T.C.
MARMARAEREGLISI BELEDIYE BASKANLIGI
PARK VE BAHCELER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam ve Hukuki Dayanak

Amag

Madde 1: Bu yonetmeligin amaci, Park ve Bahgeler Miidiirliigii ¢alisma usul ve esaslari ile
gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemektir.

Kapsam

Madde 2: Bu yonetmelik Park ve Bahgeler Miidiirliigii niin hizmet, faaliyet ve galismalarini
kapsar.

Hukuki Dayanak

Madde 3: Bu yonetmelik 5216 sayili Bilyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 sayih Belediye
Kanunu genelgeler, yonetmelikler ve diger glincel mevzuat dogrultusuna dayanilarak
hazirlanmigtir.

IKINCi BOLUM
Gorev Tanimlari

Miidiirliigiin Tanimi:

Park ve Bahgeler Miidiirliigii tist yonetici olarak Belediye Bagkanina ve Belediye Baskaninin
gorevlendirip yetki verdigi Bagkan Yardimcisina bagh olarak ¢alisan bir birimdir.

Madde 4: Bu yonetmelikte ifade edilen;
a) Belediye: Marmaraereglisi Belediyesi'ni.
b) Baskan: Marmaraereglisi Belediye Bagkani'ni.
¢) Baskan Yardimeisi: Marmaraereglisi Belediye Bagkan Yardimeisi'ni.
d) Meclis: Marmaraereglisi Belediye Meclisi’ni.
¢) Enciimen: Marmaraereglisi Belediyesi Enclimeni’ni.
f) Miidiirliik: Marmaraereglisi Belediyesi Park ve Bahgeler Mudiirligi’ ni.
g) Miidiir: Marmaraereglisi Belediyesi Park ve Bahgeler Mudiirii.

h) Teknik Personel: Marmaraereglisi Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirligii’ne
bagli Teknik Personel.



1) Biiro Personeli: Marmaraereglisi Belediyesi Park ve Bahgeler Miidirliigii'ne
bagli Biiro Personeli.

i) Personel: Marmaraereglisi Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirliigii'ne bagh
Personel.

Tegkilat ve Baghhk

Madde 5: Park ve Bahceler Miidiirliigii, Belediye Baskani ve Baskan'in yetki verdigi
Belediye Baskan Yardimcisi'na bagh olarak g¢alismaktadir. Park ve Bahgeler Midiirligi
Miidiir, Miihendis, Peyzaj Mimari, Tekniker, Teknisyen, Memur, Daimi ig¢i, Biiro personeli
Ve Hizmet Alimi ile ¢alisan teknik ve idari personelden olusur.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Park ve Bahgeler Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 6:

1) Yeni yapilacak park rekreasyon, agaglandirma alanlari, ocuk oyun alanlari ve
spor alanlarinin  tespitini yapmak, miilkiyet durumlarini saptamak ve
kamulastiriimasi igin teklifte bulunmak,

2) Marmaraereglisi Belediyesi simirlani déhilinde kisi basina diisen yesil alan
miktarini arttirmak igin imar planinda park, rekreasyon, ¢ocuk oyun alani, spor
alani olarak ayrilan ve miilkiyeti Belediyeye ait yerlerin bolge halkinin ihtiyaglari
da dikkate alinarak projelendirilmesi ve sonrasinda s6z konusu alanlara yeni park,
yesil alan, afaglandirma alani, ¢ocuk oyun alam, spor alan1 yapmak veya
yaptirmak,

3) Marmaraereglisi Belediyesi smirlar1 igersinde bulunan mabhallelerdeki niifus
yogunluguna bagl olarak imar plamndaki park alanlarinin revize edilmesi,
diizenlenmesi, gerek goriildiigiinde kaldirilmasi/taginmasi,  gerekli 1slah
¢aligmalarinin yapilmasi,

4) Marmaraereglisi Belediyesi sorumlulugunda bulunan meveut park, rekreasyon,
yesil alan, apaglandirma alanlari, gocuk oyun alanlan ve spor alanlarinin 1slah
calismalarim yapmak veya yaptirmak, siirdiiriilebilirligini saglamak,

5) idare ve isletmelerin ilge belediyesine birakilan park ve bahgelerin ihtiyaglarim
karsilayacak sera, fidanlik vb. tesisleri yapmak ve isletmek,

6) Yaya bolgeleri tanzim etmek ve heykel, biist vs. stisler, yeni parklara isim veya
numara verilmesini saglamak,



7) Marmaraereglisi Belediyesi sorumlulugundaki park, rekreasyon, yesil alan,
agaclandirma alanlan ile cadde ve sokaklarda bulunan agaglarin ve gigekliklerin
mevsimlik budama, sulama, bakim ve ilaglama c¢aligmalarini yapmak veya
yaptirmak, uygun bulunan cadde ve sokaklar1 agaglandirmak,

8) Marmaraereglisi Belediyesi biinyesinde bulunan havuzlarin temizligi, bakimi ve
tesisat tamirlerinin yapilmasi,

9) Kamu kurum ve kuruluslari ile okul, dernek, ibadethane gibi kuruluglardan
miidiirliigiimiiz calisma alan ile ilgili talepleri imkanlar Sl¢iisiinde kargilanmasi,

10) Yillik yatinm programina gore, yeni ve 1slahi yapilacak park, rekreasyon, yesil
alan, ¢cocuk oyun alami, spor sahalari, meydanlar gibi alanlar i¢in ihtiya¢ duyulan
her tiirlii kent mobilya donatilar, oyun gruplari, spor aletleri, ingaat, tesisat,
elektrik gibi mal ve malzemeler ile agag, gali, mevsimlik ¢igek, ¢im gibi bitkisel
materyalin tespitini yaparak bu malzemeleri tiretmek veya temin etmek,

11) Zorunlu hallerde (imar durumuna miisait yol ya da insaat yapilmasi durumunda)
nakledilmesi gereken agaglarin, nakil iznini vermek,

12) Bitki hastalik ve zararlarina karsi zirai miicadele etmek,

13) Halka yesili sevdirmek ve yesil alanlarin arttirilmasi ve korunmasi ile gevre
bilincini gelistirmek amaciyla ¢alismalar yapmak,

14) Idare ve isletmelerin ilge belediyesine birakilan park ve bahgelerin ihtiyaglarini
karsilayacak sera, fidanlik vb. tesisleri yapmak ve isletmek,

15) Belediye Stratejik Planlari, Yatinm ve Performans Programlarindaki amag ve
hedeflere ulasmak igin ihtiyag duyulan her tiirlii mal, malzeme ve ekipmanlarin
tespitini yapmak, ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yapim, hizmet ve mal alimlarin
gerceklestirmek,

16) Marmaraereglisi Belediyesi swmurlari igerisinde Midiirligiin sorumlulugunda
bulunan park, rekreasyon, gocuk oyun alani, spor alani, yesil alan, cadde ve
sokaklarda ikinci sahislarca hasar verilen ve Miidiirlik sorumlulugunda bulunan
her tiirlii kent mobilya donatilari, yesil alanlar, agaglar, elektrik, sihhi tesisat gibi
mal ve malzemelerde hasar tespiti yapmak ve hasar bedeli tahsili i¢in karar
alinmak tizere Enciimene gondermek,

17) Baskanliktan gelen gorevleri, kalite yonetim sistem sartlarina uygun olarak (hizmet
kalitesini arttirmaya yonelik ¢aligmalar igin) dokiimanlar hazirlar/hazirlattirr,
kontroliinii ve giincelligini takip eder/ettirir,



18) Belediye simirlar1 dahilinde yesil alanlarin bitkilendirilmesi ve diizenlenmesi
calismalari icin Biiyiiksehir Belediye Baskanligina yazisma yapilarak bu alanlarda
Biiyiiksehir Belediyesi Park ve Bahgeler Miudiirligliniin ¢alijma yapmasini
istemek. Bu calismalar yapilmadigi zaman teklif edilen alan tizerinde mudiirliikge
calisma yapmak ve masraflar1 Bilyiiksehir Belediyesine iletmek,

19) Bakim, onarim ve temizlik calismalari igin arag-gere¢ ve makine teminini
saglayarak bu materyallerin satin alinmast dogrultusunda sartnameleri hazirlayarak
veya hazirlatarak belediyenin ilgili diger miidiirliikleri ile koordinasyonu saglar,

20) Calismalarin verimli sekilde siirmesini saglamak i¢in gerekli tedbirleri alir, kalite
yonetim sitemi gereklerince gdrev tammlarinda belirtilen igler ile ilgili
dokiimanlar hazirlar/hazirlattir, kontroliinii ve giincelligini takip eder/ettirir,

21) Konusu itibariyle Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin sorumluluk alanina girmeyen
ancak uygulamasi ile sorun yaratacafi anlagilan hususlarin tespiti halinde telafisi
icin ilgili midiirligi bilgilendirmek,

22) Belediye Meclisi ve Belediye Enciimenlerinin miidiirliik ¢alismalar ile ilgili aldig
kararlar1 uygulamak ve Belediye Meclisi ve Enciimenlerine ¢alimalar ile ilgili

teklif hazirlamak ve makamin onayina sunmak,

23) Personelin yazismalarimi yapmak ve talep etmek, bagl oldugu Bagkan
Yardimcisinin verdigi diger gérevleri yapmak,

24) Is Saghg ve Is Giivenligi igin kurul kararlarina gore her tiirlii tedbirin mevzuatina

uygun olarak alinmas igin ilgili birimlerle koordinasyonunu saglar.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 7: Miidiiriin gérevleri, yetki ve sorumluluklart:
1) Miidiirliigii Baskanlik huzurunda temsil eder,
2) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir,
3) Calismalar yasal olmak kaydiyla yazil ve sézlii emirlerle yiiritiir,
4) Midiirliigiin sevk idare ve disiplininden sorumludur,
5) Personeli arasinda yazili gorev dagilimim yapar,

6) Miidiirliikte ¢alisan personelin birinci sicil amiri olup, memur personelin bagar ve
performans degerlendirmesini yapar,

7) Miidiirliigiin galisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢alismalarin bu
programlar dogrultusunda yiirtitiilmesini saglar,



8) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan birimlerin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve
dogru olarak yerine getirilmesini saglar,

9) Park ve Bahgeler Miidiirltigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar,
10) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirir,

11) Miidiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yiiriitiilmesi i¢in karar verir, tedbirler alir ve uygulatir,

12) Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi i¢in Bagkan Yardimcisina 6nerilerde bulunur,

13) Miidiirliik ile ilgili yazismalarda birinci derece imza yetkisine sahiptir,
14) Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarini verir,

15) Mudiirliigiine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani
denetlemeler yapar, rastlayacag: aksakliklar1 giderir,

16) Miidiirlik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik gercevesinde sicil
raporu diizenler, &diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri 1¢in
bagl bulundugu Bagkan yardimcisi ile Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunur,

17) Sorumlu oldugu tiim gérevlilerin y1llik izin kullanig zamanlarini tespit eder,
18) Birimdeki tiim goérevlerin islevleri itibariyle gérev dagilimini yapar,

19) Miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesir,

20) Bagh oldugu Baskan Yardimcisinin verdigi gérevleri yerine getirir. 5393 sayili
kanunu ve diger belediye mevzuatinin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur,

DORDUNCU BOLUM
Cahsma Sekli ve Isleyis

Park ve Bahceler Miidiirliigii Personeli Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Madde 8:

1) Park ve Bahgeler Miidiirliiglinde gorev yapan tim personel kendilerine verilen
gorevleri yiiriirlikkte bulunan tiim mer’i mevzuat ger¢evesinde zamaninda ve eksiksiz
olarak yapmakla yiikiimliidir,

2) Park veya yesil alan olarak planlanacak alanin peyzaj projesinin gizilmesi, araziye
aplike edilmesi, doseme ¢alismalarinin yapilmasi, agaglandiriimasi, ¢imlendirilmesi ve
benzeri islemleri, olusturacagi plan ve program dahilinde yerine getirmek,



3) Mevcut park ve yesil alanlardaki déseme, bordiir, ¢im yamasi, agaglandirma ve
benzeri bakim, onarim islerini tespit edip sorunlar1 gidermek,

4) Budama, dal alma, sekil verme gibi ¢alismalarin yapilmasim saglamak,
5) Cim alanlarin makinelerle bi¢ilmesini saglamak,
6) Mevcut park veya yesil alanlardaki bakim, onarim ¢alismalarim yapmak,

7) Park ve Bahgelerdeki oyun gruplar, spor aletleri, bank, ¢6p kovasi, korkuluk ve
benzerinin bakimi, tamirati, onarimi ile yeni yapilan park ve bahgelere oyun gruplari,
spor aletleri, ¢op kovasi, korkuluk ve benzerinin montaji ve bakimini yapmak,

8) Bitkilendirme ve peyzaj c¢aligmalarinin kullamlacak fidan, ¢igek fidesi, ortiicii,
cimlendirme ve viollere sagirtma islemlerinin ve benzerinin yapilmasini saglamak,

9) Seralardaki bitkilerin gelisimini saglamak, giibrelemek, sulamak, vb. isler yapmak.

10) Mevcut park alanlarimin ve yeni yapilacak park alanlarinin bakim ve yapim islerini
yuriitmek.

11) Park ve Bahgeler Miidiirliigiine bagl personellerin amir, teknik personel ve
miidiiriin vermis oldugu gérev ve sorumluluklari yerine getirmek ile yiikiimliidiir.

Park ve Bahceler Miidiirliigii Teknik Personeli Gorev Yetki ve Sorumluluklari

Madde 9:

1) Midiirliigiin faaliyet konularina iligkin mevzuati takip etmek ve mevzuatin
gereklerini siiresi igerisinde yerine getirmek,

2) Havale edilen evraklari, talep-sikayet yazilarimi yasalara uygun sekilde hazirlamak,
kontrol ve takip etmek,

3) Midiirliige gelen evraklar teslim almak, siniflandirmak ve Standart Dosya Planina
uygun bigimde dosyalamak,

4) Yazismalari, Resmi Yazisma Kurallari Yonetmeligi'ne uygun olarak
gergeklestirmek,

5) Miidiirliigiin islevlerine iligkin gorevlerin Miidiiriyet ve Bagkanhk Makaminca
uygun goriilen programlara uygun yiiriitiilmesini saglamak, ihtiyag duyulan yeni
tedbirlerin ve yetkilerin alinmast igin miidiire dneride bulunmak,

6) Gorevi geregi sorumlu oldugu biironun galisma alamina giren konular ile ilgili
olarak miidiiriin verecegi gorevleri, kendisine verilen isleri, yasalar, tiiziikler,
yonetmelikler ve bu yonetmelik esaslarina gére yapmak,



7) Gorevlendirildigi islerde;

a)

b)

d)

g)
h)

Yonetim ve denetimi kendisine verilen islerin ilgi yasa, yonetmelik
ve sartnamelerine, fen kurallarina uygun olarak ve ig programi
geregince iyi bir bigimde yapilip siiresinde bitirilmesini saglamak,
sonuglarindan sorumlu olmak,

Miidiirliik dahilindeki is ve islemlerin uygun yapilabilmesi igin
arastirma yapilmasi, teknolojik yeniliklerin izlenmesi, yeni iretilen
malzemelerin takibini yapmak ve miidiire 6neride bulunmak,

Idare tarafindan onaylanan projelerin takibini yapmak, yapilan islem
ve uygulamalarin kontrollerini saglamak.

Yiiklenicinin ihzarat, imalat, insaat, tesisat ve onarim isleri ile ilgili
calismalarinda bir eksiklik, kalitesizlik, uygunsuzluk, yetersizlik veya
kusur gérdtigi taktirde;

d.1.) Sartnameleri uygun olarak yapilmayan imalatlar igin ilgilileri
uyararak, resmi tebligatlar yapmak,

d.2.) Kusurlu imalatlar diizelttirmek veya yiktirp yeniden yaptirmak,

Kamu ihale mevzuatinca yaptirilan islerin biitiin adimlarini takip
etmek, mevzuatta Ongoriilen biitiin resmi islem ve yazigmalarin
gerceklesmesini saglamak,

Kendine verilen islerle ilgili elde ettigi bilgi ve belgelerin Mudiirlik
arsivinde saklanmasini saglamak,

Gerekli durumlarda konuya iliskin yerinde tespit ¢aligmasi yapmak,
Yiiriitiilen ¢ahismalara iliskin, Park ve Bahgeler Miidiirii ile yapilan

toplantilara katilarak, periyodik tarihlerde hazirlanan raporlari
hazirlamak,

8) Sorumluluk alanina giren konularda giinlik, haftalik, aylik ve yillik program ve
¢alisma raporlar ile faaliyet raporlarini hazirlamak,

9) Diger idareler nezdinde tiim ig ve islemlerin takibini yapmak, gereken is ve
islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak,

10) Yeni yapilacak park alanlarim belirlemek, buna uygun proje tasarimi ve gizimleri

yapmak,

11) Cocuk oyun alani yapilacak alanlarin tespitini yapmak ve c¢ocuk oyun
elemanlarinin teminini saglamak,

12) 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu gergevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve
belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak,



13) Park ve Bahgeler Miidiirliigiine bagli personellerin is gilivenligi kurallarina

uygunlugunu denetler gerektiginde rapor tutar,

14) Park ve Bahgeler Midiirliigiine bagli personeller arasindaki is birligi teknik

personeller tarafindan saglanir.

Park ve Bahgeler Miidiirliigiine Bagh Idari Personel Girev Yetki ve Sorumlulugu

Madde 10:

1) Birime gelen evraklar teslim alip, siniflandirip, amirin bilgisine sunmak,

2) Amiri tarafindan kendisine yazilmak iizere verilen i¢ ve dis birimlere gonderilecek
yazilari, tutanaklari, kayitlari, resmi yazigsma kurallar1 genelgesine uygun olarak
yazmak,

3) Standart Dosya Planina gore miidiirliikkte dosyalama sistemi olusturmak. Birime
gelen yazigsmalar ile birim tarafindan iiretilen yazigmalarin parafli niishalarim
Standart Dosya Planina uygun olarak arsivlemek,

4) Miidiirliige gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak bakmak ve ilgilisine
aktarmak,

5) Kendi sorumlulugunda olan biitin biiro makinelerinin her tiirli hasara Karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak.

6) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek,

7) Miidiire ve teknik personele kars1 sorumludur.

Isbirligi ve Koordinasyon

Birimler Aras Isbirligi ve Koordinasyon

Madde 11:
Miidiirliik dahilinde c¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Mudiir tarafindan

saglanir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

Madde 12:

1)

Miidiirliikler aras: yazismalar ile &zel, tiizel kisiler ve diger sahislarla yapilan
yazigmalar miidiirlin imzas ile yiiriitiiliir,



2) Midirligiin Belediye disi Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluglan ile gerekli goriilen yazigmalari; Miidiir ve Bagkan Yardimcisi'nin
parafi, Belediye Baskani'nin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisi'nin imzasi ile
yuriitiiliir.

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler, Yiiriirliik ve Yiiriitme
Cesitli ve Son Hiikiimler
Madde 13:

1) Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim hari¢ herhangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii
dosya, yazi ve belgeleri zimmeti altinda bulunan egyalan bir ¢izelgeye bagli olarak
yeni gorevliye devir teslim yapmalar1 zorunludur.

2) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacag: bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Yiiriirliikten Kaldirma

Madde 14:

Bu yonetmeligin yiirlirlige girmesinde itibaren yiirlirliikte var ise dnceki, Marmaraereglisi
Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirliigli Yonetmeligi ytrtirliikten kaldirilmistir.

Yiiriirliik

Madde 15:

Bu Yonetmelik, 5393 sayili Kanunun 18/m bendi geregi Marmaraereglisi Belediye
Meclisi’nde kabul edildikten sonra 3011 sayili Kanunun 2°nci maddesi geregi mahallinde
¢ikan gazete veya diger yayin yollar ile ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 16:

Bu yonetmelik hiikiimlerini Marmaraereglisi Belediye Bagkan ytiriitir.



