindan yiiriitiilen ¢caligmalar
denetler.
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o) Ilge simirlar1 iginde meveut agac, agaceik, mevsimlik cigek ve ¢im alanlarini izinsiz olarak tahrip eden
kisi ve kurumlar tespit ederek, giincel ekonomik kosullar1 da dikkate alarak tahrip edilen malzeme ile ilgili
(malzeme ve bakim bedeli) hasar tespit listesi hazirlar ve bu listeyi Enciimene sunar.

p) Faaliyet alanlar ile ilgili ihtiya¢ duyulan arag, gere¢ ve makinelerin tespiti ile alim ve bakimin1 yapar,
mevcut ara¢ ve makineleri ¢alisir halde bulundurur.

I Mevzuat ¢ercevesinde hurda malzemeleri elden ¢ikarir.

s) Saglikli ve ¢agdas bir kent goriiniimii olusturmak amaciyla kisi bagina diisen rekreasyon alan1 miktarini
standartlara ulagtirir ve bu alanlarin korunmasini saglamak igin vatandaslarda ¢evre bilinci olusturur.

s) Kamu kurum ve kuruluglari ile gercek ve tiizel kisilikler ya da mahkemeler tarafindan gorev alanina
giren konular hakkinda istenilen bilgileri verir, yazigmalar1 yapar.

t) 4734 sayili Kanuna gore gerektigi durumlarda mal ve hizmet alimi yapar.

u) Midiirliigiin, 5018 sayili Kanuna gére kurumun stratejik plani, performans programi ve faaliyet raporu
caligmalarini1 gerceklestirir.

i) Miidiirliigiin 5018 sayili Kanuna gore tiim tasinir islemlerini yiirtitiir.

V) Belediyenin ulusal ve uluslararasi diizeyde uyguladigi/uygulayacagi tiim kalite, ¢evre, is sagligi ve
giivenligi, vatandas memnuniyeti ve diger iyilestirme ¢alismalarina yonelik yonetim sistemleri, standartlar ve
kabullerin getirdigi/getirecegi politikalara uygun olarak is ve islemlerini yiiriitiir.

y) Midiirliige bagh biirolarin belediyenin diger birimleriyle koordineli bigimde ¢alismalarini saglar.

(2) Mudirliik, bunlar disinda, mevzuatin 6ngordiigi diger gorevleri ile Bagkanlik¢a verilen gorevleri
mevzuat ¢ercevesinde yapar ve yiiritiir.

Miidiirliigiin yetKisi
MADDE 7- (1) Midiirliik, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili Kanuna dayanarak Belediye
Baskaninca kendisine verilen gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 8- (1) Midiirliik, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili
mevzuatta belirtilen gorevleri yapar ve ylriitiir.

(2) Midiirliik, belediyenin stratejik planinda 6n gordiigii misyon, vizyon ve ilkeleri dogrultusunda
hizmetlerini yerine getirmekle sorumludur.

Idari ve mali isler biirosu gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) idari ve Mali isler Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a) Mudirliigiin idari yazigsmalarini takip eder.

b) Miidiirliik tarafindan gergeklestirilen faaliyetlerin gerekli satin alimlar1, dogrudan temin veya ihale
usulii ile yapar.

¢) Miidiirliigiin demirbas islemlerini Taginir Mal Yo6netmeligine uygun olarak takibini yapar.

¢) Miidiirliigiin ihtiya¢ duydugu demirbag ve sarfiyat malzemelerinin teminini saglar.

d) Midiirliigiin, performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini koordine eder.

e) T.C. Cumhurbaskanlig1 Iletisim Merkezi (CIMER) basvurularinin takibini yapar.

f) Midiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

Yapim biirosu gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 10- (1) Yapim Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a) Belediye sinirlari igerisinde ya da belediyeye tahsis edilen her tiirlii park ve bahgelerin yapimini yapar
veya yaptirir.

b) Park ve bahgelerde bulunan kafeterya ve isletme binalarinda muhtelif tamiratlar, sert zemin tamiratlart,
cocuk oyun alanlar1 ve aletlerinin tamiratlari, tiim demir kaynak islemleri, demir aksam imalatlarinin kaynaklar1 ve
herhangi bir kirilma, par¢alanma durumunda miidahaleleri (korkuluk, ¢it, profil kasa vd. ), parklardaki elektrik
aksamlarimin ve dagitim panolarinin kontrolii, aydinlatma direklerinin bakim onarimlari, meydana gelen arizalarn
miidahale ve yapimlari, otomatik sulama tesisatlarinda meydana gelen arizalarin tamiratlari, sulama fiskiyelerinin
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bakim ve onarimlari, kendi sorumluluk alaninda bulunan havuzlarda meydana gelebilecek arizalarm tiimiiniin
giderilmesi ve sistemlerin saglikli ¢alismasinin saglanmasi, muhtelif arizali malzemelerin sokiimleri ve yerlerine
takilmalari1, bank ve ¢0p kovasi montaj ve tamirleri ile yerlerinde boyanmalari, basketbol-voleybol potalarinin
montajlari ile bakimlar1 ve refiij tabelalarimizin montajlar1 gibi islemleri yapar veya yaptirir.

c¢) Yukaridaki maddede yer alan ¢alisma konulariyla ilgili olarak her tiirlii yapim, mal ve hizmet alimi
ithaleleri ve dogrudan temin usuliiyle yapilan isler i¢in ilgili mevzuata gére yaklasik maliyet ve sartnamelerini
tanzim eder, gerekli onaylarini alarak takibini yapar ve ilgili birime teslim eder.

¢) Thale komisyonu tarafindan ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda yapimina karar verilen her tiirlii
alim, yapim ve hizmet islerini, ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak denetim, muayene, kabul ve diger
komisyonlar tesekkiil ettirip, bu iglerin tamamlanmasini saglar.

d) Ara ve kesin hakedisleri denetim miihendisi nezaretinde tetkik eder, hakedislerle ilgili olarak is
mahallinde gerekli incelemeleri yapar, tespit edilen eksikleri gidermek ve yapilan hatalar1 diizeltmek suretiyle
hakedisleri onaylar ve 6deme emirlerini diizenleyerek Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne génderir.

e) Hakedislerde siire uzatimi, ceza ve teminat kesintisi konulari ile fiyat farklari hesaplarini diizenleyerek
ilgili kanun ve mevzuatlara uygun olarak kesin seklini verir, fiyati belli olmayan isler i¢in gerek goriildiigiinde yeni
fiyat analizleri olusturur veya diger kurumlardan bu konuda yapilmis analizleri temin ederek kullanir.

f) Calisma programi ve yapilan islerle ilgili olarak haftalik, aylik ve yillik raporlar hazirlar, yilsonu hedef
gerceklesme bilgilerini ¢ikararak rapor eder, tespit ettigi eksiklikleri rapor halinde miidiirliik makamina bildirerek
giderilmesini saglar.

g) Denetim komisyonu olarak atandigi islerin yapimini gerceklestirir ve denetler, bakim ve onarimlarini
yapar. Bu islere ait hakedis ve kesin hesaplari ilgili mevzuat geregi tetkik eder ve onaylar, gecici ve kesin kabullerini
yapar.

g) Park ve bahgelerin kurulmasi 6ncesinde belediyedeki diger birimler ile etiit projeler konusunda gerekli
yazigmalar1 yliriitiir.

h) Sahalarin tanzimi i¢in gerekli etiid, proje ve detay planlarini ilgili miidiirliiklerle birlikte koordineli bir
sekilde calisarak, arazi iizerinde tatbikini yapar veya yaptirir.

1) Miidiirliik gérev alaninda kalan ¢alismalar1 hakkinda yiiklenici firmalar tarafindan yiiriitiilen calismalari
denetler.

i) Belediye Meclisi ve Enclimene caligmalar ile ilgili teklif hazirlar ve Bagkanlik Makaminin onayina
sunar.

j) Faaliyet alanlar ile ilgili ihtiya¢ duyulan arag, gere¢ ve makinelerin tespiti ile alim ve bakimini yapar,
mevcut ara¢ ve makineleri ¢alisir halde bulundurur.

k) Midirliikge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

Bakim ve onarim biirosu gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Bakim ve Onarim Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a) Belediye sinirlart igerisinde ya da belediyeye tahsis edilen alanlarda her tiirlii park ve bahgelerin bakimu,
onarimi ile kavsak ve orta refiijlerin diizenlenmesini, cadde ve sokaklarin agaglandirilmasini, belediye tasarrufunda
kalan yesil alanlarin bakim ve onarimini yapar veya yaptirir.

b) Mevcut park bahge refiij ve kavsak ile piknik alanlarinin yesil alanlarinda ({izerinde bulunan her tiirlii
aga¢ agaccik ve cali gruplar ile mevsimlik gigekler, geofit, yer ortiicii bitkilerde dahil olmak {izere) ¢im bigme
motorlart ile ¢imlerinin bigilmesi, sirt motorlar1 ile kenarlarinin diizeltilmesi, yabani otlarinin temizligi,
havalandirma motorlariyla havalandirilmasi, gerektiginde ¢im tohumu ile ara ekimlerinin yapilmasi, tirmiklanmasi,
silindirlenmesi, her tiirlii kat1 ve siv1 giibre ile giibrelemelerinin yapilmasi, yeni ¢im alanlarinin olusturulmasi,
gerektiginde toprak hazirliginin yapilmasi, tasinmasi, serilmesi, bellenmesi, ¢apa motoru ile ¢apasinin yapilmasi,
ince tesviyelerinin yapilarak alanlarin hazir hale getirilmesi, mevsimlik ¢i¢ek parterlerinin toprak, ¢apa, tesviye ve
hazirliklarinin yapilmasi, uygun karisimlarin hazirlanarak serilmesi, gicek- geofit- yer ortiicii bitkilerin dikim yada
sokiimlerinin yapilmasi, yesil alanlarin tiimiinde cadde yol ve tretuvarlar ile yeni olusturulacak sahalarda dahil
olmak lizere agac, agaggik ve ¢ali dikimlerine yer hazirlanmasi, dikimi ve agag kaziklariyla sabitlenmesi, govde ve
dip siirgiinlerinin alinmasi, ¢canak ve ¢apalariin yapilmasi, gerektiginde sepetli arag ile form motorlar1 ve budama
motorlariyla budamalarmin yapilmasi, ¢it bitkileri de dahil olmak tizere sekillerinin verilmesi, uygun olmayan her
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tiir ve her boyda aga¢ ve agaccigin sokiimii, yesil alan haricinde kalan tiim alanlarda bordiir ve tretuvar dipleri de
dahil olmak tizere sirt motorlartyla yabani ot bicimlerinin yapilmasi ile tiim bu ¢aligmalardan ortaya ¢ikan bitkisel
atiklarmn toplanarak ¢op kamyonu, molozlarin ise kepge, damperli kamyon gibi araglarla uygun yere nakil edilmesi
ve sulama tesisati olmayan park bahce, kavsak ve refiijlerdeki tiim yesil alanlarin, cadde ve sokaklardaki agac ve
agacciklarin belirli zaman dilimi igerisinde sulamalarinin yapilmasini yapar veya yaptirir.

¢) Yukaridaki maddede yer alan ¢aligma konulariyla ilgili olarak her tiirlii, mal ve hizmet alimi ihaleleri
ve dogrudan temin usuliiyle yapilan isler i¢in ilgili mevzuata gore yaklasik maliyet ve sartnamelerini tanzim eder,
gerekli onaylarini alarak takibini yapar ve ilgili birime teslim eder.

¢) Ihale komisyonu tarafindan ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda yapimina karar verilen her tiirlii
alim, yapim ve hizmet islerini, ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak denetim, muayene, kabul ve diger
komisyonlar1 tesekkiil ettirip, bu iglerin tamamlanmasini saglar.

d) Ara ve kesin hakedisleri denetim miihendisi nezaretinde tetkik eder, hakedislerle ilgili olarak is
mahallinde gerekli incelemeleri yapar, tespit edilen eksikleri gidermek ve yapilan hatalar1 diizeltmek suretiyle
hakedisleri onaylar ve 6deme emirlerini diizenleyerek Mali Hizmetler Miidiirliigli’ne gonderir.

e¢) Hakedislerde siire uzatimi, ceza ve teminat kesintisi konulart ile fiyat farklar1 hesaplarinm diizenleyerek
ilgili kanun ve mevzuatlara uygun olarak kesin seklini verir, fiyat1 belli olmayan isler i¢in gerek goriildiigiinde yeni
fiyat analizleri olusturur veya diger kurumlardan bu konuda yapilmig analizleri temin ederek kullanir.

f) Calisma programu ve yapilan islerle ilgili olarak haftalik, aylik ve yillik raporlar hazirlar, yilsonu hedef
gerceklesme bilgilerini ¢ikararak rapor eder, tespit ettigi eksiklikleri rapor halinde miidiirliik makamina bildirerek
giderilmesini saglar.

g) Denetim komisyonu olarak atandigi islerin yapimini gergeklestirir ve denetler, bakim ve onarimlarin
yapar. Bu iglere ait hakedis ve kesin hesaplar1 ilgili mevzuat geregi tetkik eder ve onaylar, kabullerini yapar.

g) Park ve bahgelerin kurulmasi 6ncesinde belediyedeki diger birimler ile etiit projeler konusunda gerekli
yazigmalar1 yliriitiir.

h) Gerekli arastirma, gelistirme ve projelendirme biirolar1 veya miisavir kuruluglariyla birlikte her tiirlii
kentsel tasarim ve peyzaj uygulama projelerini hazirlar ve uygular.

1) Yesil alan, orta refiij ve kavsaklar ile yol ve caddelerde bulunan agaclarda kisiler tarafindan yapilmis
zararlar1 dogal olaylardan olusmus tahribatlar1 raporlar; kisiler tarafindan yapilmig zararlarin tazmini i¢in ¢aligma
yapar.

1) Miidiirliik gérev alaninda kalan ¢aligmalar1 hakkinda yiiklenici firmalar tarafindan yiiriitiilen ¢alismalari
denetler.

j) Belediye Meclisi ve Enciimenine galigmalar ile ilgili teklif hazirlar ve Bagkanlik Makaminin onayina
sunar.

k) Bitki hastalik ve zararlarina karsi zirai miicadele ¢alismalari yapar veya yaptirir.

1) Faaliyet alanlar ile ilgili ihtiya¢ duyulan arag, gere¢ ve makinelerin tespiti ile alim ve bakimini yapar,
mevcut ara¢ ve makineleri ¢alisir halde bulundurur.

m) Miidiirliikk¢e verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

Ihale islemleri biirosu gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 12- (1) ihale Islemleri Biirosunun gérev, yetki ve sorumluluklar: asagidaki gibidir:

a) Stratejik plandaki yatirim hizmetlerinin projelerinin yapimini veya yaptirilmasini saglar.

b) Miidiirliik onay ile diger birimlerden gelen proje, yaklasik maliyet ve sartnameleri ilgili mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak ihale eder. Ihale komisyonunu baskanlik onayina sunarak olusturur.

¢) Thale komisyonunca ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda yapilan her tiirlii alim, yapim, hizmet vb.
islerinin sozlesmelerinin yapilmasini temin eder, yapimina karar verilen islerin dosyalarini hazirlar, gerekli onaylar
alir ve sonuglandirir. Miidiiriin emri ile kontrol heyetini atar ve ihaleye ait arsivi olusturur.

¢) Planlanan, yapim devam eden ve yapimi tamamlanan yatirimlarin stratejik plan ve performans
programindaki yerini tespit eder ve bu plan ve programlara veri akisini saglar.

d) Calisma programi ve yapilan islerle ilgili olarak haftalik, aylik ve yillik raporlar hazirlar, yilsonu hedef
gerceklesme bilgilerini ¢ikararak rapor eder, tespit ettigi eksiklikleri rapor halinde miidiirliik makamina bildirerek
giderilmesini saglar.
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¢) Yapim, hizmet ve mal alimi islerinin sdzlesmeleri sirasinda alinan kesin teminat mektuplarini Mali
Hizmetler Miidiirliigiine teslim eder ve dosyasina serh koyarak bilginin devamliligini saglar.

f) Yapim ve hizmet ihalelerinin sonuglarini siiresi i¢cinde Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirir; ayni
kurumdan ilisiksiz belgesi ister, uygun sartlar saglaninca yiiklenici veya tageronun kesin teminatinin ¢6ziilmesini
saglar.

g) Denetim heyeti ile yiiklenici firmalarin ve bu firmalarda gérev yapan teknik personelin is bitirme, is
deneyim ve i yonetme belgelerini ve sicillerini tanzim eder.

g) Ilgili ihale mevzuat: degisikliklerini takip ve kontrol eder.

h) Miidiirliikce verilen ve mevzuatin 6ngordiigli diger gorevleri yapar.

Park denetim biirosu gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 13- (1) Park Denetim Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklart agagidaki gibidir:

a) Mudiirliik tarafindan belirlenen sorumluluk sahasi igerisinde bulunan parklarin ya da yesil alanlarin
giindiiz ya da icabinda gece olmak iizere giinliik, haftalik ya da aylik kontroliinii yapar.

b) Park kontrolleri sirasinda; sert zemin isgallerini, park miistemilatlarinda (Cocuk oyun aletleri, spor
aletleri, spor sahalar1, havuzlar, ¢op kovalari, park mobilyalari vd.) meydana gelen olumsuzluklari, sert zeminlerin
yapisinda meydana gelen bozulmalar1 ve yesil alanlardaki tahribatlar1 kontrol eder.

¢) Elektrik, su ve dogalgaz abonelik kontrolleri ile kafeterya ya da isletmelerde kullanilan dolap, sogutucu,
klima yada 1sitict malzemelerin usuliine uygun olarak kullanilip kullanilmadigini kontrol eder.

¢) Parklarin agilig-kapanis saatlerini kontrol eder.

d) Park ve yesil alanlarin temizligini kontrol eder.

e) Kamera sistemi bulunan isletmeli parklarda kameralarla ilgili sorunlari ilgili miidiirliige bildirir.

f) Park duvarlarina kurum izni haricinde asilmis olan ilan, afis, brosiir gibi malzemelerin kaldirilmasini
saglar ya da ilgili miidiirliige bilgi verir.

g) Isletmeci bulunan parklarda isletmeci tarafindan ilave yap1 veya ilave kisim yapilip yapilmadigini
kontrol eder.

g) 1lgili miidiirliiklerle koordine saglar.

h) Park ve yesil alan kontrolleri sirasinda karsilastigi olumsuzluklar ile ilgili tutanak tutar.

1) Park isletmecilerinin kontrol defterlerini doldurur, kontrol eder.

i) Mudiirliik¢e verilen ve mevzuatin 6ngordiigi diger gorevleri yapar.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Midiiriin gérevleri asagidaki gibidir:

a) Midir, 6, 7 ve 8’inci maddelerde belirtilen gorev, yetki ve sorumluluklarin yerine getirilmesini
saglamakla yiikiimlii olup, Bagkanlik Makamina kars1 sorumludur.

b) Midiirliigii temsil eder.

¢) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kigidir. Miidiirliigiin her tiirlii ¢aligmalarini diizenler.

¢) Miidiirliigiin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve miidiirlik personelinin amiridir.

d) Midirlugi ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

e) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

f) Personeli arasinda yazili veya so6zlii gérev dagilimi yapar.

g) Midiirligiin calisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, caligsmalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

&) Midiirligiin stratejik plan, performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglar.

h) Miidiirliiglin y1illik biit¢esinin hazirlanmasini saglar.

(2) Midiiriin yetkileri agagidaki gibidir:

a) Miudirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen programlar geregince
yiriitiilmesi i¢in gereken kararlar1 ve tedbirleri alir ve uygular.

b) Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in
Bagkanlik Makamina onerilerde bulunur.

¢) Midiirliik ile ilgili yazismalarda 1’inci derece imza yetkilisidir.
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¢) Miidiirliik emrinde gérev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢ergevesinde 6diil ve takdirname, yer
degistirme gibi personel iglemleri i¢in Bagkanlik Makamina onerilerde bulunur.

d) Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarim verme yetkisi vardir.

e) Miidiirliigline bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapar,
karsilastig1 aksakliklar1 giderir.

f) Sorumlu oldugu tiim personelin yillik, mazeret, hastalik, dogum, {icretsiz, vb. izin kullanig zamanlarin
planlar ve kullanilmasini saglar.

g) Gegici siire gérevde bulunamayacagi dénemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz olan personelden
birini miidiirliige vekalet etmek iizere belirler ve Baskanlik Makaminin onaya sunar.

g) Birimdeki tiim gorevlilerin iglevleri itibariyle gérev dagilimini yapar.

h) Miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla istisare yapar.

(3) Miidiir 657 sayili Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 15- (1) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar veya yaptirir.

b) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini vaktinde bitirilmesini saglar.

¢) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir.

¢) Miidiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina yiiriitiir.

d) Seflige ait is ve islemlerden miidiire kars1 sorumludur.

e) 9, 10, 11, 12 ve 13’iincii maddelerde belirtilen biirolardaki gorevlerin yerine getirilmesi adina midiiriin
gozetiminde gerekli caligmalart yiiriitiir.

f) Bu yonetmelikte belirlenen miidiirliik gérevlerinden kendisine tevdi edilenleri yerine getirir.

(2) Sef; Belediye mevzuati ile diger mevzuatin kendisine yiikledigi gdorev ve yetkilerin yerinde ve
zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 16- (1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Personel, bu Yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat gercevesinde, emir ve talimatlar
dogrultusunda gereken 6zen ve siirati gostererek yapar.

b) Personel gorevlerini yaparken mevzuatin tanimis oldugu tiim yetkileri kullanir.

¢) Personel is ve islemlerden amirlerine karsi hiyerarsik olarak sorumludur.

¢) Personel, gorev taniminda yer almayan ancak amirleri tarafindan goreviyle alakali verilecek diger
gorevleri de yerine getirir.

d) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir.

e) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli olarak katilir.

f) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflart kazanmak i¢in gerekli cabayi ortaya koyar.

g) Is boliisiimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde galisir.

&) Verilen isi dngoriilen biitge sinirlar igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir.

h) Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli artirir.

1) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 eksiksiz hazirlar.

i)Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir.

J) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder.

k) Tetkik islerini, géreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutar. Bu konuda yetkili
ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunmaz.

1) Irk, sinif ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit davranir.

m) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedik¢e gérevinden ayrilamaz.

n) Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda adaletli
olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya ¢aligilir.
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(2) Personel 657 sayili Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine yilikledigi gorev ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin icras
Gorevin alinmasi
MADDE 17- (1) Midiirligiin tiim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler elektronik ve/veya
fiziksel ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi
MADDE 18- (1) Miudiirliikteki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiilir.

Gorevin yiiriitiilmesi
MADDE 19- (1) Midiirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Is Birligi ve Koordinasyon
Miidiirliik biirolar1 arasinda is birligi
MADDE 20- (1) Midiirliik biirolar1 arasindaki is birligi ve koordinasyon miidiir tarafindan saglanir.

Koordinasyon

MADDE 21- (1) Personel arasindaki is birligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan saglanir.

(2) Midiirliigiin yazismalar1 Baskanin veya miidiirliigiin bagli bulundugu Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yiiriitiiliir. Midiirliigiin, belediyenin diger birimleriyle olan yazismalar1 miidiiriin imzas1 ile de vyiiriitiilebilir. imza
yetkisi devri hiikiimleri bu fikradan istisnadir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen- giden evrakla ilgili yapilacak islemler

MADDE 22- (1) Miidiirlige gelen evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a) Belediyeye her tiirlii kanal ile “sahsen, telefon, faks, posta, kurye, sosyal medya, vb.” gelen bagvurular
Bagvuru Yonetim Merkezi’nde EYBS iizerinden alinarak dokiimanlagtirilir.

b) Basvurular, Bagvuru Yonetim Merkezi tarafindan konusuna gore midiirliige fiziksel ve elektronik
ortamda sevk edilir.

¢) Miidiirliikk, gelen bagvurulart kontrol ederek faaliyet alanina giren basvurularin sevkini fiziksel ve
elektronik ortamda kabul eder.

¢) Miidiirliige gelen basvurular EYBS iizerinden ilgili personele miidiir veya yetkilendirdigi kisi eliyle
dogrudan zimmetlenerek iglemlerin yapilmasi saglanir.

d) Islemi tamamlanan evraklar miidiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda saklanr.

(2) Midiirliikten giden evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a) Isleme alman bagvurularla ilgili tiim is akislart EYBS iizerinden ¢ziimlenir. Siirecte elektronik ve/veya
mobil imzalar kullanilir.

b) Belediye igerisinde miidiirliikkler aras1 yazismalarda giden evrak elektronik ortamda “i¢ yazigma gibi”
gonderilir.

¢) Belediye disinda herhangi bir yolla “posta, kurye vb.” gidecek evraklar, miidiirliik tarafindan
hazirlanarak evrak cikisini saglayan birime gonderilir.

¢) e-Yazigsma paketi ile tiretilen belgelerin, belediye disina KEP yoluyla ilgili kuruma elektronik ortamda
mevzuata uygun bir sekilde gonderilmesi saglanir.

d) Midiirliik tarafindan hazirlanan evraklarda, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik dikkate alinir.
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Arsivleme ve dosyalama islemleri

MADDE 23- (1) Belediye igerisinde fiziksel ve elektronik arsivleme ile ilgili yapilacak islemler asagidaki
gibidir:

a) Belediyeye disaridan gelen evraklar, Bagvuru Yonetim Merkezi tarama biriminde standartlara uygun
olarak taranip akillandirilarak belediye elektronik arsivine kaydedilir. Tasnif edilen fiziksel evraklar, belediye
genelini ilgilendiriyorsa belediye fiziksel arsivine, miidiirliikleri ilgilendiriyorsa ilgili miidiirliige gonderilir.

b) Midiirliiklerde is siirecleri boyunca belgeler elektronik ortamda olusturularak birim elektronik arsivinde
dosyalanir. I siireclerinde 1slak imza gereken ve fiziksel olarak iiretilen evraklar ile Basvuru Y&netim Merkezi
tarafindan gonderilmis olan fiziksel evraklar, miidiirliik elektronik arsivinin yaninda fiziksel arsivinde de dosyalanir.

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

¢) Miidiirliik, miidiirliik arsivinde saklama siiresi dolan evraklari kurum argivine devreder ve imha edilmesi
gereken evraklar1 SDP’ye uygun olarak hazirlanan imha planina gére Bilgi islem Miidiirliigiine bagli arsiv biriminin
koordinasyonunda, imha komisyonunun onayinin ardindan imha eder.

YEDINCi BOLUM
Denetim
Denetim ve disiplin hiikiimleri
MADDE 24- (1) Miidiiriin denetim ve disiplin yetkileri asagidaki gibidir:
a) Miidiir, tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Miidiir, 1’inci disiplin amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri ytiriitiir.
(2) Midiirliikte ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, &diillendirme ve
cezalandirma vb. islemlere iligskin belgeleri kapsayan 6zliik dosyas1 tutulur.

SEKIiZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 25- (1) Bu Yo6netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikkteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiiriirlik

MADDE 26- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri; 5393 sayili Belediye Kanunun 18’inci maddesinin (m) bendi
geregi Belediye Meclisinin kabulii ve miilki amire gonderilmesiyle yiiriirliige girer.

(2) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesi ile Belediye Meclisi’nin 10/07/2025 tarih ve 101 sayili karar1 ile
kabul edilen “Park ve Bahgeler Miidiirltigii Gérev ve Calisma Yo6netmeligi” ylirtrliikten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 27- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Bagcilar Belediye Baskani yiiriitiir.
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