KARABAGLAR BELEDIYESI
Park ve Bahgeler Miidiirliigii
Gorev ve Cahisma Yonergesi

BIRINCI BOLUM

AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR
Amagc:
Madde 1- Bu yonergenin amaci, Karabaglar Belediyesi Park ve Bahgeler Mudirlugi teskilat
yapisinda yer alan birimlerin goérev ve ¢aligma esaslarini diizenlemektir.
Kapsam:
Madde 2- Bu yonerge, Park ve Bahgeler Miidiirliigii'niin hizmet, faaliyet ve ¢aligmalarini kapsar.
Dayanak:
Madde 3- Bu yonerge, 07/01/2020 tarih 08/2020 Meclis No ve 15/2020 sayili karariyla yiiriirltige
giren Park ve Bahgeler Midiirliigii gorev, yetki, sorumluluk ve c¢alisma esaslart hakkinda
Yonetmelik hitkiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar:

Madde 4- Bu yonergede :

a-Belediye : Karabaglar Belediyesi

b-Belediye Bagkani : Karabaglar Belediye Bagkani

c-Baskan Yardimcis1  : Belediye Bagkam tarafindan gorevlendirilen Karabaglar Belediye Baskan
Yardimcisi

¢-Midiirlik : Park ve Bahgeler Miidiirliigii

d-Midiir : Karabaglar Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirii

e-Birim : Karabaglar Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirliigtine bagli birimleri

f-Birim Yetkilisi : Park ve Bahgeler Miidiirliigtiniin ilgili biriminden sorumlu gérev yapan
yetkiliyi

g-Personel : Park ve Bahgeler Miidiirliigiine bagh birimlerde gorevli tim personeli

memur-sdzlesmeli personel-ig¢i) ifade eder.

IKINCI BOLUM
PERSONEL YAPISI VE TESKILAT
Personel Yapisi
Madde 5- Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin personel yapisi asagidaki gibidir.
a-Midur
b-Birim Yetkilisi
c-Memur
¢-Sozlesmeli Personel
d-Isci
Teskilat:
Madde 6- Park ve Bahgeler Miidiirliigii teskilat yapisi agagidaki gibidir.
a-Saha Birimi
b-Fidanlik Birimi
c-Proje Birimi
¢-Idari Isler Birimi seklinde yapilandirilmigtir.
Birimler Miidiirliige, Miidiirliik ise sorumlu oldugu Baskan Yardimcisina baglidir.

) UCUNCU BOLUM
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR
Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari :
Madde 7- Park ve Bahgeler Miidiirligli gorev, yetki, sorumluluk ve c¢aligma esaslarini igeren
Belediye Meclisinin 07/01/2020 tarih 08/2020 Meclis No ve 15/2020 karar sayili yonetmeligin 3.
Boliim, Madde 8 hiikiimlerine gére gorev yapar.
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Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklarn :

Madde 8- Park ve Bahgeler Miidiirliigii gorev, yetki, sorumluluk ve calisma esaslarmi iceren
Belediye Meclisimizin 07/01/2020 tarih 08/2020 Meclis No ve 15/2020 karar sayill yonetmeligin
3. Boliim, Madde 9. hiikiimlerine gore gorev yapar.

Saha Birimi Gérev ve Sorumluluklar: :
Madde 9- Saha birimi, Organizasyon yapisinda birim yetkilisine bagli ve sorumlu olmak iizere,
bélgeler, atdlyeler, su tesisat ve bassoforliik ile ilgili isleri birbiriyle koordineli bir bigimde yerine
getirir.
a)Park ve yesil alanlarda rutin bakim hizmetlerini yapmak ve/veya yaptirmak,
b)Belediyemiz yetki siurlarinda bulunan park ve yesil alanlarda agaglandirma
¢alismalarini yapmak ve/veya yaptirmak,
¢)imar plani ile mevcut yesil alan ve park alani olarak ayrilmis alanlarda bitkilendirme,
agaglandirma vb. diizenleme galigmalarimi Proje Birimi ile koordineli bir sekilde
gergeklestirmek,
¢)Belediye sinirlar1 dahilindeki yesil alanlarin gerekli olan sulama sistemlerini yapmak
ve/veya yaptirmak,
d)Belediye sinirlar1 dahilinde agag ve ¢ali budama islemini yapmak ve/veya yaptirmak,
e)Mudiirlik sorumluluk alaninda kullanilmakta olan bank, ¢Op kovasi, wvb.
malzemelerin bakim ve onarimini yapmak,
HMudiirlik sorumluluk alaninda kullaniimakta olan donati malzemelerinin {iretimine
ya da montajina yénelik galigmalar1 yapmak ve/veya yaptirmak,
g)Miidiirlik galigmalar igin gerekli arag sevkini saglamak,
h)Miidiirliigiin ve birimin gorevlerini yerine getirmek igin yapilacak olan mal ve
hizmet alimi ile yapim iglerinde ihtiyaglar1 tespit ve talep etmek, is kalemlerini tarif
etmek, teknik ve idari sartname ile sézlesme tasarisi hazirlamak veya hazirlanmasina
yardim etmek,
1)Birimde gorevli personelin Is Saghg ve s Giivenligi i¢in her tiirlii tedbirin
mevzuatina uygun olarak alinmasi i¢in gerekli koordinasyonu saglamak,
1)Gorev alanina giren ve Miidiir tarafindan verilen diger benzeri gérevleri yapmak.

Saha Birim Yetkilisinin Sorumluluklar::

Madde 10 :
a)Meveut park ve yesil alanlarda meydana gelen bozulma, yipranma, vb. durumlar
tespit etmek ve bunlarin giderilmesi igin gerekli ¢alismanin yapilmasini saglamak,
b)Miidiir tarafindan verilen talimatlar ilgili mevzuatlar gergevesinde yerine getirmek,
¢)Birimin diizenli bir sekilde galismasini saglamak, gérevlerin tam ve eksiksiz yerine
getirilmesi igin gerekli gérev dagilimini yapmak,
¢)Birime ulasan her tiirlii evrakin degerlendirilmesi ve sonuglandirilmasini saglamak,
d)Stratejik plan galigmalarinda Mudiirliigiin amag, hedef ve stratejilerinin
belirlenmesine gériis bildirmek,
e)Sorumlulugundaki islerin yiiriitiilmesi igin ekipler kurmak ve ekiplerin teknik olarak
bilgilenmesini saglamak, ihtiyag duyduklari alet ve malzemelerin teminini saglamak,
PBirimde goérevli personelin ¢alisma saatlerine uyulmasmi  saglamak, denetlemek,
¢aligma saatlerine uyumsuzluk halinde ilgili mevzuatlar gergevesinde gerekli is ve
islemlerin yerine getirilmesi i¢in Miidiirii bilgilendirmek,
g)Birimde ¢alisan personelin senelik ve giinliik izin taleplerini Miidiir ile koordineli
sekilde degerlendirmek, gerekli is ve islemleri Miidiir onayn ile yliriitmek,
h)Gorev alanina giren ve Miidiir tarafindan verilen diger benzeri gérevleri yapmakla
gorevli ve yetkilidir,
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Proje Biriminin Gorev ve Yetkileri:
Madde 11- Proje birimi, Organizasyon yapisinda Birim Yetkilisine bagl ve sorumlu olmak iizere
proje tasarim, proje kontrol ve proje uygulama iglerini birbiriyle koordineli bir bi¢cimde yerine
getirir.
a)imar planlarinda yapilan degisiklikleri takip etmek, resmi yazismalar1 yapmak ve
proje g¢aligmalarini  imar plani degigikliklerine gére siirdiirmek, planlama
degisiklikleri ve benzeri bilgileri arsivlemek ve bu bilgileri giincellemek,
b)Imar planlar ile ayrilmis park ve yesil alanlar, spor ve rekreasyon alanlar ile
agaclandirilacak alanlarin uygulamalarinin yapilabilmesini saglamak igin inceleme,
planlama, proje ve diger teknik hizmetleri yapmak ve/veya yaptirmak,
¢)Devam eden projeler de dahil olmak tizere bir sonraki yil iginde yapilmasi planlanan
projeleri hazirlamak, stratejik planlarin da alt yapisini olugturmasi amaciyla ilgilisine
bilgi vermek,
¢)Yesil alan, park alani, vb. envantarini ¢ikarmak, miilkiyet arastirmasini yapmak, bu
alanlar i¢in uygun projeler iiretmek,
d)Kullanim &mriinii tamamlayan park ve yesil alanlarin glincel ihtiyaglara cevap
verebilecek sekilde diizenlenmesine yonelik projeler hazirlamak,
e)Projelerin tasarim ve karar asamalarinda ilgili kurum ve kuruluslarla isbirligi ve
koordinasyonu saglamak,
f)Proje uygulamalarinda kontrolliik yapmak,
gMidiirliigtin ve birimin gdrevlerini yerine getirmek igin yapilacak olan mal ve
hizmet alimi ile yapim islerinde ihtiyaglar tespit ve talep etmek, is kalemlerini tarif
etmek, teknik ve idari sartname ile sozlesme tasarisi hazirlamak veya hazirlanmasina
yardim etmek,
h)Imar plam ile meveut yesil alan ve park alani olarak ayrilmis alanlarda bitkilendirme,
agaclandirma, vb. proje uygulamalarmi Saha Birimi ile koordineli bir sekilde
gerceklestirmek,
DBirimde  gorevli personelin Is Saghgi ve is Gilivenligi i¢in her tiirlii tedbirin
mevzuatina uygun olarak alinmasi igin gerekli koordinasyonu saglamak,
1)Gorev alanima giren ve Miidiir tarafindan verilen diger benzeri gérevleri yapmak,

Proje Birim Yetkilisinin Gérev ve Sorumluluklar: :

Madde 12-
a)Miidiir tarafindan verilen talimatlar1 ilgili mevzuatlar gergevesinde yerine getirmek,
b)Birimin diizenli bir sekilde ¢alismasini saglamak, gorevlerin tam ve cksiksiz yerine
getirilmesi i¢in gerekli gorev dagilimini yapmak,
¢)Birime ulasan her tiirlii evrakin degerlendirilmesi ve sonuglandiriimasini saglamak,
¢)Stratejik plan ¢alismalarinda Miidiirltigiin - amag, hedef ve stratejilerinin
belirlenmesine gériis bildirmek,
d)Sorumlulugundaki islerin yiiriitiilmesi igin ekipler kurmak ve ekiplerin teknik olarak
bilgilenmesini saglamak; ihtiyag duyduklari alet ve malzemelerin teminini saglamak,
e)Birimde gorevli personelin ¢alisma saatlerine uyulmasini saglamak, denetlemek,
calisma saatlerine uyumsuzluk halinde ilgili mevzuatlar- ¢ergevesinde gerekli is ve
iglemlerin yerine getirilmesi i¢in Miidiirii bilgilendirmek,
fBirimde ¢aligan personelin senelik ve giinliik izin taleplerini Miidiir ile koordineli
sekilde degerlendirmek, gerekli i ve iglemleri Miidiir onayi ile yiirlitmek,
g)Gorev alanina giren ve Miidiir tarafindan verilen diger benzeri gorevleri yapmakla
gorevli ve yetkilidir.

Fidanlik Birimi Gérev, Yetki ve Sorumluluklar ;

Madde 13-Fidanhk Birimi, belirli bir ama¢ dogrultusunda  daha sonra dikilmek iizere ihtiyag
duyulan  bitkileri temin eder, liretir, stoklar. Ayrica, bitkilerin bakim, 1slah ve iyilestirme

¢alismalarim yapar. ,
3/5 d \ \
Wh '@



a)Bitkisel materyal tiretimi i¢in sera ve fidanlik alanlar1 kurmak ve/veya kurdurmak,
mevcutlari ihtiyaglara ve teknolojiye uygun gelistirmek,

b)Miidiirliigiin ve birimin gorevlerini yerine getirmek igin yapilacak olan mal ve
hizmet alimi ile yapim islerinde ihtiyaglari tespit ve talep etmek, is  kalemlerini tarif
etmek, teknik ve idari sartname ile s6zlesme tasarisi hazirlamak veya hazirlanmasina
yardim etmek,

c¢)Birimdgorevli personelin s Saghgt ve Is Giivenligi icin her tiirlii tedbirin
mevzuatina uygun olarak alinmas igin gerekli koordinasyonu saglamak,

¢)Gorev alanina giren ve Miidiir tarafindan verilen diger benzeri gorevleri yapmak,

Fidanhk Birim Yetkilisi Girev, Yetki ve Sorumluluklar :

Madde 14-

a)Miidir tarafindan verilen talimatlar ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde yerine getirmek,
b)Birimin diizenli bir sekilde calismasinm saglamak, gorevlerin tam ve eksiksiz yerine
getirilmesi igin gerekli gérev dagilimini yapmak,

¢)Birime ulagan her tiirlii evrakin degerlendirilmesi ve sonuglandirilmasini saglamak,
¢)Stratejik  plan  ¢aligsmalarinda Miidirliigiin - amag, hedef ve stratejilerinin
belirlenmesine gériis bildirmek,

d)Sorumlulugundaki islerin yuriitilmesi igin ekipler kurmak ve ekiplerin teknik olarak
bilgilenmesini saglamak; ihtiyag duyduklari alet ve malzemelerin teminini saglamak,
e)Birimde gorevli personelin ¢alisma saatlerine uyulmasimi saglamak, denetlemek,
calisma saatlerine uyumsuzluk halinde ilgili mevzuatlar gergevesinde gerekli is ve
islemlerin yerine getirilmesi i¢in Miidiirii bilgilendirmek,

fBirimde ¢alisan personelin senelik ve glinliik izin taleplerini Miidiir ile koordineli
sekilde degerlendirmek, gerekli ig ve islemleri Midiir onayr ile yiiriitmek,

g)Gérev alania giren ve Miidiir tarafindan verilen diger benzeri gorevleri yapmakla
gorevli ve yetkilidir,

idari Isler Birimi Gérev ve Sorumluluklar :

Madde 15-Miidiirlii3iin tim yazismalarini ilgili kanun ve yénetmelikler kapsaminda yerine getirir,
Midiirliik kadrosunda fiilen ¢aligan tiim personelin 6zliik haklari ile ilgili yazismalarin yapilmasi
ve sonuglandirilmas: isini yapar.

a)Miidiirliige gelen-giden evraki igerigine ve ig akigina uygun olarak tanzim etmek,
b)Birimler tarafindan hazirlanan evrak ve ¢alismalarin yazismalarinin yapilmasini
saglamak,
c)imzaya sunulacak evraki, yonetmelik ve ybnergeye uygun olarak hazirlayip, iist
ydneticinin imzasina sunmak,
¢)Stratejik plana uygun olarak birim performans programu, biitce, faaliyet raporu, aylik
ilerleme tablolarinin hazirlanarak ilgili Miidiirliige raporlamak tizere {ist yOneticinin
onayina sunmak,
d)Odeme emri, 5deme talimati, vb. evraki diizenlemek, iist yOnetici imzasina sunmak,
e)Miidiirliikte gérev yapan tiim personelin rapor, izin, vb. durumlarini takip etmek,
DArsiv yénetmeligi dogrultusunda dosyalama iglerini yapmak.
g)Miidiirliik demirbaginda kayith mal ve malzelerin korunmasini, demirbas ve ayniyat
is ve islemlerini yapmak,
h)Midiirliigiin ve birimin gorevlerini yerine getirmek igin yapilacak olan mal ve
hizmet alimi ile yapim islerinde ihtiyaglari tespit ve talep etmek, is  kalemlerini tarif
etmek, teknik ve idari sartname ile sozlesme tasarisi hazirlamak veya hazirlanmasima
yardim etmek,
DBirimde  grevli personclin Is Saghg ve Is Giivenligi i¢in her tiirlii tedbirin
mevzuatina uygun olarak alinmasi igin gerekli koordinasyonu saglamak,
1)Gorev alania giren ve Miidiir tarafindan verilen diger benzeri gérevleri yapmak.
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idari Isler Birim Yetkilisinin Girev ve Sorumluluklar

Madde 16-
a)Midiir tarafindan verilen talimatlar ilgili mevzuatlar gergevesinde yerine getirmek,
b)Birimin diizenli bir sekilde calismasini saglamak, gorevlerin tam ve eksiksiz yerine
getirilmesi i¢in gerekli gérev dagilimin yapmak,
¢)Birime ulagan her tiirlii evrakin degerlendirilmesi ve sonuglandirilmasin saglamak,
¢)Stratejik  plan ¢alismalarinda Midurligin - amag, hedef ve stratejilerinin
belirlenmesine gériis bildirmek,
d)Birimde gorevli personelin caligma saatlerine uyulmasini saglamak, denetlemek,
¢alisma saatlerine uyumsuzluk halinde ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde gerekli is ve
islemlerin yerine getirilmesi igin Miidiirii bilgilendirmek,
e)Birimde ¢aligan personelin senelik ve glinliik izin taleplerini Miidiir ile koordineli
sekilde degerlendirmek, gerekli i ve islemleri Miidiir onayi ile ylriitmek,
f)Gérev alanim kapsayan tiim genelge, bildiri, yénetmelik ve Bagkanlik emirlerini takip
etmek, tiim Miidiirliik personelini bilgilendirmek,
g)Miidiirliik personelinin 6zliik haklari-sendikal haklarini kapsayan islerin takip
edilmesi ve i akisinin tamamlanmasini saglamak,
h)Gérev alanina giren ve Miidiir tarafindan verilen diger benzeri gorevleri yapmakla
gorevli ve yetkilidir.

_ DORDUNCU BOLUM
CESITLI VE SON HUKUMLER:

Madde 17-
Yiiriirliik : Bu yénerge, Karabaglar Belediye Baskani tarafindan onaylandiktan sonra yiiriirliige

girer.

Madde 18-
Yiiriitme : Bu yénerge, toplam 18 (Onsekiz) maddeden ibaret olup yonerge hiikiimlerini Belediye
Bagkani yiirtitiir.
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Nuray{ PEKIN Deniz DAY M
Peyzaj Mimari Y. Mimar

Park ve Bahgeler Miidiir V. Baskan Yardimcisi
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