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T.C.

UMRANIYE BELEDIYE BASKANLIGI
PARK VE BAHCELER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu ydnetmeligin amaci, Umraniye Belediye Baskanligi Park ve Bahgeler
Miidiirliigiiniin  kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile calisma usul ve esaslarinm
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, Park ve Bahgeler Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Umraniye Belediye Meclisinin 03.04.2007 tarih ve 45 sayili karari ile
kurulmus olan Park ve Bahg¢eler Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu,
5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden
hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda,

a) Baskan : Umraniye Belediye Baskanini,

b) Baskanlik : Umraniye Belediye Baskanligin,

¢) Baskan Yardimcis1: Umraniye Belediyesi Baskan Yardimcisini,

¢) Belediye : Umraniye Belediyesini,

d) Enclimen : Umraniye Belediye Enciimenini,

e) Meclis : Umraniye Belediye Meclisini,

) Miidiir : Umraniye Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiiriinii,

g) Miidiirliik : Umraniye Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirliigiinii,

g) Personel : Umraniye Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirliigiine bagl
calisanlari

h) Yonetmelik : Umraniye Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirliigii Gérev ve

Calisma Yo6netmeligini ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat
MADDE 5 — (1) Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.

a) Midiir

b) Sefler

¢) Memurlar

d) Isciler

e) Sozlesmeli memurlar

) Teknik personeller

g) Hizmet alim1 yoluyla istthdam edilen personeller
(2) Miudirligiin teskilat yapist asagidaki gibidir.

a) Midir

b) Biiro Sefligi

b) Uygulama Sefligi

c¢) Bakim Onarim Sefligi

(3) Birimlerin gorev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyduklar nitelik ve sayida
kadro ihdas1 ve personel gorevlendirmesi, "Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Iliskin Esaslar" cercevesinde yapilir. Bunun
disinda (ihtiyaca gore) kadro karsilig1 olmaksizin miidiir onay1 ile "Birim Sorumlusu", Bagkan
onay1 ile "Yonetici Yardimcist" gérevlendirmesi yapilabilir.

(4) Miidiirliigiin organizasyon yapisinin tegkili ve alt birimlerin gérev ve yetki dagilimlari birim
amirinin teklifi ve bir list amirin onay1 ile gegerlilik kazanir.

Baghhk

MADDE 6- (1) Midiirliik, Belediye Baskani tarafindan gorevlendirilen Baskan Yardimcisina
bagli olarak hizmetlerini yiirtitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7- (1) Umraniye ilge smirlar1 dahilinde imar planinda park, bahge, yesil alan, ¢ocuk
oyun alani, spor alani, eglen-dinlen alani, orta kaldirirm alanlar, meydan vb. olarak ayrilan
kamusal alanlar iizerinde yapilacak uygulamalarla ilgili proje (peyzaj, mimari, statik, elektrik,
ingaat, imalat ve bitkilendirme) hazirlamak.
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(2) Gorev alanina giren konularda mer'i mevzuata uygun ihale yontemleriyle yapim isi, satin
alma isleri ve bakim onarim islerinde kullanilacak mal alim islerine yonelik ihale 6n hazirlik
dosyalarin1 hazirlamak, ihale s6zlesmesini takiben isin kontroliinden kabuliine kadar devam
eden siirecin tamamlanmasini saglamak.

(3) Umraniye ilge smirlar1 icerisinde kamusal alanlarda vatandasin ihtiyag ve beklentileri
dikkate alinarak yasam kalitesini ve standartlarini artiracak nitelikte park, bahge, yesil alan,
spor alani, dinlenme alani, ¢ocuk oyun alani, meydan, refiij, yiirliylis yollar1 ve bisiklet
parkurlar1 yapmak.

(4) Kamusal alanlarda hizmet binasi, wc, bebek bakim odasi, sosyal tesis, ibadethane, biife ve
benzeri prefabrik, ahsap, betonarme ve celik yapilar yapmak veya yaptirmak.

(5) Umraniye Ilge Sinirlar1 dahilinde kalan kamusal alanlarda, vatandas1 doga ile bulusturan,
fiziksel aktiviteyi tesvik ve zihinsel sagligi destekleyen ortamlarin oldugu, dinlenme ve
eglenme gereksinimlerini saglayan ve ayni1 zamanda afet zamanlarinda genis toplanma alanlari
olarak kullanilan; igerisinde acik ve simgesel yesil alanlari, piknik alanlari, etkinlik ve aktivite
alanlari, cocuk oyun alanlari, spor alanlari, sosyal ve kiiltiirel faaliyet alanlar1, gorsel zenginlik
iceren peyzaj alanlart ve kaya bahgeleri, siis havuzlar, yiirliylis yollari, bisiklet ve kosu
parkurlari, ibadethaneler ve sosyal tesisleri barindiran Millet Bahgelerini yapmak.

(6) Mevcut sosyal donati alanlarinda ve mubhtelif yerlerde ¢evre diizenlemesi ve peyzaj
caligmas1 yapmak.

(7) Mevcut park, bahge, yesil alan, spor alani ve ¢ocuk oyun alanlarinda yipranan park
ekipmanlarini revize etmek.

(8) Yapilan hizmetlerin kalitesinin devamliligini saglamak amaciyla mevcut tiim millet bahgesi,
park, bahge, yesil alan, refiij, cocuk oyun alani, dinlenme alanlar1 ve spor alanlarindaki; Cocuk
oyun grubu, spor sahas1 ekipmanlari, acik hava spor aletleri ve bunlarin zeminleri ile korkuluk,
tel Orgli, duvar, bordiir ve sert zeminlerin her tiirlii bakim, onarim, yenileme ve montaj
caligmalarinin yapilmasi, tiim yiizeylerin boyanmasi, elektrik ve sulama tesisatlarinin
dosenmesi, yenilenmesi ve arizalarinin giderilmesi gibi ¢aligmalar yapmak.

(9) Yesil alan ve peyzaj alanlarin rutin temizlik, ¢im bigimi, budama, form budama, yabani ot
temizligi, capalama, ilaglama, giibreleme ve sulama gibi periyodik bakim ¢alismalarini
yapmak.

(10) Bes y1llik kamulastirma programini hazirlamak.

(11) Umraniye'de kisi basina diisen aktif yesil alan miktarin1 artirmaya yonelik calismalar
yapmak.

(12) Kent estetiginin gelistirilmesine yonelik sokak, meydan, park ve yesil alanlarda aydinlatma
uygulamalari ve gorsel uygulamalar yapmak.

(13) Ilge sinirlar1 dahilinde mevcut kamusal alanlarda uygun kosullarda agag, agaccik, cali,
mevsimlik ¢icek dikim ve sokiim ¢aligmalarini yapmak.

(14) Mevcut sosyal donati alanlar1 ile cadde ve sokaklarda bulunan agaglarin periyodik budama
islemleri, kuruyanlarin kesilmesi, devrilenlerin kaldirilmasi ve budama atiklarinin alinmasi
calismalarini yapmak.
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(15) Uygulama yapilacak alanlarda kullanilacak elektrik, su ve dogalgaz baglantilarinin
yapilmasini saglamak.

(16) Parklar ve diger yesil alanlarda kullanilmak {izere bitkisel materyal {iretimi yapmak veya
satin almak.

(17) STK ve Kamu kurumlarmin talepleri ve belediyenin imkanlar1 dogrultusunda cevre
diizenlemesi, agaclandirma, bitkilendirme, spor alanlar1 ve kentsel donati elemanlar1 konusunda
yardime1 olmak.

(18) Yeni yapilan veya ismi degisen parklarin isim teklifini meclis onayina sunmak.

(19) Gorev alanina giren konularda arastirma ve inceleme yapmak iizere yurt i¢i ve yurt disi
teknik geziler yapmak, ilgili fuarlara katilmak.

(20) Mesleki konularda yeni teknolojileri dgrenmek, takip etmek, personelin bu amagla
egitimini saglamak.

(21) Biinyesinde caligtirdigi personelin yazlik kislik is elbiseleri ile kisisel koruyucu
donanimlarini temin etmek ve gerekli is glivenligini saglamak.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 8- (1) Park ve Bahgeler Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.
(2) Miudirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir.

(3) "Midiirliigiin Gorevleri" kisminda tanimlanmig tiim isleri koordine eder, etkili ve verimli
bir sekilde sonug¢lanmasini saglar.

(4) Park ve Bahgeler Midirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Midiirliik
personelinin disiplin amiridir.

(5) Park ve Bahgeler Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.
(6) Midiirligiin y1llik Performans Programini ve buna bagli olarak yillik biitgesini hazirlar.

(7) Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarm dikkate alarak giinliik, haftalik,
aylik ve yillik calisma planlar1 hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

(8) Performans Hedefleri ve Biitgesine gore bir yil boyunca kullandig1 kaynaklar1 ve yaptigi
faaliyetleri gosteren "Yillik Faaliyet Raporu'nu hazirlar.

(9) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili "hizmet standartlar1” belirleyerek daha hizli ve etkin
hizmet vermek i¢in tedbirler alir, siire¢ iyilestirmesi yapar.

(10) Miidiirliigiinde Kamu I¢ Kontrol Sisteminin kurulmasindan birinci derecede sorumludur.
Bu konuda ilgili birim ile koordineli ¢alisir.

(11) Miudirliigiin gecmis doneme ait bilgilerinin, dosyalarinin, raporlarinin kurumsal bir
formatta Standart Dosya Planina gore arsivlenmesini saglar. Bu konuda Yazi Isleri Miidiirliigii
ile koordineli ¢alisir.

(12) Standart Dosya Planina goére siniflandirilan, matbu veya dijital ortamda muhafaza edilen
birim dokiimanlari i¢in (mevzuatta' tarif edildigi sekilde) "saklama plani" olusturur, “imha
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siireleri" belirler. Siiresi gelen arsiv evrakinin yine mevzuatta tarif edildigi sekilde imha
edilmesini saglar.

(13) Isyerlerinde is saglig1 ve giivenligini saglayacak tedbirler alir, aldirir.
(14) Yasalarla verilen her tiirli ek gorevi yapar.
Seflerin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 9-(1) Miidiir tarafindan kendisine verilen isleri mevzuata uygun, diizenli ve hizli bir
sekilde sonuglandirir.

(2) Giinliik, haftalik, aylik is programlar1 yaparak islerin bir plan dahilinde yiiriitiilmesini saglar.

(3) Faaliyet alamiyla ilgili muhtemel riskleri 6ngériip tedbirler alir. Islerin etkinlik ve
verimliligini saglar.

(4) Sefligindeki personelin gorev dagilimini ve personelin yapacagi islerin sinirlarini belirler.

(5) Sefligindeki personelin performansini 6lger, izler ve personelin siirekli gelisimini saglar.
Ihtiya¢ duyulan alanlarda personelinin egitim almasini saglar.

(6) Sefligine gelen evrakin siiresi igerisinde sonuc¢lanmasini saglar.

(7) Seflik biinyesinde iiretilen ve sefligine gelen evraklarin Standart Dosya Planina uygun
sekilde dosyalanmasini ve muhafaza edilmesini saglar.

(8) Personelin mesai durumlarini kontrol ederek, personelin is disiplini konusunda tedbirler alir.

(9) Sefliginden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan is ve
evraklar1 miisterek bir zabat ile teslimini saglar.

(10) Kanunlar kapsaminda verilen diger gorevleri yapar.
Biiro Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 10-

(1) Midirligiin gorev ve c¢alisma yonetmeliginde belirtilen biiro sefligine ait islerin
planlamasini ve takibini saglar.

(2) Gergeklestirilen galismalarla ilgili olarak biiro personeliyle koordineli sekilde galisir.

(3) Sefligi biinyesindeki personelin gorev dagilimini yapar, sorumluluk ve yetki sinirlarini
belirler.

(4) Personelin performansini izler, degerlendirir ve siirekli gelisimini destekler; ihtiyag
duyulan alanlarda egitim almalarini saglar.

(5) Seflige gelen ve giden evrakin siiresi i¢inde sonuglandirilmasini temin eder.

(6) Personelin mesai durumlarini kontrol eder, is disipliniyle ilgili gerekli tedbirleri alir.

(7) Midir tarafindan verilen gorevleri mevzuata uygun, diizenli ve zamaninda
sonuclandirir.

(8) Kurum i¢i ve kurum disi resmi yazigmalari yiiriitiir; standart dosya planina gore
evraklarin arsivlenmesini saglar.

(9) Miidirlige bizzat ya da telefonla basvuran kisilerle iletisim kurar ve gerekli
bilgilendirmeyi yapar.

(10) Gelen talep ve sikayetleri degerlendirerek, sonuglandirilmak iizere Coziim
Merkezi Saha Takip Gorevlisine iletir.
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(12) Birim i¢inde gerceklestirilen tiim faaliyetlerin kayit altina alinmasini saglar; bu
kayitlar1 istenilen donemlerde rapor ve gorsel olarak sunar.

(12) Birime ait i¢ kontrol sistemi, stratejik plan, performans programi, yillik biitce
hazirlik ¢calismalarini yiiriitiir.

(13) Birim personelinin aylik puantaj cetvelini hazirlar.

Uygulama Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 11- (1) Yapilacak ihale i¢in onay alir ve ihale siirecini takip eder.
(2) Sozlesmesi yapilan ihale dosyasini teslim alir, kesin kabule kadar olan siireci yonetir.

(3) Yapimui gerceklestirilecek imalata ait proje, sartname ve teknik sartnameyi inceler.
(4) Projenin aplikasyonunu yapar

(5) imalatin malzeme secimi, iscilik ve tiim detaylariyla projesine uygun yapilmast icin
denetler.

(6) Imalatin tiim asamalari igin dijital arsiv olusturur ve giinliik santiye defteri tutar.

(7) Isin 6ngoriilen zamanda tamamlanmast i¢in koordinasyonu saglar.

(8) Hakedise esas metraj1 ¢ikarir.

(9) Kontrol teskilatindan gelen metrajlara binaen ara ve kesin hakedisleri hazirlar.

(10) Isin bitiminde gegici ve kesin kabulii i¢in gerekli hazirhiklar1 yapar, kabulii gerceklesen
dosyay1 arsive teslim eder.

Bakim Onarim Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 12 - (1) Parklarin ve yesil alanlarin bakim onarimiyla ilgili 6n tespit ¢alismasi yaparak
bakim onarim plan1 hazirlar.

(2) Bakim onarim planina gore park ve yesil alanlarin bakim onarimlarin yapilmasin saglar,
gerekli denetimleri yapar.

(3) Mevsime bagli olarak park yesil alan ve sehrin cesitli noktalarmma agacglandirma,
bitkilendirme, ¢igeklendirme ¢aligmalar1 yapar.

(4) Miidiirliik tarafindan gergeklestirilecek bakim-onarim hizmet isi ve park bakim onarim isleri
thalesi i¢in gerekli hazirhiklar1 yapar.

(5) Miidiirliigiin gorev alani igindeki mal ve hizmet alimlarini dogrudan temin ya da diger ihale
usullerine gore temini igin hazirlik( Sartnameler, Ihtiyac Listesi vs.)yapar.

(6) Park donatilarinin tamir, bakim ve onarimu ile ilgili calismalar yapar.

(7) STK ve Kamu kurumlarindan gelen taleplere, belediyenin imkanlar1 dahilinde yardimeci
olur.

(8) Vatandaslardan gelen talep ve sikayetlerin degerlendirilerek, sonuglandirilmasini saglar.
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(9) Ustlerinden aldig1 diger emir ve gdrevleri yerine getirir.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

MADDE 13 - (1) Miudiirliikteki isler Miidiir tarafindan belirlenen plan dahilinde yiirtitiliir.

(2) Miidiirlik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiir tarafindan
saglanir.

(3) Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzast ile yapilir.

(4) Midirligiin kurum dis1 yazismalari; Midiir ve Baskan Yardimcisinin parafi Belediye
Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

(5) Personele verilen 6nem derecesi yiiksek belgeler, dosyalar, araglar ve isler zimmet karsiligi
verilir.

(6) Bu Yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gdrevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir gizelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

BESINCI BOLUM
Evrak ve Arsiv Isleri

Gelen Giden Evrakla Ilgili islemler

MADDE 14 - (1) Belediyenin birimlerinde kurum i¢i ve kurum dis1 tiim yazigsmalar EBYS
(Elektronik Belge Yonetim Sistemi) iizerinden yapilir.

(2) Kurum disindan gelen e-imzali yazi ve ekleri EBYS {izerinden ilgili birime havale edilir.
E-imzali olmayan yaz1 ve ekleri ise Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan dijital ortama aktarilarak
birime EBYS iizerinden havale edilir.

(3) EBYS'ne heniiz gegmeyen birimlerle ilgili yazismalar i¢in elektronik ortamda say1 ve
referans numarasi alindiktan sonra zimmet defteri ile evrak gonderilir veya teslim alinir.

Dosyalama ve Arsiv

MADDE 15 - (1) Midiirliikte iiretilen ve miidiirliige gelen tiim evrak ve belgeler EBYS
tizerinden Standart Dosya Plani'na gore siniflandirilir ve dijital ortamda dosyalama yapilir.

(2) Dosyalarin saklama plan1 ve imha siireleri "Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Y onetmelik"te belirtilen kriterlere gére EBY S lizerinden planlanir ve siiresi gelen evraklar imha
edilir.

(3) EBYS kapsami disindaki kayztlar, fiziki ortamda Standart Dosya Planina gore dosyalanir.
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore birim arsivinde ve kurum
arsivinde muhafaza edilir.
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ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 16- (1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
Mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik
MADDE 17- (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 18- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.
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