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BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Eyilipsultan Belediyesi hedef ve ilkeleri dogrultusunda kamu
kaynaklarinin etkin, etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagiliminin temin edilmesi,
Eyiipsultan Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi ve hemsehrilerimize ¢cagdas
yasamin gereklilikleri dogrultusunda hizmet vermek igin; Park ve Bahgeler Miidiirliigli ve bagh
birimlerin ¢alisma usul ve esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Park ve Bahceler Miidiirliigi teskilat yapisini, midiirliik ¢calisanlarinin
gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5393 sayil1 Belediye Kanunu’nun 15 (b) ve 18 (m) maddelerine, 5216
Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na ve bu kanunlara dayanak teskil
eden tiim yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Bakanlik: Cevre ve Sehir Bakanlhigini,

b) Idare: Eyiipsultan Belediyesini,

€) Meclis: Eyiipsultan Belediye Meclisini,

d) Baskan: Eyiipsultan Belediye Bagkanini,

e) Bagkanlik: Eyiipsultan Belediye Baskanligi’ni

f) Miidirliik: Park ve Bahgeler Miidiirliigiini,

g) Miidiir: Park ve Bahgeler Miidiiriini,

h) Birim: Park ve Bahgeler Miidiirliigiine Bagli Tiim Birimleri,

i) EBYS: Elektronik belge yonetim sistemini,

J) Enciimen: Eyiipsultan Belediye Enclimenini

k) Yonetmelik: Park ve Bahgeler Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yo6netmeligini, ifade
eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi, Yonetim, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat
MADDE 5- (1) Miidiirliik; Park ve Bahgeler Miidiirii, Projeler Birimi, Bakim Denetim ve Imalat Birimi,
Mali ve idari Islemler Biriminden olusur.

(2) Miidiirliigiin organizasyon yapisi icerisinde Park ve Bahgeler Miidiiriine bagli olarak yeterli sayida
sef, memur, sdzlesmeli personel ve stirekli is¢i ile yardimci personel gorev yapar.

3) Midiirliiklerin organizasyon semalarindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; midiiriin teklifi,
ilgili bagkan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Bagkaninin onayiyla olusur ve yiirtirliige girer.
(4) Belediye Bagkani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.
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Yonetim

MADDE 6 — (1) Park ve Bahgeler Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanina ve/veya Belediye
Baskaninin gérevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak ¢alisir. Park ve Bahgeler
Midiirligiinde sunulan hizmetler; bu yonetmelik hiikiimleri ¢er¢evesinde, Miidiirliikk ile Miidiirliige
bagli birimler tarafindan diizenlenir ve yiiriitiiliir.

Miidiirliigiin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 7- (1) Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

3)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

)

k)

1)

Eyltipsultan Belediyesi sinirlart dahilinde planlarda park alani olan ve miilkiyeti belediyemize ait
alanlara park yapilmasi sev, kavsak ve orta refiijlerin diizenlenmesi.

Cadde ve sokaklarin agaglandirilmasi, bolgedeki yesil alan ve parklarin diizenli ve programli bir
sekilde yasatilmasi i¢in bakim ve onarimlarinin yapilmasi.

Kamu Kurumlar1 ve Kamu yarar1 teskil eden alanlarda ¢alisma yapilmasi faaliyetlerini gergeklestirir.
Geng kusaklara yesil alanin 6nemi ve insan sagligina olumlu katkilarin1 anlatmak amaciyla
etkinlikler diizenlemek.

Mevzuatin 6ngdrdiigii kurul ve komisyon toplantilarini yiiriitmek, Miidiirliigiin gorev, Yetki ve
sorumluluguna giren konularda alinan kararlarin uygulanmasini takip etmek.

Miidiirliikler tarafindan gergeklestirilen faaliyetlerin dncesi ve sonrasinda kurumun internet sayfasi,
sosyal medya ve kurum i¢i portal da duyurulmasi icin Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii ile
koordinasyonu saglamak.

Isci calistirilarak yapilan islerde; 4857 sayili Is Kanunu, Is Saghg ve Giivenligi Yonetmeligi
hiikiimleri ¢er¢evesinde hareket etmek.

Miidiirliik uygulamalarindan kaynaklanan her tiirlii anlasmazlik ve dava siireclerini Hukuk Isleri
Miidiirliigii ile koordinasyon halinde takip etmek. Dava siiregleriyle ilgili olarak Belediye Bagkanina
ve bagli bulunan Baskan Yardimcisina gerekli bilgi akisini zamaninda ve dogru bir sekilde yapmak.
Belediyenin kolektif caligma gerektiren islerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge paylasiminda
bulunmak.

Miidiirlikce yapilan islemlerin kayitlarimin  tutulmasini  saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak. Yapilan islemlerin tiim dokiimanlarini;
Sayistay denetimi, Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi denetimi, Baskanlik denetimi ve
gerektiginde idari ya da adli incelemeler i¢in diizenli bir sekilde hazir bulundurmak.

Hizmet kalitesini artirmak ve personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek i¢in; mevzuat,
arsivleme ve dokiiman ydnetimi, teknolojiyi kullanma, takim c¢alismasi, iiretkenlik, verimlilik, etik
kurallar vb. gibi hizmet i¢i egitim ¢alismasi1 yapmak veya yaptirmak.

Miidiirliigiin gorev ve faaliyet alanlariyla ilgili olarak yiirtirliige giren Kanunlar ile Bakanliklarca
yayinlanan yonetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek.

m) Baskanlik¢a yayinlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun hareket etmek

n)

p)

ve gereklerini yerine getirmek. Calisma alanina giren ve Bagkanlik makaminca verilen diger
gorevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek.

Midiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, yonetmelikleri,
genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarmi, meclis kararlarin1 ve ilgili diger meslek kuruluslarinin
mevzuatini ve yayinlarini takip etmek, bu konularda miidiirliik personelinin bilgilenmesini ve
egitilmesini saglamak.

Miidiirlik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 ya da Enclimen Karar1 gerektigi
durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek iizere gerekg¢eli miizekkere hazirlayarak
Bagkanlik Makamina sunmak.

Miidiirliik gorevlerinin yasal ve yonetsel sartlara uygun, vatandas memnuniyetini odak alan sekilde
yerine getirmek ve/veya getirilmesini saglamak.
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(2) Midiirliik; yukarida sayilan gorevler ile Baskan ve bagli bulunulan Bagkan Yardimcisi tarafindan
verilen diger tiim gorevleri, kanunlar cergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten
sorumludur.

Projeler Birimi Gorev ve Sorumluluklari
MADDE 8 - (1) Projeler Birimi gorevleri sunlardir:

a) Imar planlan ile ayrilmis park ve yesil alanlar, spor ve rekreasyon alanlari ile agaglandirilacak
alanlarin uygulamalariin yapilabilmesini saglamak i¢in inceleme, etiit, planlama, danismanlik ve
diger teknik arastirmalarin yapilmasi, gerekli etiit proje, detay planlarinin, arazi iizerinde tatbikinin
saglanmasi,

b) Projelendirilecek alanlarin cinsi belirlernir. (kavsak, orta refiij, gezinti alanlar1, ¢ocuk oyun alanlari
vb.)

c) Projelendirme birimleri veya miisavir kuruluslariyla her tiirlii kentsel tasarim ve peyzaj uygulamasi
saglanir.

d) Park, bahge, koru, yesil alanlarda diisiiniilen fiziki ve mimari yapilagma i¢in goriis olusturulur ve etiit
edilir.

e) Belediye smirlar1 dahilinde biiyiik 6lgekli yesil alanlarda ve sorumluluk alanina giren yerlerde
bitkilendirme, peyzaj ve park calismalar1 yapmasi icin Istanbul Biiyiiksehir Belediyesinin ilgili
birimlerinden talepte bulunur.

f) Halkin agac ve ¢evre sevgisini, bilgisini, bilincini gelistirecek aktiviteler yapar.

g) Calisanlari kalifiye hale getirmek i¢in kurs, seminer ve toplantilar diizenler veya bu tiir ¢alismalara
katilimlarini saglar.

h) Halkin park ve bahgeler konusunda gesitli dilek, talep ve sikayetini inceler, gerekli aragtirma ve
caligmalar1 yaptiktan sonra aciklayici bilgiler verir.

i) Okullarda ¢ocuklarin spor ve aktivite yapabilmeleri i¢in gerekli proje ve ¢aligmalari yapar ( oyun
cizgileri, spor sahalarinin tanzimi vs.)

J) Midiirligiin ¢alismalari ile ilgili Kurum, Kurulus ve Birimlerle gerekli temasi ve igbirligini saglar.

(2) Projeler Birimi, yukarida sayilan gdrevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan verilen diger
tiim gorevleri, kanunlar ¢ergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Bakim Denetim ve imalat Birimi Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 9 - (1) Bakim Denetim ve Imalat Birimi gérevleri sunlardir:

a) Halkin parklardan diizenli ve maksimum diizeyde faydalanmalarini saglamak amaciyla
bakim/onarim, temizlik, peyzaj vs. ¢aligmalarin denetim ve koordinasyonunu saglar.

b) Ihtiya¢ duyulan park alanlarin1 ¢evrelemek ayrica tehlikeli yerlerde kazalar1 &nlemek amaciyla
korkuluk, tutunma, sinirlama elemanlari ve tel ¢it gibi ¢aligmalarla cevreyi diizenler.

c) Park diizenlemelerinde ihtiya¢ duyulan bank, piknik masasi, kameriye, spor elemanlari, ¢ép kutusu
vb.nin temin, montaj ve bakimlarinin yapilmasini saglar.

d) Cim alanlarin tanzimi, ekimi, serimi,bigme ve bakim islerini yiiriitiir.

e) Gerek ¢im gerekse diger yesil alanlarda arazinin biiyiikliik ve konumuna uygun sulama sistemleri
olusturarak periyodik bir sulama programiyla saglikli bir sekilde sulanmalarini saglar.

f) Budama zamani agaglarin budanmasi, kuruyanlarin kesilmesi, devrilenlerin kaldirilmasi, su
stirglinlerinin alinmasi, bitkilere form verilmesi gibi bakim c¢alismalarin yiiriitiir.

g) Sorumluluk alanina giren bitkilerde hastalik ve zararlilara karsi zirai miicadele eder.

h) Midiirliik faaliyetlerini yiiriitmek igin ihtiya¢ duyulan ara¢ gere¢ makine ve malzemeleri temin eder,
aktif konumda olmasi i¢in gerekli tedbirleri alir.
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i) Alan diizenleme g¢alismalar1 igin temin edilen bitkisel toprak ve giibreyi bitkilerin bakimi igin
kullanir.

j) Park ve yesil alanlarin diizenlenmesi i¢in hazir bulunan bitki tiirlerininin bakimini yapar, kayitlarini
tutar.

k) Sorumluluk alanindaki park ve yesil alanlarin ihtiyaglarini karsilamak i¢in temin edilen bitkileri
depolar ve bakim ¢alismalarini yapar.

I) Ilgemiz smirlar1 dahilinde baska Kurum, Kurulus, Birim ve kisilerin Miidiirliigii ilgilendiren
caligmalarini denetler, gerektiginde miidahale eder.

m) Midiirligiin yaptig1 ¢calismalara zarar verilmesi ve zarar verenlerin tespiti halinde durum rapor edilir
ve zarar tazmini yolunda gerekli ¢alismalar1 yapar.

n) Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin ihtiyag duydugu mal ve malzemeleri tespit eder ve temini igin
gerekli hazirliklart yapar.

0) Mal ve hizmet alimu isleri ile ilgili ihalelerde ihalelerin metraj, kesif, birim fiyat analiz ve tarifleri,
yaklasik maliyetleri, teknik sartname hazirliklar: vb. ile ilgili ihale dosyas1 hazirliklarini yapar.

p) Yiklenici tarafindan yapilan is ve hizmetin, alinan malin ve yapilan montajin sézlesme ve
sartnamelere uygun yapilip yapilmadigini kontrol eder uymayan durumlari tespit ederek miidahale
eder gerekli tedbirleri alir diizelttirir ve amirlerini bilgilendirir.

q) Hazirlanan ara ve kesin hakedis raporlarini inceler varsa eksiklikleri tamamlatir ve imzalar.

r) Hizmet alimi yapilan iglerde ¢alisan isgilerin is giivenligi kurallarina uyup uymadiginin takibini
yapar.

(2) Bakim Denetim ve Imalat Birimi, yukarida sayilan gérevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir

tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar gercevesinde gereken Ozeni gostererek yerine

getirmekten sorumludur.

Mali ve idari Islemler Ofisi Goérev ve Sorumluluklar:
MADDE 10- (1) Mali ve Idari Islemler Biriminin gérevleri sunlardr:
a) Diizenlenen park, bahge ve dinlenme alanlarinda ISKI, BEDAS vb. idarelerle abone sézlesmesine
ithtiya¢ duyulmasi halinde gerekli yazisma ve ¢alismalar1 yapar yaptirir.
b) Yillik biitgesini ve yatirim planlarint hazirlar.
€) Personelin 6zliik haklarina iligkin is ve islemleri yiirtiir.
d) Bilgi ve birikimlerini artirici tedbirler alir; bilgi paylagimina 6nem verir, toplant1 ve egitim kurslari,
seminerler, gezi ve gozlem aktiviteleriyle bunu destekler.
e) 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu ¢ergevesinde yapimina karar verilen islerin dosyalarini hazirlamak,
gerekli onaylar1 almak, sonuglandirmak.
f) Hak edis ve 6demelerle ilgili evraki tanzim eder.
g) Midirliigiin demirbaglariyla ilgili kayitlar1 tutar; ekonomik Omriinii tamamlamis ya da
kullanilamayacak haldeki demirbaslarin terkin evrakini hazirlayarak demirbas diistimlerini saglar.
h) Belediye Meclisi veya Enciimeninin yetki alanina giren Midirliimiizle ilgili hususlarda gerekli
yazigmalar1 yapar ve onaylari alir.

(2) Mali ve Idari Islemler Biriminin yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir
tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar cercevesinde gereken Ozeni gostererek yerine
getirmekten sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 11 - (1) Midiiriin gorevleri asagidaki gibidir;

a) Miudirliigii baskanlik makamina karsi temsil etmek ve bagkan tarafindan verilen gorevleri
gerceklestirmek,
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b) Midiirligiin gérev ve sorumluluk alanlarina giren konular1 bagkan ve/veya baskan yardimcisindan
gelen talimatlar dogrultusunda mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek,

€) Midiirliigiin gérev alanina giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli gérevlendirmeleri
yapmak, miidiirliigiin faaliyetlerini etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak yerine getirilebilmesi
icin birim faaliyetlerini programlamak, denetlemek varsa aksakliklar1 gidermek,

d) Harcama yetkilisi olarak, miidiirliigiin biitgesini ve performans programlarini hazirlamak,

e) Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedeflerini takip etmek,

f) Midiirliigiin faaliyet raporunu hazirlayarak tist yonetime sunmak,

g) Personelin is dagilimmi yapmak, yetki ve sorumluluklari tespit etmek, ¢alisma prensiplerini
belirlemek, is akisinin aksamadan siirdiiriilmesini saglamak,

h) Calisma verimini artirmak amaciyla, miidiirliigiin faaliyet konulariyla ilgili personelin kurum i¢i ve
kurum dig1 seminer ve egitim almalarin1 saglamak,

i) Midiirlik hizmetlerine iligskin olusan satinalma ihtiyaglarinin karsilanmasini saglamak,

j) Miidiirliik iginde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek,

k) Miidiirlik personelinin, giinlik mesaiye gelis ve gidislerinin, amir tarafindan takip edilmesini
saglamak,

I) Personelin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza veya 6diil
icin list makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarini yapmak, izinlerin kullanilmasini
saglamak, rapor, dogum, &liim gibi konular ile personelin 6zliik islemlerini takip ve kontrol etmek,

m) Baskanlik makaminca mevzuat hiikkiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak.

n) Miidiirliikk personelinin diizenli, uyumlu ve verimli ¢alismasi igin isbirligi diizenini olusturmak,

0) Miidiirliik kullanimina tahsis edilen bina, arag, gerek, ekipman, malzeme vb. kaynaklarin etkin ve
verimli kullanimini saglamak, gerekli bakimlarini planlayarak ¢alisir durumda olmalarini saglamak.

(2) Miidiiriin yetkileri agagidaki gibidir:

a) Midiir, gorevlerin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve baskan yardimcisinin onayi ile
midiirliik dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

b) Gorevini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini baglatmaya
yetkilidir.

(3) Midiirliigiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

(4) Miidiir, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yiiriittiigli faaliyetlerden dolay1 belediye baskanina ve

baskan yardimcisina kars1 sorumludur.

Memurlar ve diger kamu gorevlilerinin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 12 — (1) Personelin gorevleri asagidaki gibidir;

a) Gorevli oldugu miidiirliikte is boliimii esaslarina gore amirince verilen gorevleri yerine getirmek,

b) Kendisine verilen goérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek,

€) Yazismalar belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina uygun
olarak sonuglanmasini saglamak,

d) Gorevini yerine getirirken ihtiyag duydugu malzeme, ekipman vb. kaynaklara iliskin
gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacagi talimata gore gerekli islemleri yapmak,

e) Kullandig1 arag ve geregleri ve demirbas esyalar1 amacina uygun olarak kullanmak, korumak ve
muhafaza etmek,

f) Yaptigi is ve islemlerle ilgili kayitlari uygun kosullarda tasnif etmek, ihtiya¢ duyulmas: halinde
erigilebilir olmasini saglamak ve siiresince muhafaza etmek,

g) Ilgili mevzuatlarda belirlenen; kilik ve kiyafet, davranis ve mesai saatlerine riayet etmek, calisma
saatlerini etkin ve verimli kullanmak, caligma arkadaslariyla uyumlu olmak,
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Gorev alanma giren, sorumlu oldugu konulara iliskin kayitlar1 olusturmak, istatistiki faaliyet
raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak.

Birim amirlerince uygun goriilen diger gorevleri yapmak,

Denetim yapmak isteyen yetkililere gerekli kolaylig1 gostermek ve bu yetkililerce istenen dosya ve
belgeleri denetime hazir halde bulundurmak.

(2) Personelin sorumluluklar1 asagidaki gibidir;

a)

b)

c)
d)

e)
f)
9)

Biriminde yiriitiilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda
paylasilmasi, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglaria ait bilgi verilmesi ve aciklamada
bulunulmasindan amirlerine karsi sorumludur,

Isini yerine getirirken kullandig1 arac gerec ve ekipmani uygun sekilde kullanmaktan, korumaktan,
herhangi bir zarar vermemekten ve bir sonraki kullanim i¢in siirekli hazir bulundurmaktan
sorumludur,

Isvereninin gergeklestirmis oldugu is saghigi ve giivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde edindigi
bilgileri yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan sorumludur.
Midiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine
verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin yasal, yonetsel sartlar ve vatandag memnuniyeti
odakl1 bir sekilde yerine getirilmesinden sorumludur.

Eyiipsultan belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gegerli olan sifre politikasina uyulmasi
gereklidir

Farkindalik egitimlerinde Ogrenilmis olan bilgi giivenligi ihlallerini portal.eyupsultan.bel.tr
adresinden bildirmesi gereklidir

Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi durumunda bilgi islem miidiirliigi ile irtibat kurup
yetki ve zimmet devri yapmasi gereklidir

Projeler Birim Sorumlusunun Géreyv, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 13 - (1) Projeler Birim Yoneticisinin gorev, yetki ve sorumluluklari agagidaki gibidir;

a)

b)

c)
d)

Belediye sinirlari dahilinde, imar planinda park ve yesil alan olarak ayrilan miilkiyeti belediyemize
ait arazilerde (cadde, sokak, meydan refiij, kavsak, vb. kamusal alanlarda); modern kent dokusuna
uygun projeler iireterek iist yoneticiye sunmak,

Kullanim fonksiyonlarini1 kaybeden parklarin, yeniden islevselligini kazandirmak i¢in; planlama,
uygulama, koordinasyon, izleme ve degerlendirme ¢aligmalar1 yaparak, iist yoneticiye sunmak,
Etiit proje, detay planlarini ilgili birim personelleriyle birlikte koordineli bir sekilde calisarak, arazi
lizerinde tatbikinin yapilmasinin saglamak

Gorev bolimii sirasinda bagli bulundugu amiri ile siirekli irtibat kurmak, ¢alismalar i¢in Oneri
getirmek.

Bakim Denetim ve imalat Birim Sorumlusunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 14 - (1) Bakim Denetim ve Imalat Birim Y®&neticisinin gorev, yetki ve sorumluluklar:
asagidaki gibidir;

a)
b)

c)
d)

€)

Mal ve hizmet alimu isleri ile ilgili ihalelerde ihalelerin metraj, kesif, birim fiyat analiz ve tarifleri,
yaklagik maliyetleri, teknik sartname hazirliklar: vb. ile ilgili ihale dosyas1 hazirliklarini yapar.
Parklarin ve yesil alanlarin bakim onarimiyla ilgili 6n tespit ¢alismasi yaparak bakim onarim plam
hazirlamak.

Gorev dagilimi yapmak ve hazirlanan programi takip ve kontrol etmek.

Park ve yesil alanlarda gerekli denetimleri yapmak,bakim onarimlarin yapilmasini saglamak.
Hazirlanan ara ve kesin hakedis raporlarini inceler varsa eksiklikleri tamamlatmak ve imzalamak.
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f) STK ve Kamu kurumlarindan gelen taleplere, belediyenin imkanlar1 dahilinde yardimci olmak.

g) Sorumlulugundaki personellerin ¢alismalari esnasinda giivenlik tedbirlerini almalarini saglamak ve
disiplinsizlikleri 6nlemek.

h) Biinyesinde ¢alisan personelin kullandigi malzemeleri itinali korunmasini saglamak, ihtiyag duyulan
malzemenin talebini yapmak veya temin etmek.

1) Biinyesindeki personelin c¢alismalarindaki eksiklikleri ve yetersizlikleri tespit edip amirini
bilgilendirmek .

j) Bagli bulundugu miidiirii ile siirekli irtibat kurmak, ¢aligmalar igin 6neri getirmek.

Mali ve Idari islemler Birimi Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 15 - (1) Ofis Destek Personeli gorev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Park ve Bahgeler Miidiirii tarafindan istenen bilgi, rapor v.s. dokiimanlart hazirlamak.

b) Miidiirliik ¢alismalart ile ilgili olarak ilgili birimlerle gerekli bilgi akisini saglamak.

c) Yillik, aylik, haftalik ve giinliik program1 yapmak.

d) Gelen evraklart miidiir tarafindan havalesinden sonra karsiligini takip etmek.

e) Ginli evraklar takip ederek tekide meydan vermemek suretiyle yazismalari yiiriitmek.

f) Arsiv bilgilerini ve belgelerini ilgili yonetmelige uygun saklamak.

g) Midiirliigiin calisma alanina giren konularda disaridan gelen basvurulara cevap vermek ve bilgi
saglamak.

h) Biinyesindeki personelin 6zliik islemlerini yapmak ve takip etmek.

i) Miudirligi igin gerekli ihtiyaglari tespit etmek ve ihtiyag duyulan malzemeleri temin etmek.

j) Malzeme ve demirbasglari teslim almak ve teslim etmek.

k) Satin alma taleplerini ve sipariglerini yazmak.

[) 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu cercevesinde yapimina karar verilen islerin dosyalarmi hazirlamak,
gerekli onaylar1 almak, sonuglandirmak.

m) Hakedis ve 6demelerle ilgili evraki tanzim etmek.

n) Mali kayitlar1 tutmak, avans almak ve muhasebelerini yapmak.

0) Yillik biitgesini ve yatirim planlarini hazirlamak.

p) ISKi, BEDAS vb. idarelerle abone sdzlesmesine ihtiya¢ duyulmas: halinde gerekli yazisma ve
caligmalar1 yapmak.

q) Belediye Bagkanliginin merkez ayniyat birimi ile miidiirliik arasindaki ayniyat islemlerini yiiriitmek.

Proje Uzmam Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 16 - (1) Proje Uzmani, Projeler Birimine bagli olarak gorev yapar.
(2) Proje Uzmani gorev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Belediye sinirlart dahilinde, imar planinda park ve yesil alan olarak ayrilan miilkiyeti belediyemize
ait veya kamuya terkli arazilerde (cadde, sokak, meydan refiij, kavsak, vb. kamusal alanlarda);
modern kent dokusuna uygun projeler tiretmek

b) Kullanim fonksiyonlarini kaybeden parklarin, yeniden islevsellik kazandirmak i¢in revize projeleri
hazirlamak.

c) Halkin park ve bahgeler konusunda gesitli dilek, talep ve sikayetini inceleyerek gerekli arastirma ve
caligmalar1 yaptiktan sonra gerekli yanitlar1 vermek ve projeleri hazirlamak.

d) Thale edilecek islere ait proje ve ¢alismalari yasal dayanaklara uygun bir sekilde hazirlamak.

e) Yapimi gergeklestirilecek imalata ait sartname ve teknik sartnameleri hazirlamak.

f) Gelen evraklari miidiir tarafindan havalesinden sonra karsiligini takip etmek.

g) Giinlii evraklan takip ederek tekide meydan vermeyecek sekilde yazismalari hizli ve zamaninda
yliriitmek.

h) Arsiv bilgilerini ve belgelerini ilgili yonetmelige uygun saklamak.
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Atolye Sorumlusu Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 17 - (1) Atdlye Sorumlusu, Bakim Denetim ve Imalat Birimine bagli olarak gérev yapar.

(2)At6lye Sorumlusu gérev ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Marangozluk, kaynak ve boya islerinin yapilmasi,

b) Kent mobilyalarmnin iiretilmesi, yenilenmesi, onarilmasi ve bakimlarinin yapilmasi,

c) Oyun gruplarinin yenilenmesi ve bakimlarinin yapilmasi,

d) Spor sahalarinin onarimlarinin yapilmasi

e) Malzeme stok takibinin yapilmasi,

f) Parklarda sulama ve elektrik tesisatlarinin yenilenmesi, mevcut aydinlatma ve sulama sisteminin
bakim ve onarimini yaptirmak.

Park ve Yesil alan Bakim Sorumlusu Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 18 - (1) Park ve Yesil alan Bakim Sorumlusu, Bakim Denetim ve imalat Birimine bagli olarak

gorev yapar.

(2)Park ve Yesil alan Bakim Sorumlusu gorev v sorunluluklari sunlardir;

a) Belediye sinirlar1 dahilindeki park ve yesil alanlarin tim temizlik ¢aligmalarin1 yapmak veya
yaptirmak i¢in; planlama, uygulama, koordinasyon saglamak.

b) Kamusal alanlarda ¢ocuk bahgesi, oyun alani, spor alani, oyun malzeme gruplarinin, agag¢landirma,
¢im ve bitkilendirme sahalarinin bakim, onarim ve yeniden diizenlenmesi islerini yaptirmak.

c) Belediye simirlart dahilindeki park ve yesil alanlarin (cadde, sokak, meydan refiij, kavsak, vb.
kamusal alanlarda), aga¢ ve bitkilerin yillik sulama islerini yaptirmak.

d) Belediye sinirlar1 dahilindeki aga¢ kesim, agac¢ nakli ve budama ile ilgili olarak vatandaslardan,
kamu kurum ve kuruluslarinda gelen miiracaatlar1 ve sikayetleri inceleyerek yasalara uygun bir
sekilde degerlendirmek ve belediye imkanlani dl¢iisiinde yardimcei olmak.

e) Personelin ¢alismalarinda kullandig: alet ve ekipmanlarin, ¢im makinelerinin bakim ve onarimini
yapmak, bu aletlerin korunmasini ve ¢alisir halde bulunmasini temin etmek.

f) Aylik olarak is¢i puantajlarini tutmak ve sorumlu personele bilgi vermek.

Fidanlik Sorumlusu Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 19 - (1) Fidanlik sorumlusu, Bakim Denetim ve Imalat Birimine bagli olarak gorev yapar.
(2) Fidanlik Sorumlusu gorev ve sorumluluklart;

a) Park ve yesil alanlardaki diizenlemelerde kullanilmak iizere temin edilen ve elinde hazir bulunan bitki
tiirlerininin bakimini yapar, kayitlarini tutar.

Kontrol Uzmam Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 20- (1) Kontrol Uzmani, Bakim Denetim ve Imalat Birimine bagl olarak gorev yapar.

(2) Kontrol Uzmani gorev ve sorumluluklart sunlardir;

a) Yapimi gergeklestirilecek imalata ait sartname ve teknik sartnameleri incelemek.

b) Yiiklenici tarafindan yapilan is ve hizmetin, alinan malin ve yapilan montajin sdzlesme ve
sartnamelere uygun yapilip yapilmadigini kontrol eder uymayan durumlari tespit ederek miidahale
eder gerekli tedbirleri almak, diizelttirmek ve amirlerini bilgilendirmek.

c) Miidiirliikge ihale edilen hizmet ve yapim islerinin yerinde takibini yapmak, ekibiyle miiteahhit
ekibinin ¢alismalarini kontrol etmek.
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Atolye Iscisi Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 21- (1) Atdlye is¢isi, Bakim Denetim ve Imalat Birimine bagli calisir ve asagidaki
sorumluluklari yerine getirir.

a) Yeni yapilan park ve yesil alanlarda elektrik tesisatlarini doser, baglantilar1 yapar, ilgili kurumlarla
yazismalari takip eder.

b) Park i¢i mevcut aydinlatmalarin rutin kontrollerini yapar, arizalarini tespit eder ve onarir.

c) Mevcut park ve yesil alanlarda bulunan sulama tesisatlariyla ilgili arizalar1 tespit eder ve onarir.

d) Yeni yapilan park ve yesil alanlarda sulama sistemini kurar, ilgili kurumlarla yazigsmalar takip eder.
e) Mevcut havuz tesisatlarinin arizalarinin tespiti ve tamirini yapar

f) Spor, oyun, dinlenme vb. elemanlarin metal aksamiyla ilgili kaynak, tamir, montaj vb. islemlerini
yapar.

g) Cesitli demir islerini yapar,

h) Kamelya, piknik masasi, bank vs. ahsap malzemenin bakim ve onarimini yapar.

1)Her tiirlii ahsap, metal, beton ylizeylerin boyamasini yapar.

Peyzaj Iscisi Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 22- (1) Peyzaj Iscisi, Bakim Denetim ve Imalat Birimine bagli calisir ve asagidaki
sorumluluklari yerine getirir;

a) Park ve yesil alanlarda toprag1 ekim ve dikime hazirlama, bitki dikme, ¢im ekme vb. islemleri yapar
b) Kullanacag: arag, gere¢ ve ekipmanlarin bakimlarini yaparak kullanima hazir hale getirir

¢) Agag, cali, ¢im alanlarda budama, bigme, ilaglama, sulama vb. Isleri yapar

d)Oyun alanlar1, spor alanlari, yiiriime yollar1 gibi her tiirli sert zeminlerin bakim onarim ve insaasini

yapar.

Temizlik Iscisi Sorumlusu Gérev ve Sorumluluklar:

MADDE 23- (1) Temizlik Iscileri, Bakim Denetim ve Imalat Birimine bagh calisir yapar ve asagidaki
gorevleri yerine getirir;

a) Park temizliginden sorumlu isgilerin islerini diizenli ve muntazam bir sekilde yapmasini saglar.

b) Parklarda karsilasilan olumsuzluklari, Bakim Denetim ve Imalat Birim Sorumlusuna bildirir.

Temizlik Iscisi Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 23- (1) Temizlik Iscisi, Bakim Denetim ve imalat Birimine bagli olarak gérev yapar ve
asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Park ve yesil alanlar1 her zaman diizenli ve temiz tutar.

b) Parklarda karsilastiklar1 olumsuzluklar1 Temizlik Is¢isi Sorumlusuna bildirir.
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UCUNCU BOLUM
Calisanlarda Aranan Nitelikler

Miidiirliik Cahsanlarinda Aranan Nitelikler
MADDE 24 — (1) Miidiirlerde Aranan Nitelikler

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak, gorevinin gerektirdigi
diizeyde 6grenime ve is deneyimine sahip olmak, gorev yaptigi birimin is alanini ile iligkili mevzuata
hakim olmak, biit¢e hazirlama, satin alma yontem ve uygulamalari, temel istatistik, stratejik yonetim,
raporlama her miidiiriin sahip olmasi gereken asgari niteliklerdir.

Ofis programlarini ve ofis ekipmanlarii kullanabilmek, gorevinin gerektirdigi diizeyde mesleki
bilgisayar programlarini kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir.

Gorevinin gerektirdigi karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak, liderlik, esneklik ve
degisime aciklik, yenilikg¢ilik, is birligi saglama, takim g¢alismasi gibi davranissal yetkinlikler
sergilemesi beklenir.

(2) Calisanlarda Aranan Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili diger mevzuata yer alana temel niteliklerin yaninda,
Midiirliigiimiizde hizmet kalitesini dogrudan etkileyen gorevleri yliriiten c¢alisanlarda;
Universitelerin Mimarlik Fakiiltelerinin Peyzaj Mimarligi, Miihendislik Fakiiltelerinin Ziraat
Miihendisligi ve/veya Orman Fakiiltesi, Insaat Miihendisligi, Elektrik Miihendisligi, Makine
miihendisligi, Isletme Fakiiltelerinin isletme boliimlerinden mezun olmak ve herhangi bir liseden mezun
olma 6grenim sart1 olarak aranmaktadir. Brans dahilinde yapilacak gorevlerde daha 6nce benzer pozisyonda
caligmis olmak, ustalik belgesi ilgili mesleki diploma veya bonservisi bulunmak tercih sebebidir.
Midiirliglimiizdeki hi¢bir pozisyonda cinsiyet sart1 aranmamaktadir.

Office programlarini, meslek/brang/boéliimiine iligkin bilgisayar programlarini ve ofis ekipmanlarini
kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir. Miidiirliik i¢inde birden fazla ¢aliganin ayni pozisyonda
gorevlendirilmesi  durumlarinda teknik yetkinlik sartlarmin  degerlendirilmesi  Miidiiriin
inisiyatifindedir.

Esneklik ve Degisime A¢iklik, Yenilik¢ilik, Is Birligi Saglama, takim ¢alismas1 ve vatandas odaklilik
pozisyonundan bagimsiz olarak her c¢alisanin sergilemesi beklenen davranislardir.

Calisanlarimizin gorevleri siiresince de kendilerini mesleki, kisisel ve sosyal alanlarda gelistirmeleri
esastir. Bu dogrultuda gerek Belediyemiz tarafindan sunulan hizmet i¢i egitim imkanlarindan
gerekse kurum dig1 egitimlerden faydalanmalari i¢in yoneticileri tarafindan tegvik edilirler.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 25 - (1) Isbu ydnetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 26 - (1) Bu yonetmelik Eyiipsultan Belediye Meclisinin kabul tarihinden itibaren yliriirliige
girer. Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle 08/06/2017 tarih ve 2017/144 sayilt meclis karart ile
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YU
SULTAN

BELEDIVESI

—

yiiriirliikte olan “Eyiip Belediyesi Miidiirliiklerinin Caligma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelikler”
yirtirliikten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 27 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Eyiipsultan Belediye Baskani yiiriitiir.
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