T.C.
YENIMAHALLE BELEDIYE BASKANLIGI
PARK VE BAHCELER MUDURLUGU

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA

DAIR CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amagc, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1)Bu Yonetmelik Yenimahalle Park ve Bahgeler Midiirligi’niin gorev ve
calisma usul ve esaslarini diizenler.

Kapsam

MADDE 2- (1)Bu Yonetmelik Yenimahalle Belediye Baskanligi Park ve Bahgeler
Midiirligiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma yontem ve alanini kapsar.

Yasal Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; asagida yer alan mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

a) 5393 sayili Belediye Kanunu,

b) 24/02/2022 Tarih ve 31760 sayili Mevzuat Hazirlama Usul Ve Esaslar1 Hakkinda
Y 6netmelik,

C) 22/02/2007 Tarih ve 26442 sayili Belediye Ve Bagli Kuruluslar1 Ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve Standartlarina Dair Yénetmelik,

¢) Park ve Bahcgeler Midiirliigiinii kismi ilgilendiren diger mevzuat, yonetmelik ve
genelgeler.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu Yo6netmelikte gegen;

a)
b)
c)
%)
d)
e)
f)

9)

-

)

h)

Belediye : Yenimahalle Belediyesini

Baskan : Yenimahalle Belediye Baskanini,

Baskanhk : Yenimahalle Belediye Bagkanligini,

Baskan Yardimcisi: Yenimahalle Belediyesi Baskan Yardimcisini,

Mudar : Yenimahalle Belediye Bagkanlig1 Park ve Bahgeler Miidiiriinii,
Mudurluk : Yenimahalle Belediye Bagkanlig1 Park ve Bahgeler Miidiirliigiinti,
Sef : Midiirlik emrinde miidiire yardimci olmak iizere gorevlendirilen

Personeli, ifade eder.

Gergeklestirme gorevlisi: Harcama talimat1 {izerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alimmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme icin
gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiriten personeli,

Harcama Talimati: Biitcelerden harcama yapilabilmesi, harcama yetkilisinin harcama
talimati vermesiyle miimkiin oldugundan, harcama talimatlarinda hizmet gerekgesi,
yapilacak isin konusu ve tutari, siiresi, kullanilabilir 6denegi, gerceklestirme usulii ile
gerceklestirmeyle gorevli olanlara iliskin bilgiler yer aldig1 dokumani,

Harcama Yetkilisi: Butce ile 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en st
diizeyindeki yoneticisini,

Mutemet : Harcama yetkilisi tarafindan yazili olarak gorevlendirilen ve kendisine
verilen avans veya adina acilan kredilerle sinirli olarak yapacagi harcamalar konusunda

e
1




harcama vyetkilisine karsi sorumlu, bunlarin mahsubuna iliskin belgeleri muhasebe
yetkilisine vermek ve artan tutar iade etmekle yiikiimlii olan harcama yetkilisi mutemedini,

i) On Mali Kontrol : idarenin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin mali karar ve
islemlerinin; idarenin biitgesi, biit¢e tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi,
finansman programi, merkezi yonetim biitce kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine
uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmas1 yonlerinden
yapilan kontroliinii,

J) Tasmmir kayit ve kontrol yetkilisi: Harcama yetkilisi adina taginirlar teslim alan, koruyan,
kullanim yerlerine teslim eden, bu Yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore kayitlari
tutan ve bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme
sorumlulugu ¢er¢evesinde harcama yetkilisine karsi sorumlu olan gorevliyi,

k) 11 : Ankara Ilini,
) Tlge : Ankara Ili Yenimahalle flgesini,
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Miidiirliigiin Kurulusu, Teskilat Yapisi, Subeler ve Baghhk
KURULUS

MADDE 5- (1)Park ve Bahgeler Miidiirliigii; 1984 yilinda 1580 sayili eski Belediye Kanunu
ile kurulmustur.

TESKILAT YAPISI

MADDE 6- (1) Park ve Bahgeler Miidiirliigii, norm kadroya uygun olarak, Miidiir, Sef, Memur,
Bilgisayar Isletmeni, Bilgisayar Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni, Sirket Personeli,
Hizmetli ve diger personelden olusur.

(2) Miidiirligiin teskilatlanmasini gosteren teskilatlanma semasi, bu yonetmeligin ekinde yer
almaktadir.

MADDE 7- (1) Midiirliik hizmetleri asagida belirtilen sefliklerin gérev paylagimi ile yiiriitiiliir.

a) Idari Isler Sefligi

b) Peyzaj Planlama Sefligi

c) Cevre Koruma ve Kontrol Sefligi
¢) Imalat ve Altyap: Sefligi

d) Bitkisel Uretim Sefligi

e) Yapisal Uygulama Sefligi

f) Ihale Sefligi

g) Ambar Sefligi

g) Ulastirma ve Makine Sefligi

Olarak galigsmaktadir.
(2)Sube Seflikleri, sube sefine bagli olmakla birlikte, direk Miidiirliilk makamina da

bagli olabilecektir, bu konuda yetki midiirlik makamindadir. Sefliklerin hangi sefe bagh
olacagin1 Miidiir belirler ve bagh olacag: sefe gore program yapar.




Baghhk

MADDE 8- (1) Park ve Bahgeler Midiirliigii, Belediye Baskani veya Belediye Baskani’nin
yetkilendirdigi Baskan Yardimcisi’na bagli olarak gorevini yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM

Temel ilkeler, Miidiirliigiin Gorevleri, Miidiiriin Gorevleri ve Sorumlulugu,

Temel ilkeler

MADDE 9- (1) Mudarlik hizmetlerinin ylritilmesinde asagidaki ilkelere uyulur.

a)

b)
c)
¢)

d)

9)

Yenimahalle Belediyesi’nin hizmet amaclar1 dogrultusunda, Baskan’in belirleyecegi
prensip ve politika esaslar1 ¢ergevesinde, kurum kiiltiirli, misyonu, vizyonu ve Belediye
ile Midiirliik hedefleri dogrultusunda mer’i mevzuata uygun olarak ¢alismak.

Kuruma kars1 sorumluluk bilincinde olmak.

Tiim is ve islemlerin hatasiz, kaliteli ve zamaninda yapilmasina 6zen gostererek hizmet
kalitesini iyilestirmek.

Mevcut kaynaklari ve zamani en verimli sekilde kullanarak hizmet maliyetini diistirmek
ve tasarruf saglamak.

Miidiirliik hizmetlerinden faydalanan personel ve vatandasi koruyarak miidiirliige olan
giiven duygusunu gelistirmek.

Midiirliigiin is ve islemlerinin yapilmasinda teknolojiyi azami seviyede kullanmak.
Gorev alanina giren islerin yillik plan ve programimi yapmak, miidiirliik biitcesini
hazirlamak.

Gorev alani ile ilgili Bagkanlik Makaminca verilen diger gorevleri, kanunlar
cercevesinde yerine getirmek.

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 10- (1) Park ve Bahgeler Midiirliigii Bagkan ve ilgili Baskan Yardimcisinin emri ve

onay1 lizerine asagidaki gorevleri yapar;

a)

b)

¢)

Belediyenin temel gorevi, temel hedefi, hizmet politikas1 ve kurumsal degerlerine
uygun bi¢cimde; kentin dokusuna, estetigine ve kentin kiiltiirel kimligine katki saglamak.
Ilge smrlar1 i¢inde, miidiirliigiin sorumlulugunda bulunan aktif ve pasif yesil alanlari,
sosyal ve kiiltiirel ¢evre ile iliskilendirerek bu alanlarin; ¢ocuk parki, dinlenme parki,
kosu yolu ve spor parki, rekreasyon alan1 ya da agaglandirma alan1 ve benzeri
kullanimlar olarak uygulamaya gegilmesi i¢in gerekli plan ve ¢aligmalarin yapilmasini
saglamak ve bu diizenlemeler ile halkin; eglenme, dinlenme, oyun, spor gibi rekreatif
gereksinmelerini karsilamak.

Ilge sinirlar1 i¢inde, miidiirliigiin sorumlulugunda bulunan aktif ve pasif yesil alanlarm,
belediye hizmet binalarina ait bahgelerin ve meydanlarin bitkisel peyzaj uygulamalarini
yapmak, bu alanlarin bakimlarin1 (Budama, sulama, yabani ot temizligi, zirai miicadele
v.b.) ve temizliklerini diizenli olarak yapmak ve siirdiiriilebilirligini saglamak.

Kisi basma diisen aktif ve pasif yesil alan miktarin1 artirarak saglikli ve uygar kent
goriiniimlii bir kent i¢in, standartlar seviyesine ulagtirmak i¢in ¢caligmak. Bunu saglamak




d)

h)

)

K)

icin; cocuk oyun alani, spor alanlari, dinlenme alani, yaya bolgeleri, yesil alan tesis
edilecek yerleri tespit etmek, kamulastirma gerektiginde ilgili birimlerle iliski kurmak,
gliniibirlik rekreasyon alanlar1 kurmak, miilkiyeti belediyeye veya hazineyi ait alanlar
icin etlt proje ve uygulamalar1 yapmak veya yaptirmak.

Yol agaglamasi1 yapmak ve bakimini1 yaptirmak, Agaglandirma alanlar tesis ettirmek,
Uygulamasi tamamlanan alanlarin bakim, onarim, koruma ve isletmesini saglamak.
Parklarda ve bolgemizi yesillendirme ¢alismalarinda kullanilacak materyali belirlemek
ve temin etmek, fidanlik ve seralari igletmek, artan ihtiyaca gore gerektiginde yeni sera
ve fidanlik kurmak veya kurdurmak.

Vatandasin yasanabilir ¢evre ve yesil alanlarin 6nemi ile ilgili bilincinin arttirilmasi
yonlnde Belediyenin temel gorevi, temel hedefi, hizmet politikasi ve kurumsal
degerlerine uygun bigimde ¢esitli faaliyetler diizenlemek ve projeler liretmek.

Kamu kurum, kuruluslarindan ve vatandaslardan gelen talepleri miidiirliigiin
yiirlitmekte oldugu caligsmalar ve programi dahilinde degerlendirerek sonuglandirmak.
Giliniimiiz kosullarinda onarim faaliyetleri ile kentlinin kullanimina uygun duruma
getirilemeyen mevcut park, kosu yolu ve cocuk parklarinin revize edilmesi kapsaminda
gerekli projelerin ¢izilmesini ve projeye uygun imalatlarin yapilmasini saglamak.
Kiiresel 1sinma sonucunda ortaya ¢ikan kuraklik tehlikesinin bertaraf edilmesi amaci ile
mevcut ve yeni yapilacak bitkisel peyzaj alanlarinda; otomatik sulama sistemlerinin ve
kurak¢il bitkilerin kullanilmasint saglamak, Nakledilmeye uygun olan yetiskin
agaclarin uygun alanlara nakledilmesini saglamak.

llge sinirlart  iginde, miidiirliigiin sorumlulugunda bulunan mevcut park ve
meydanlardaki siis havuzlarini diizenli olarak kontrol etmek, gerekli bakim ve
onarimlarini yaparak siirdiiriilebilirligini saglamak.

Yasal sorumlulugunda olan ve yapisal imalatlar1 tamamlanmig aktif ve pasif yesil
alanlarin projesine gore bitkisel peyzaj uygulamalarini yapmak, oyun aletleri, spor
aletleri, kent mobilyas1 (bank, piknik masasi, ¢cop kutusu) montajlarin1 yapmak ve
diizenli olarak bakim onarimlarin1 gerceklestirmek.

Ihtiyag halinde Ilge smirlari i¢inde bahce bakimi hakkinda egitim diizenleyerek
kentlileri bilin¢lendirmek. Mahalle bazli program dahilinde park ve sokaklarda budama
atiklarinin toplanarak Atik Geri Doniisiim i¢in naklini gergeklestirmek, bu atiklardan
kompost iiretimini saglamak ve bitkisel peyzaj calismalarinda kullanmak.

Milkiyeti ya da sorumlulugu Belediyeye ait alanlarda, 6zellikle Rekreasyon Alani, Park
alani, Mesire alani, Agaglandirma alanlar1 ve benzeri alanlar ile Meydan diizenlemeleri
gibi islerde gerektiginde her tiirlii 6lgekte imar planlar1 yapmak, yaptirmak, kentsel
tasarim projeleri hazirlamak veya hazirlatmak, bu konularda diger miidiirliiklerle ortak
plan ve projelerde ¢alismak,

Miilkiyeti ya da sorumlulugu Belediyeye ait tiim aktif ve pasif yesil alanlarda ve
kamusal alanlarda gerekli goriildiigii takdirde is makineleriyle tesviye caligmalari
yapmak.

m) Yiiriitiilen hizmetler ile ilgili olarak gerek dogrudan ve gerekse belediyemizin birimleri

n)

kanaliyla bildirilen istek ve 6nerileri degerlendirmek ve degerlendirme sonucu ile ilgili
talep sahibini bilgilendirmek. ,

Yiiriitiilen caligmalar ve yeni baslayacak uygulamalar hakkinda vatandaslarin
bilgilendirilmesine yonelik ¢calismalar yapmak, ilgili birimlerle koordineli ¢alismalar ile




afis, brosiir, el ilani, duyuru ilant gibi malzemelerin hazirlatilarak dagitilmasini
saglamak.

0) Mudirlik faaliyetleri ile ilgili basinda yer alan haberleri takip etmek, iyilestirilmesi
gereken konularla ilgili gerekli ¢alismalari yapmak ve olumsuzluklarin ortaya
citkmamasi i¢in Onlem almak. Belediyemiz internet sitesindeki bilgileri siirekli
giincellemek, uygulamalara dair duyuru ¢alismalar1 yapmak.

0) Resmi bayramlar ve Belediye tarafindan diizenlenen etkinliklerde sorumluluk alanina
giren faaliyetler ile ilgili gerekli caligmalar1 yapmak.

p) Ozel ihtisas gerektiren alanlarda yerli ve yabanci, bilim, meslek ve miihendislik
kuruluglar1 ile uzmanlarin istirakini de saglayacak sekilde arastirma, inceleme,
gelistirme, bilimsel ve teknik koordinasyonu saglama faaliyetlerinde bulunmak.

DORDUNCU BOLUM
Birimlerin Gorevleri, Yetki Ve Sorumluluklar:

Miidiiriin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 11- 1) Mudiirligii temsil etmek, Midiirligii organize ederek gorevlerin etkin, saglikli
ve mevzuata uygun yiiriitiilmesini saglamak, Bagli birimlerin uyum i¢inde ve etkin ¢aligmasini
temin etmek, Kurumun ve birimin yararina uygun c¢alisma ortamini temin etmek, Calisma
huzuru ve disiplini temin ederek azami verim alinmasim saglamak, Gorev alanina giren
hizmetlerin yillik programi hazirlayip Bagkanlik onayina sunmak, Gerekli ¢evre diizenlemesi,
park ve bahge ¢aligmalarin1 yaptirmak.

2) Bagkanin ve/veya yetki verdigi Bagkan yardimcisinin gozetimi ve denetimi altinda,
ylrarlukteki mevzuat geregi midiirligiin sevk ve idaresinin organize edilmesini, kadrolar
arasinda gorevlerin dagitilmasini, gorevlendirilen personelin yetki ve sorumluluklarini
belirlemek. Midiirliik ¢aligmalari ile ilgili giinliik, haftalik, aylik ve yillik faaliyetleri, ilgili
Baskan Yardimcisina ve Bagkana sunmak.

3) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 18., 34. ve 38. maddelerinin geregi olarak
Midiirligiin - stratejik plani, performans programini hazirlamak, uygulamak, izlemek,
degerlendirmek.

4) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 56.maddesi, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrolii Kanunu’nun 41.maddesi kapsaminda belirtilen Miidiirlik faaliyet raporunu
hazirlamak veya hazirlatmak.

5) Bu y6netmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
yiriitiilmesini saglamak.

6) Yiiklenici firmalardan temin edilen iiriin ya da hizmetlerde herhangi bir aksaklik olmasi
durumunda ilgili firma ile goriiserek/goriisiilmesini saglayarak gerekli diizeltici faaliyetlerin
gerceklestirilmesini takip ve koordine etmek.

7) Kentlilerin park ve bahceler konusundaki gesitli dilek, talep ve sikayetlerini inceleyerek
gerekli iyilestirme calismalarin1 baglatmak, takip ederek ilgili kisi/birimlere yonlendirmede
bulunmak.




8) Miidiirliik faaliyetlerinde kullanilacak her tiirlii malzeme ve hizmet alimlarinda teknik
sartnamelerin hazirlanmasinda ilgili personeli gérevlendirmek.

9) Midiirlik biinyesinde gorev alan calisanlarin puantajlarimin takip edilerek ilgili
birimlere bildirilmesini saglamak.

10)  Miidiirliik faaliyetleri ile ilgili istatistiklerin olusturulmasini saglamak.

11)  Mudurlige bagli ¢alisma alanlarinda is giivenligi ile ilgili tedbirlerin alinmasini
saglamak.

12)  Midirliigiin yillik biitce teklif tasarisini hazirlamak, onaya sunmak ve ayrilan 6denegin
programa gore sarf edilmesini saglamak.

13)  Belediyemiz yonetim sistemleri politikasina ve stratejik plana uygun olarak yillik boliim
biit¢esinin ve yatirimin / cari projelerinin belirlenmesini ve ger¢eklesmesini saglamak

14)  Belediyemiz politikalarmin anlagilmasini, uygulanmasini ve devam ettirilmesini
saglamak.

15)  Belediyemiz yonetim sistemleri yaklagimlarinin uygulanmasi ve yayilimi hususunda
mudurlik olarak gereken faaliyetleri koordine etmek, destek olmak ve uygulamak.

16)  Personelin gerekli egitim ihtiyacini belirleyerek Insan Kaynaklar1 Miidiirliigiine iletmek
ve planlanan egitimlere ilgili personelin katilimi saglamak.

17)  Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve c¢alisanlari denetlemek, astlarmin arasinda ve
gorevinin gerektirdigi tiim birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak. Hiyerarsik kademelere
uymak, kademe atlamamak ve atlanmasini 6nlemek.

18)  Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli igleri planlamak, giiniin degisen kosullarina gore
planlarda esneklik yaratarak, islerin tam zamaninda etkin ve ekonomik yiiriitiilmesi i¢in gerekli
gelismeleri ve yayinlari izlemek.

19) Is saghg ve giivenligi kapsaminda gerekli calismalarin yapilmasmi saglamak.
Boliimiinde 1s saghigi giivenligi uzmam koordinasyonunda yiirlitiilmekte olan is sagliglr ve
giivenligi caligmalarinin yasal uygulamalari ile bu uygulamalara paralel olarak kurulmus olan
ISO 45001 Yonetim Sistemi'nin siirekliligini saglanmak. ISG I¢ Yonetmeligine uygun
davramlmasini saglamak ve takip etmek. Is yerlerinde is giivenligini ve is¢i sagligmni
saglayacak tedbirleri almak veya aldirmak.

20)  Stratejik plan ve performans yonetimi kapsaminda siire¢ / personel performanslarmin
arttirtlmasi i¢in gerekli ¢aligmalarin yapilmasini saglamak.

21)  Ic ve dis mali denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve saglamak.

22)  Mudiirligiinde i¢ kontroliin etkili bir sekilde yapilmasimi saglayacak diizenlemeleri
hazirlamak ve siire¢ kontroliinii saglamak amaci ile miidiirliigliyle ilgili mali islemlerin siire¢
akis semalarimi hazirlamak ve iist yoneticinin onayma sunmak. Yiriirliikkteki Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili Mevzuat cergevesinde gerceklestirme gorevlilerinin is
ve islemlerini yaptirmalarini saglamak.

23)  Belediye ici ve dis1 toplanti / goriismelerde Belediye ve miidiirligii temsil etmek.

24)  Biitcelerden bir giderin yapilabilmesi i¢in is, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve
esaslara uygun olarak alindigmmin veya gerceklestirildiginin, gorevlendirilmis kisi veya
komisyonlarca onaylanmasi ve gerceklestirme belgelerinin diizenlenmis olmasini kontrol
etmek.

25)  Giderlerin gergeklestirilmesi i¢in; 6deme emri belgesini imzalamak ve net 6deme emri
belgesi ile eki belgelerini Mali Hizmetler Miidiirliigline gondererek ilgili muhasebe hesaplarina
alimmasini saglamak.




26)  Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi,
kontrol edilmesi amaci ile en 6nemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin siniflandirilmasini,
kontrol siireglerini inceleyerek gerekli diizenlemeleri saglamak

27)  Midirligiin ¢calismasi igin gerekli olan her tiirlii is makinesi alet ve malzemelerin temin
edilmesi icin gerekli sartnameler hazirlanmasini ve satin alimini saglamak, ekonomik
isletmesini saglamak ve bakim onarimini yaptirmak.

28)  Calisma programlarini hazirlamak, uygulamasini takip etmek, Gelisen teknikleri takip
etmek icin gerekli teknik arsiv ve kiitiphaneyi kurmak veya kurdurmak.

29)  Hazirlanan yillik ¢alisma planini eksiksiz uygulamak ve denetlemek.

30) Kalite Yonetim sistemi ile ilgili sorumluluklar yerine getirmek

31)  llgili Bagkan Yardimcisina ve Belediye Baskanina karsi sorumludur.

32)  Gorevini yasalarin verdigi imkanlara gore, belli sartlarla, Belediye Baskani tarafindan
kendisine verilmis olan hak ve salahiyetleri kullanarak gorev yapar.

33) Ilgili mevzuat ve bu yonetmelik ile kendine verilen gorevlerin geregi gibi yerine
getirilmemesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmamasindan, idari y&nden
Belediye Baskani ve Bagkan Yardimcisina, Mali yonden Sayistay’a, cezai yonden adli ve idari
yargtya karst sorumludur.

34) 5018 sayili yasa kapsaminda Harcama Yetkilisi olarak; harcama talimatlarinin biitge
ilke ve esaslarina, kanun, tlizilk ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan, Mali
saydamlik, seffaflik ve hesap verebilirlik ilkelerine bagli olmaktan ve 5018 sayili Kanun
cercevesinde yapmalari gereken diger islemlerden, gorev ve yetki alanlar1 ¢ercevesinde, idari
ve mali karar ve islemlere iliskin olarak i¢ kontroliin isleyisinden sorumludur.

35)  Kullanilmak iizere tasinir teslim edilmesi durumunda bu tasinirlari en iyi sekilde
muhafaza etmek, gerekli bakim ve onarimlarin1 yapmak veya yaptirmak, verilis amacina uygun
bir sekilde kullanmak ve gorevin sona ermesi veya gorevden ayrilma halinde iade etmek ile
sorumludur.

36)  Kaynaklarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak elde edilmesinden,
kullanilmasindan, muhasebelestirilmesinden, raporlanmasindan ve kdétiiye kullanilmamasi igin
gerekli Onlemlerin alinmasindan sorumludur ve yetkili kilinmig mercilere hesap vermek
zorundadir.

Sefin Gorevleri ve Sorumlulugu

MADDE 12- (1) Sef;
a) Midiirtin verecegi gorevleri yerine getirmek ve yoklugunda yerine vekalet etmek.

b) Miidiirden havale edilerek gelen evraki ilgili servise havale etmek, evrakin takibini
saglamak.

c) Servislerin is ve isleyislerindeki organizasyon ve koordinasyonu saglamak.

¢) Idari personelin izin ve gorev konularindaki sevk ve idareyi saglamak.

d) Miidiiriin tayin edecegi konularda yonetime yardimei olmak, 6nerilerde bulunmak.

e) Miidirliigiin islevleri ile ilgili mevzuati takip etmek, gerektiginde ilgili birimlere havale
edilmesini saglamak.

f) Yukarida sayilan gorevleri tam ve zamaninda yapmak hususunda amirlerine karsi
sorumludur.

g) 5018 sayili kanunun 8.maddesi kapsaminda yer alan Hesap verme sorumlulugu altinda;
Kaynaklarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak elde edilmesinden,

e
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h)

1
i)

kullanilmasindan, = muhasebelestirilmesinden,  raporlanmasindan ve  kotiiye
kullanilmamasi i¢in gerekli onlemlerin alinmasindan sorumludur ve yetkili kilinmig
mercilere hesap vermek zorundadir.

Kullanilmak iizere tasinir teslim edilmesi durumunda bu tasinirlart en iyi sekilde
muhafaza etmek, gerekli bakim ve onarimlarimi yapmak veya yaptirmak, verilis
amacina uygun bir sekilde kullanmak ve gérevin sona ermesi veya gorevden ayrilma
halinde iade etmek.

Kendisine bagli olan sefligin gorev alanini kontrol etmek ve islerin dogru yapilmasi
ybniinde ¢alisma yapmak ve sefligin gorev alanindaki islerden sorumlu olmak.

Is ve islemlerini, i¢ Kontrol standartlar1 ¢cercevesinde yapmak.

Miidiire, Ilgili Baskan Yardimcisina ve Belediye Baskanina kars1 sorumludur.

BESINCi BOLUM

Subeler ve Sefliklerin Gorev Ve Sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Miidiirliik; Idari Isler Sefligi, Peyzaj Planlama Sefligi, Cevre Koruma ve
Kontrol Sefligi, imalat ve Altyapr Sefligi, Bitkisel Uretim Sefligi, Yapisal Uygulama Sefligi,
Ihale Sefligi, Ambar Sefligi ve Ulastirma ve Makine Sefliginden olusmaktadir.

Idari Isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 14 — (1) idari isler Sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a)
b)

c)
¢)

d)
e)
f)

9)

-

)

h)

D
)
)
K)

Memur ve Iscilerin dzliik islerini yiiriitmek.

Kendisine bagl personelin caligmalarini diizenlemek, yerlerini ve devam diizenlerini
takip etmek.

Miidiirliik personelinin sicil dosyasini hazirlamak ve arsiv islerini yiirtitmek.
Puantorliikte tutulan kayitlari, Personelin devam diizenlerini takip etmek gerektiginde
rapor ile miidiiriyet makamina iletmek.

Gelen ve giden evraklarin kayitlarin1 zamaninda ve diizgiin tutmak.

Evraklar1 zamaninda ve zimmetle dagitmak.

Miidiiriyet i¢i ve dis subelerden gelen yazigsmalarla ilgili personel gérevlendirip isleri
takip etmek.

Kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya yaptirmak.

Yemekhane ve ¢ay ocagi personellerinin rutin porter muayenelerinin yapilmasini takip
etmek.

Midiirlik Performans Biitce ve Analitik Biitceyi hazirlamak; miidiiriyet tarafindan
yapilan ihale, elektrik, su, personel 6zliik 6demeleri vs. dosyalarin 6deme emri ve
harcama talimatini diizenlemek.

Mudur ve sef tarafindan kendisine verilecek diger gorevleri yapmak.

Is yerlerinde is giivenligini ve is¢i sagligini saglayacak tedbirleri almak veya aldirmak.
Kalite Yonetim sistemi ile ilgili sorumluluklari yerine getirmek.

Hizmetin ve mevzuatin geregi diger hizmetleri yapmak.

Mudur ve Sefe kars1 sorumludur.




Peyzaj Planlama Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 15 - (1) Peyzaj Planlama Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a)
b)

¢)
d)

e)

i)
)
K)

Calisma programini hazirlayarak miidiiriyet makamina sunmak.

Yillik ¢alisma programi dahilinde; tespit edilen Imar Planinda park alan1 olarak ayrilan
alanlara, bolgede yasayan vatandas talepleri dogrultusunda etiit ve proje ¢alismalarini
yapmak, uygulamak ve denetlemek.

Ihale edilerek yaptirilacak olan alanlarin, ihale dosyalarini hazirlamak (kesif ve metraj
caligmalari, teknik sartname, mahal listeleri vb.), igin ihale edilmesini saglamak igin
gerekli koordinasyonu yapmak.

Projelere uygun olarak uygulamalar1 yapmak veya yaptirmak.

Ihale edilerek yaptirilan parklarin uygulamalarini yaptirmak.

Cevre Koruma ve Kontrol sefliginden gelen revize isteklerine ait koordinasyonu
saglamak, Uygulamasi tamamlanan parklart Cevre Koruma ve Kontrol sefligine
devretmek.

Yapilan ¢aligsmalara ait proje ve kesif-metraj ¢alismalarinin arsivlenmesini saglamak.
Park ve yesil alanlarda kullanilacak olan malzemelerin tespitini yaparak, temini i¢in
gerekli koordinasyonu saglamak.

Midiirliigi ilgilendiren konularla; ilgili teknik dokiimanlari temin etmek ve arsivlemek,
teknik ¢alismalar1 arastirmak ve takip etmek.

Birimin ekonomik ¢aligmasini ve iyi yonetimini saglamak.

Calismalarda ihtiya¢ duyulan makine, alet ve ekipman hakkinda miidiiriyet makamina
bilgi vererek gerekli koordinasyonu saglamak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda yerine getirmek.

Kalite Yonetim sistemi ile ilgili sorumluluklar: yerine getirmek.

Midiirliigiin verdigi ve mevzuat geregi yapilmast gerek diger islemlerini yerine
getirmek.

Midur ve Sefe karst sorumludur.

Cevre Koruma ve Kontrol Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 16 — (1) Cevre Koruma ve Kontrol Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a)

b)

c)
¢)

d)

Belediye siirlart igerisinde kalan ve Miidiirliiglimiize ait park, cocuk oyun alani, spor
alani, agaclandirma alani, yesil alanlar, yol agaclari, yaya bolgeleri ve kosu yollarinin
bakim ve temizligine ait tiim isleri yerine getirmek.

Cevre Koruma ve Kontrol sefligi ile ilgili ¢alisma programini hazirlayip Miidiiriyet
Makamina sunmak.

Birimin ekonomik ¢aligmasini ve iyi yonetimini saglamak.

Revize edilecek park ve yesil alanlar belirleyip Peyzaj Planlama sefligi ile koordine
etmek.

Budama, ¢im bigme, ot temizligi ve onarim ekiplerinin program dahilinde ¢alismalarini
temin etmek.

Park ve yesil alanlarimizin korunmasini saglamak Gtivenlik ile ilgili Zabita ve Emniyet
teskilati ile iliskiyi kurmak.




9)

-

g)

h)

)

k)

1)

Park gorevlilerinin ¢aligmasini denetlemek ve gerektiginde gorevlilerin degisimini
saglamak.

Cim alanlarin ve agaglarin sulama programlarini hazirlamak ve sulanmalarini saglamak.
Mevsim ve sicaklik kosullarina gore park ve yesil alanlarda gorevli elemanlarin ¢calisma
saatlerini ayarlamak.

Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinden gelen Kamulastirilmis alanlarda bulunan agaglarin
tespitini, naklini ve/veya kesimini yapmak/yaptirmak ve ilgili yazigsmalar
gerceklestirmek.

Park, yesil alan ve yol agaclarinin budamasinin yapmak/yaptirmak, gelen sikayetlerin
degerlendirilmesi takibi ve gerekli malzemelerinin teminin saglamak.

Park ve yesil alanlarimizin giibrelenmesi yapmak ve gerekli malzemelerin temininin
saglamak.

Otomasyon sistemine (otomatik sulama, uzaktan erisim sistemleri gibi) gegmis
parklarin uzaktan kontroliinii saglamak, otomasyon sistemi kurulmasina destek olmak
ve sistemi kullanmak, sistemdeki arizlar1 yapmak/yaptirmak.

Park ve Yesil alanlarimizin su aboneliklerinin yaptirmak, arizalari bildirmek ve
sayaclarin okunarak tahakkukunu ve ASKI den takibini yapmak.

Mevcut Agaclandirma alanlar1 ve tretuvarlarda bulunan agaglarin bakimi ve eksik
fidanlarin tespitini ve dikimini saglamak.

m) Gece amirlik ve gorevli personelin ¢alisma programini hazirlamak denetlemek ve aylik

n)
0)
0)

P)
Y

nobet cizelgesini tanzim etmek.

Gerekli durumlarda Zabita Miidirliigiimiizden veya vatandastan gelen yesil alan ve
agac hasarlarmin tespitini yapmak, fiyatlandirilmasini gerceklestirmek.

Is yerlerinde (parklarda, calisma ortamlarinda) is giivenligini ve is¢i sagligim
saglayacak tedbirleri almak veya aldirmak.

Kalite Yonetim sistemi ile ilgili sorumluluklar: yerine getirmek.

Midiirliigiin verdigi ve mevzuat geregi yapilmasi gerek islemleri yapmak.

Midur ve Sefe karst sorumludur.

Imalat ve Altyap: Sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 17 — (1) imalat ve Altyap: Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a)
b)

c)
%)

d)

Midiirligiin islevlerine iligkin gdrevlerin Miidiiriyet ve Baskanlik Makaminca uygun
goriilen program dogrultusunda yerine getirmek.

Calisma programi olusturmak ve isleri zamaninda yapmak.

Calisma programina gore ekipler kurmak ve bu ekipleri yonlendirmek.

Elektrik Atdlyesi, Sihhi Tesisat Atolyesi, Marangoz At6lyesi, Mobilya Atolyesi, Boya
Atolyesi, Demir Atdlyesi, Havuz Atolyesi, Cam Atdlyesi ve Motor Atdlyesinden
olugmakta olup bu atdlyelerde gerekli ¢aligmalar1 yapmak/yaptirmak.

Parklara konulacak oyun aletlerinin, spor aletlerinin, banklarin, piknik masalarinin vb.
park mobilyalarinin hazirlanmas1 veya satin alinmasi, konulacak yerlere naklini
saglamak, monte etmek, bozulanlarin tamir islerini yapmak.

Parklarda ve yesil alanlarda hizmetlerin devamliligini saglamak amaciyla boyama,
kaynak, isleri, elektrik ve su arizalarmin giderilmesi vs. bakim ve onarim g¢alismalari
yapmak.
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)
K)
1)

Mevcut ve yeni yapilan parklarin yesil alanlarin elektrik, su vb. abonelik islerini
yaptirmak icin gerekli calismalar1 yapmak.

Atolyelerde yapilan imalatlarin arazide ve yerinde uygulanmasi ve montaj islerini
yapmak.

Belediyemiz sorumluluk alani igindeki yerlerde, goreviyle ilgili konularda gelen
taleplerin geregini yapmak.

Belediye Meclisi karar1 lizerine yapacagi anlasmaya uygun olarak gorev ve sorumluluk
alanlarina giren konularda 5393 sayili Belediye Kanununun 75. maddesinde belirtilen
diger yapim, bakim, onarim islerini yapmak.

Belediyemize ait hizmet binalar1 ve ilgemizdeki kamu binalarinin bakim- onarim, tadilat
talepleri ile ilgili tespitleri yapmak, projelendirmek, program dahilinde uygulamak.
Midiirligiin ve boliimiin gorevlerini yerine getirmek i¢in; yapilacak olan mal ve hizmet
alim ile yapim islerinde, gereksinimleri tespit ve talep etmek, is kalemlerini tarif etmek,
teknik ve idari sartnamesi ile sozlesme tasarisini hazirlamak veya hazirlanmasina
yardim etmek, gerektiginde muayene ve kabul komisyonlar1 olusumuna yardim etmek
ve komisyonlarda goérev almak.

Calisma yerlerinde kullanilacak makineler ile yapilacak isler i¢in gerekli arag, gereg ve
malzemeyi temin etmek.

Calismalarinda her tiirlii giivenlik ve emniyet tedbirlerini almak.

Kullandiklar1 malzemelerin ve is makinelerinin bakimi, korunmasi ve emniyetinden
sorumlu olmak.

m) Is yerlerinde (Atdlyelerde, galisma ortamlarinda) is giivenligini ve is¢i saghigmi

n)
0)
0)

saglayacak tedbirleri almak veya aldirmak.

Kalite Yonetim sistemi ile ilgili sorumluluklari yerine getirmek.
Hizmetin ve mevzuatin geregi diger hizmetleri yerine getirmek.
Midur ve Sefe karst sorumludur.

Bitkisel Uretim Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 18 — (1) Bitkisel Uretim Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a)
b)

c)
¢)

d)

Birimi ile ilgili ¢alisma programini hazirlayip miidiiriyet makamina iletmek.

Uretim planlarini hazirlamak ve uygulamasini yapmak.

Cevre bilincinin olusmasina katkida bulunmak.

Teknik arastirmalar1 yaparak Ankara kosullarina uygun veya uyum saglayan bitkisel
materyali tespit etmek ve yetistirmek.

Belediye Baskanlik Binasi ve Hizmet Birimlerinin i¢ ve dis mekan g¢evre
diizenlemesinde kullanilacak bitkisel materyalin {iretim veya satin alim yoluyla temin
edilmesini saglamak, bitkilerin dikimini yapmak.

Bolge parklari, yesil alan ve agaglandirma alanlarinin revize ve diizenlemelerinde
kullanilacak bitkisel materyalin {iretim veya satin alma yoluyla temin edilmesini
saglamak.

Uretilecek her tiirlii bitkisel materyal igin gerekli olan malzemenin satin alma yoluyla
temin edilmesini saglamak ve kullanilir hale getirmek ve bu malzemelerin dikim
asamasina kadar sulama, budama ve bakiminin yapilmasini saglamak.
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g) Park ve yesil alanlardaki ¢igeklik sahalarin hazirlanip ¢igeklerinin dikilmesini
saglamak.

g) Uretme ve 1slah ile ilgili arastirma ve denemeleri takip etmek ve uygulama iinitelerine
iletmek.

h) Birimde ¢alisan elemanlarin egitimini saglamak.

1) Birimin ekonomik ¢alismasini ve iyi yonetimini saglamak.

i) Fidanlik ve seralarda zirai miicadele yapmak, gerekli ilaglari, alet ve makineyi
saglamak.

j) Baskanlik makaminin 29/07/2007 tarih ve 12747 sayili OLUR’lar1 geregince igyeri
parsellerinin, Ankara Imar Y&netmeliginin 96. maddesine gore aga¢ dikimine uygun
olmamasi durumunda, Imar planlarinda kamuya ayrilmis yesil alanlara dikilmek iizere,
onayli peyzaj projelerinde belirtilen fidanlarin, igyeri sahipleri tarafindan temin edilerek
Miidiirliigiimiize teslim edilecegi belirtilmekte olup s6z konusu OLUR geregince imar
ve Sehircilik Midiirliigii tarafindan havaleli yazilar1 cevaplandirarak fidanlari teslim
almak, dikimine kadar muhafaza etmek.

k) 84220 nolu Plan Notlarinin 24. maddesinde “Insaat uygulamasi asamasinda, planda
kentsel rekreasyon, yesil alan (cocuk bahgesi, cocuk oyun alani, park) olarak ayrilmig
olan alanlarda veya Yenimahalle Belediye ve miicavir saha sinirlari igerisinde planh
alanlardaki benzer arazi kullaniminda olan alanlarda, Yenimahalle Park ve Bahceler
Mudiirliigii veya Ankara Biiyliksehir Belediyesi Cevre Koruma Daire Baskanligi’nin
(gerektiginde Tema Vakfi’nin da bilgisi, destegi ve oOnerileri dogrultusunda) goriisii
alinarak, s6z konusu alanlarda, belirlenecek yerlerde her birim konut (bagimsiz boliim)
icin 4 adet agac, kentsel caligma alanlarinda her 1000 m2 arsa i¢in 25 adet agac
dikilmeden insaat ruhsati verilemez” denilmekte olup, Imar ve Sehircilik Miidiirliigii
tarafindan havaleli yazilar1 cevaplandirarak ilgili yazida adedi belirtilen agaglarin
dikimi i¢in uygun kentsel rekreasyon, yesil alanlar belirleyerek, fidanlarin dikimini
saglamak.

I) Bolgemizde bulunan Resmi Kurumlarin yazili ve s6zlii miiracaatlar1 halinde mevzuat
geregi mevsimlik ¢igek ve fidan taleplerinin imkanlar 6lglstinde karsilamak.

m) Bolgemizdeki park, yesil alan ve agaglandirma alanlar ile sikayet ve taleplere gore
tretuvar ve Kamu Kurum ve Kuruluslarin bahgelerindeki agaclara zirai ilaglama
yapmak.

n) Fidanlik ve seralarda ig¢i giivenligini ve ig¢i sagligini saglayacak tedbirleri almak veya
aldirmak.

0) Kalite Yonetim sistemi ile ilgili sorumluluklart yerine getirmek.

0) Hizmetin ve mevzuatin geregi diger hizmetleri yerine getirmek.

p) Midur ve Sefe karst sorumludur.

Yapisal Uygulama Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 19 — (1) Yapisal Uygulama Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Peyzaj Planlama Sefligi tarafindan projelendirilen parklarda proje dahilinde yapilmasi
gereken beton dahil tiim sert ve yumusak zeminler, yliriiylis yollari, sahalar, basamaklar,
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b)

¢)

d)

e)

f)
9)
g

sorumluluk alanimizda bulunan alanlarda gerektigi durumda duvar yapimi ve siva isleri
ile tim yapisal imalatlar1 yerinde uygulamak ve bakimlarini yapmak.

Midiirlik sorumlulugunda bulunan alanlarda yapilan denetimler esnasinda tespiti
yapilan yapisal arizalarin giderilmesi yoniinde gerekli ¢calismalar1 yapmak.

Calisma yapilan alanlarda bulunan tiim malzemenin kaybolma, ¢alinma, fazla kullanma
ve benzeri kayiplarmin 6niine gegebilmek i¢in gerekli tiim giivenlik 6nlemlerini ve
caligmalarini almak, yapmak veya yaptirmak. Calisma sonrasi kalan malzemenin ilgili
depoya ya da diger ¢alisma alanina aktarilmasini saglamak.

Fen Isleri Miidiirl{igii’niin ilgili birimlerinden yapisal uygulama i¢in gerekli malzemeyi
temin etmek.

Bolgemizde bulunan Kamu Kurum ve Kuruluslarinin yazili ve sézli miiracaatlar
halinde mevzuat geregi yapisal imalat ve tamiratlarin, midiirligiin programi ve
imkanlar1 Olgiisiinde karsilamak.

Calisma alaninda isci giivenligini ve is¢i saghigini saglayacak tedbirleri almak veya
aldirmak.

Kalite Yonetim sistemi ile ilgili sorumluluklar: yerine getirmek.

Hizmetin ve mevzuatin geregi diger hizmetleri yerine getirmek.

Midur ve Sefe karst sorumludur.

Thale Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 20 — (1) ihale Sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a)

b)

¢)

d)

Miidiirliigiin yapim isleri, hizmet ve mal alimlari ile ilgili gergeklestirilecek olan biitiin
dogrudan temin ve ihale islerinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesi igin Miidiiriyet
icindeki koordinasyonu saglayip gerekli ¢alismalar1 yapmak.

Diger sefliklerin kendileri ile ilgili belirlemis olduklar1 ihtiyaglarin karsilanmasi
hususunda aciliyetine gore ihtiyag programini hazirlayarak bu ihtiyaglarin en kisa
stirede karsilanmasini saglamak.

Hazirlanan ihtiya¢ programi ve ihtiyacin karsilanmasi siireci ile ilgili, Miidiire ve
gerektiginde ilgili sefe bilgi vermek.

Ihtiyaglarin karsilanabilmesi igin gerekli olan dogrudan temin ve ihale islemleri ile ilgili
4734 sayillh Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu
cergevesinde sefliklerle koordineli olarak ¢aligmalar: yiiriitmek.

Gelen ihtiyag taleplerinin avans veya kredi olarak karsilanmasinin 6ngorildigi
durumlarda avans veya kredi mutemedi olan personellerin gorevlendirilmesi ile avans
veya kredi islemlerinin koordinasyonunu saglamak.

Dogrudan temin ve ihale dosyalarinin hazirlanmasini saglamak, saglatmak. Gerekiyorsa
ilgili seflikler ile goriiserek biitiin sartnamelere konulmas1 gereken bilgileri sefliklerin
teknik personellerinden temin etmek.

Dogrudan temin ve ihalelerin yapilabilmesi i¢in gerekli olan yaklasik maliyeti
belirlemek. Piyasa arasgtirmasinin yapilarak yaklasitk maliyetin belirlenmesinin
Oongoriildiigli durumlarda, piyasa arastirma gorevlilerine gerekli belge ve bilgileri
vererek piyasa arastirmasi fiyat tespit tutanaginin hazirlanmasini saglamak. Kamu
kurumlarinin yillara yayilarak belirlemis oldugu birim fiyatlar tizerinden yaklasik
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9)

i)
)
K)

maliyetin belirlenmesi gerekiyorsa Peyzaj Planlama Sefliginden ilgili teknik
elemanlarin1  gorevlendirmesini isteyerek yaklasik maliyet icmal tablosunun
hazirlanmasini saglamak. Yaklasik maliyetin belirlenmesinde yukarda bahsedilenlerin
haricindeki izlenecek yol ve kullanilacak yontemler ile ilgili diger ¢alismalar1 yapmak.
S6z konusu isin hangi biitgeden yapilacagi ve ilgili biitgedeki kullanilabilir denek tutari
bilgilerini alarak 6deneginin mevcut olmasi (yaklasik maliyetin kullanilabilir 6denek
tutarinin altinda olmasi) durumunda isin yapilabilmesi i¢in Biitce sorumlulardan onay
almak.

Isin yapilmasi gerekiyor ancak biitcede yeterli Odeneginin olmadigi anlasilan
durumlarda, Miidiiriin Onayinin alinmasini miiteakiben Biit¢ce sorumlulardan 6denek
aktarimi1 yapilmasi konusunda gerekli goriismeleri yapmasini istemek. Gerektiginde s6z
konusu durum hakkinda ilgili sefe da bilgi vermek.

Mudurin ve ilgili Sefin goriisleri dogrultusunda ihale Komisyonu Uyelerini belirlemek.
Sozlesmesi imzalanan isler ile ilgili siire¢ igerisinde gorev alacak Kontrol Teskilatt
Uyeleri ile Kabul ve Muayene Komisyonu Uyelerinin gorevlendirilmesi hususunda
Muduran ve ilgili Sefin goriisleri dogrultusunda gerekli teknik personelleri belirlemek.
Is yerlerinde is giivenligini ve isci saghigini saglayacak tedbirleri almak veya aldirmak.
Kalite Yonetim sistemi ile ilgili sorumluluklari yerine getirmek.

Hizmetin ve mevzuatin geregi diger hizmetleri yapmak.

Midur ve Sefe karst sorumludur.

Ambar Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 21 — (1) Ambar Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a)

b)
c)

¢)
d)
€)
f)

9)

2886 ve 4734 sayili yasa geregince ylklenicilere ihale edilen malzemelerin iglemlerini
yurutmek.

Miiteferrik alimlar1 yapmak, avans ve kredi muamelelerini takip etmek.

Mukavele ve sartname hiikiimlerine gore yiklenicilerden teslim alinan malzemelerin
muayene ve kabul islemlerini yaptirmak.

Yurt disindan alinan malzemelerin ithal iglemlerini takip etmek, giimriik ve sigorta
islemlerini yiirtitmek.

Malzemelerin giris ve ¢ikislarinin kayit islemlerini yapmak.

Mevzuatla verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Midiirliikte giyim esyasi verilecek personelin isim listesi ile beden 6lgilerini tespit
ederek; giyim esyalarinin dagitimini ve kullanim siirelerine islem yapmak.

Hesap devresi sonunda ambarin sorumluluk siiresi hesabini ¢ikarmak ve eski hesaplarda
ve evraklarda esitligi saglamak.

Devlet Malzeme Ofisi ve diger kurumlarin stoklarinda bulunmayan malzemelerin
piyasadan satin alinabilmesi i¢in bu kurumlarda bulunmadigina dair yaz1 almak.
Miidiirligiin demirbas esyalarini takip etmek.

Miidiirliik biirolarinda bulunan demirbag esyalarin demirbas numaralarini tespit ederek
blro sorumlularina tutanak karsilig1 teslim etmek.
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1) Midirlikte eskimis ve yipranmis bulunan demirbas esyalar1 tespit ederek
onarilacaklarin onarilmasini, onarilmayacak durumda olanlarin ise demirbas
diistimlerinin yapilmasi i¢in gerekli yazismalar1 yapmak.

j) Mudurliik biirolarina tutanakla teslim edilen demirbaslardan kaybolanlari tespit ederek
uzerine zimmetli olan Kisi tarafindan 6denmesini saglamak.

k) Avans ve kredi kullaniminda ilgili mevzuata uyarak, Avans kapamadaki 1 aylik siireyi
ve malzeme tutar1 kadar avans c¢ekilmesini, lzerinde avans ve kredi varken mahsubu
yapilmadikga ikinci bir avans ve kredi alinmamasina azami 6l¢iide dikkat etmek.

I) Satin alma hizmeti ger¢eklestikten sonra malzemenin uygunlugunu tespit ederek kesin
kabuliinii yapmak, tahakkuk evraklar1 hazirlayarak avans veya kredinin kapanmasin
saglamak.

m) Is yerlerinde is giivenligini ve is¢i sagligin1 saglayacak tedbirleri almak veya aldirmak.

n) Kalite Yonetim sistemi ile ilgili sorumluluklart yerine getirmek.

0) Hizmetin ve mevzuatin geregi diger hizmetleri yapmak.

6) Mudur ve Sefe kars1 sorumludur.

Ulastirma ve Makine Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 22 — (1) Ulagtirma ve Makine Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Sofor ve personelin galismalarini diizenlemek ve takip etmek, kendisine bagh
personelin yerlerini ve devam duzenlerini takip etmek.

b) Arag ve makinelerin ¢alisma programini hazirlamak ve takip etmek.

) Araclarin ve Is Makinelerinin karayollar1 kurallarina uygun calismalarini temin etmek,
araglarin temizligini saglamak, bakimlarini takip etmek. Arag km verilerini tutmak
gerektiginde kontroliinii saglamak.

¢) Kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya yaptirmak.

d) Mudir ve Sef tarafindan kendisine verilecek diger gorevleri yapmak.

e) Makine ve araglarin oldugu alanlarda is giivenligini ve is¢i saghigin1 saglayacak
tedbirleri almak veya aldirmak.

f) Kalite Yonetim sistemi ile ilgili sorumluluklari yerine getirmek.

g) Hizmetin ve mevzuatin geregi diger hizmetleri yapmak.

-

g) Mudur ve Sefe karst sorumludur.

ALTINCI BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Planlanmasi ve Yuriitillmesi

Gorev ve hizmetlerin planlanmasi
MADDE 23- (1) Park ve Bahgeler Midirligiindeki is ve iglemler Midiir tarafindan
dizenlenen plan dahilinde, yirurlukteki mevzuata uygun olarak yuratalir.

Gorev ve hizmetlerin yurattlmesi

MADDE 24- (1) Mdudurlikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri,
yiriirliikteki yasa ve yonetmelikler dogrultusunda, 6zenle ve zamaninda yerine getirmekle
yukamludur.
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YEDINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliigiin Birimleri Arasinda Isbirligi
MADDE 25- (1) Midiirliiglin birimleri arasindaki is birligi asagidaki gibidir;

a) Mudiirliik ¢alisanlar1 arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

b) Miidiir, EBYS iizerinden evraklar1 geregi icin ilgili personele havale eder. Islemlerin
takibini ve sonuglandirilmasini saglar.

c) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin, herhangi bir nedenle gérevlerinden ayrilmalari
durumunda, gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalari, bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir
teslimini yapmalar1 zorunludur.

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 26-(1) Miidiirliiglin diger miidiirlikk, kurum ve kuruluslarla koordinasyonu asagidaki
gibidir;

a) Mudirliikler aras1 yazigmalar, Miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir.
b) Kurum dis1 yazigsmalar; Belediye Baskaninin veya baskan adina yetki verdigi makamin
imzasi ile gonderilir.
SEKIiZINCI BOLUM
Evrak Islemleri

Gelen - Giden Evrakla Tlgili Yapilacak Islemler
MADDE 27- (1)Gelen - giden evrakla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir;

a) Mudirliige gelen evraklar miidiir tarafindan ilgili personele havale edilerek
islemlerinin, takibi ve sonug¢landirilmasi saglanir.

b) llgili personel, evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yikimludiir,

c) Evraklar, ilgili personele gonderilir,

¢) Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda e-imza ile yapilir.

DOKUZUNCU BOLUM
Denetim

MADDE 28- (1) Denetim is ve islemleri asagidaki gibidir;

a) Midirligiin bitiin is ve islemleri Bagkanlik Makami ve miidiiriin denetiminde
ylriitiiliir. Ayrica teftis ve denetim gorevlileri tarafindan da her zaman denetim
yapilabilir.

b) Bu tiir teftis ve denetimlerde, denetim elemanlarina yardimci olunmasi esastir.

c) Park ve Bahceler Miidiirliigii emrinde gorev yapan tiim personelle ilgili disiplin ve 6diil
islemleri, yiirtirliikteki mevzuata uygun olarak yiriitiliir.

e
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ONUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yodnetmelikte Hikim Bulunmayan Haller

MADDE 29-Bu yonetmelikte hikiim bulunmayan hallerde diger kanunlarin ilgili hiikiimleri ve
baskanin onayi ile yiiriirliige konulan genelge, yonerge ve talimat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliikkten Kaldirilan Mevzuat

MADDE 30- (1) Halihazirda yiiriirliikte bulunan ““ Park ve Bahceler Miidiirliigii Calisma Usul
ve Esaslart Yonetmeligi ” yurlirliikten kaldirilmistir.

Yururlik

MADDE 31- (1)Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabuliine miiteakip yayinlandigi tarih ile
yirtirliige girer.

Yurutme

MADDE 32- (1)Y6netmelik hikimleri Mudur ve Belediye Baskani tarafindan ytirtitiiliir.
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TESKILAT SEMASI

Sefler

Idari Isler Sefligi

Peyzaj Planlama
Sefligi

Imalat ve Altyap:
Sefligi

Bitkisel Uretim
Sefligi

Cevre Koruma ve
Kontrol Sefligi

Yapisal

Uygulama Sefligi

-’

Thale Sefligi

Ambar Sefligi

Ulastirma ve

Makine Sefligi
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