T.C.
ATASEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI
Park ve Bahceler Miidiirliigiiniin
Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM '
Amacg, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tamimlar ve Ilkeler

Amac;

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci Atasehir Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin
Teskilatini, Hukuki statiislinii, gorev alanin1 yetki ve sorumluluklariyla, calisma usul ve esaslarini
belirlemektir.”

Kapsam;

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik Park ve Bahgeler Midiirliigiiniin kurulus, teskilatlanma, gorev
ve c¢alisma diizenine iliskin ilke ve kurallari ile personelin gorev, yetki yiikiimliliikleri ile ilgili
islemlerin yiiriitiilmesindeki usul ve esaslar1 kapsar.”

Hukuki dayanak;

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik Anayasanin 124. Maddesi ile 5393 sayili Belediye
Kanununun 15/b Maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

(2) Park ve Bahgeler Miidiirliigii is ve iglemlerinde; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili
Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu
Ihale Kanunu, 4735 sayilh Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu, 5502 sayili Sosyal Giivenlik Kurumu
Kanunu, 5510 sayili Sosyal Sigortalar Kanunu ve Genel Saghgi Sigortas1 Kanunu, 3194 sayili imar
Kanunu, 775 sayili Gecekondu Kanunu, 2863 sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarin1 Koruma Kanunu,
2981, 3290 sayili imar Affi Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu ve tiim bu yasalarin bagl
ikincil ve iglinciil mevzuat diizenlemelerini ve diger ilgili meri yasa ve yonetmeliklerin verdigi
yetkilerle dayanarak; Gorev ve hizmetlerini yerine getirme hususunda yetkili ve sorumludurlar.”

Tanimlar;
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye . Atasehir Belediyesini,

b) Baskan . Atasehir Belediye Baskanini,

c) Baskan Yardimcis1 : Atasehir Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirliigii’ niin bagl bulundugu
Baskan Yardimcisini,

¢) Miidiirliik . Atasehir Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirliigiinii,

d) Miidiir . Atasehir Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiiriinii,

e) Birim Sefi . Atasehir Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirliiglintin Birim sefini,

f) Memur . Atasehir Belediyesi Park ve Bahgeler Mudiirliigi memurlarini,

g) Personel : Atasehir Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirliigline bagl ¢alisanlarin
timiint,

1) Harcama Yetkilisi  : Biitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en st
yoneticisini,



i) Gergeklestirme Gorevlisi: 5018 sayili kanun ¢ergevesinde yapmalari gerekli is ve islemleri
yapan ve, Ihale siirecini isleten personeli, ,(Harcama yetkilileri, yardimcilart veya hiyerarsik
olarak kendisine en yakin iist kademe yoneticileri arasinda gorevlendirilen personeli),

h) Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi: Tasinir Kayit ve Kontrol islerini gergeklestiren
personeli, ifade eder.

Temel ilkeler;

MADDE 5-(1) Atasehir Belediye Baskanlig1 Park ve Bahgeler Miidiirliigii Atasehir’in kentsel
gelisim ve Atasehir halkinin esitlik duygusuyla cagdas yasam kalitesini artirmak, 6zgilin bir kimlik
olusturarak insan odakli diinya kenti haline gelme misyonu; Belediyecilikte kurumsal kimligi ve
gelenegi olan seffaf katilimcilig1 6n planda tutan hizmette diinya standartlarini agmis insan odakli olma
vizyonuyla asagida belirtilen temel ilkelere gore ¢aligmalarini yiiriitiir.

a) Planli, etkin verimli ¢aligmak ve adil giiler yiizlii ve kalite esasli hizmet liretmek,
b) Seffaf hesap verebilir olmak,
c) Bilgi ve teknolojide azami diizeyde faydalanmak,

¢) Karar ve uygulamada ¢alisanlarin katilimini saglamak,

d) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk prensibinde hareket
etmek,

e) Insan hak ve oOzgiirliikler gercevesinde ¢agdas ve sosyal belediyecilik, karar alma,
uygulama ve hizmette tarafsizlik,

f) Hizmette; Kalite ve vatandas memnuniyetini saglamak,

g) Diger Kurum, Kurulus ve Sivil Toplum Orgiitleriyle koordinasyon temel ilkeleri esas
almak,”

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat
Kurulus;

MADDE 6- (1) Atasehir Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirliigii 5393 sayili Belediye
Kanununun 48’inci maddesinde ifade edildigi amir hilkkmii dikkate alinarak 22/02/2007 tarih ve 26442
sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve bagh Kuruluslari ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve standartlarina uygun olarak kurulan birim miidirlikklerindendir,

Teskilat;
MADDE 7-(1) Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin Teskilat yapis1 agagida belirtilen sekildedir.

a) Miidiir

b) Sef

¢) Memur

d) Isci

e) Diger Personel



(2) Park ve Bahgeler Miidiirliigii dogrudan Belediye Baskanina veya Belediye Baskaninin
yetkilendirilecegi Belediye Baskan Yardimcisina bagli c¢alisir. Sefliklerin ve biirolarin say1 ve
gorevlerini belirlemede miidiir yetkilidir.

(3) Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin Teskilat (Organizasyon) Semast;

BASKAN

Baskan
Yardimcisi

Park ve Bahceler
Miidiirligii

Kontrol Biirosu Etiid-Proje Biirosu Kalem Biirosu




UCUNCU BOLUM
Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8- (1) Park ve Bahgeler Miudiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri
asagidaki gibidir.

a) Park ve Bahgeler Miidiirii: 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun ilgili maddelerinde
ongoriilen hiikiimleri ile i1 Ozel idareleri Belediyeler ve Il Ozel Idareleri ve Belediyelerin Kurduklar:
Birlik, Miiessese ve Isletmeler Ile Bunlara Bagli Déner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gérevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir.

b) Birim Sefi: 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde éngoriilen ilkeler ve “il Ozel
Idareleri Belediyeler ve 11 Ozel Idareleri ve Belediyelerin Kurduklar Birlik, Miiessese ve Isletmeler Ile
Bunlara Bagli Doner Sermayeli Kuruluglardaki Memurlarin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Esaslarina Dair Y6netmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir.

c) Memurlar: KPSS sinavi ile 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde dngoriilen
ilkeler dogrultusunda atanir,

¢) Sozlesmeli Personel :657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 4/b maddesi ile 5393

sayil1 yasanin 49.maddesine gore kadro karsiligi gosterilmek ve s6zlesme yapilmak suretiyle ¢aligtirilir.

d) Isciler: Kamu Kurum ve Kuruluslarmin Daimi Kadrolarma ilk Defa Is¢i Olarak Alinacaklar

Hakkinda Uygulanacak Sinav Yonetmeligi hiikiimlerine gore atanir.

Miidiirliigiin gorevleri;

MADDE 9- (1) Belediye Baskaninin ve diger iist yonetimin belirleyecegi esaslar kapsaminda;
stratejik plan, bu plana uygun yillik performans programi ve bu programa uygun biit¢esinin ve faaliyet
raporlarinin degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; Siire¢ analizleri,
uygulamaya iliskin degerlendirme ve sonuglar iiretilerek, ama¢ ve hedeflere ulasmadaki sapmalar
belirlenerek; Tedbirlerin alinmasi, uygulamaya gecilmesi ¢alismalarini yiiriitmek ve Biitceyi; Etkili,
ekonomik, verimli kullanmak olup ; Belediye Baskaninin yasalara uygun olan emir, onay ve goriistini
dikkate alarak asagidaki gorevleri yapar;

a) 5018 sayili yasa ile miidiirliige verilen is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

b) Miidiirliik gorev alani ile ilgili 4734, 4735 ve 2886 sayili yasalarla belirlenen is ve islemlerin
gergeklestirilmesini saglamak,

c) Miudirlik gider biitce taslagini 5018 sayili yasa ve diger mer’i mevzuat kapsaminda
hazirlanmasini saglamak,

¢) Tasinir kayit ve kontrol yetkilisini belirlemek, kendi birimince edinilen tasinirlar1 muayene ve
kabulii yapmalar1 cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak ve Olcerek teslim alinmasini
saglamak, dogrudan tliketilmeyen, kullanima verilmeyen tagmirlar1 sorumlulugunda ki
alanlarda (ambarda) muhafaza ettirmek, Tasinir Mal Yonetmeligi kapsaminda gerekli is ve
islemlerin yapilmasini saglamak,

d) Satin alinacak, mal ve hizmetler i¢in gerekli idari ve teknik sartnameyi hazirlamasini temin
etmek,



e)

f)

9)

Calisma alanina giren ve Bagkanlik Makaminca ya da mevzuatla belirlenen diger gorevleri
yapmasini saglamak,

Stratejik planlamaya uygun biitce hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanilmasini,
planlamasini ve ger¢eklesmesini saglamak,

fhale Kararmin kesinlesmesinden sonra ilgili firmalara tebligat yaptirmak, gerekli
sozlesmelerin hazirlanmasini saglamak,

Yasa ve Yonetmeliklerle belirlenmis gorevler dogrultusunda gerekli is ve islemlerin
yapilmasini saglamak,

Miidiirliik¢e yapilan sézlesmelerinin imzalanmasini izleyen giin ilgili mevzuat hiikiimlerine ve
biitcelerinde 6n goriilen diizenlemeler uygunluk yoniinde incelenmek iizere gerekli belgelerle
Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmesini saglamak,

Miidiirliik i¢in gerekli atdlyeleri isletmek, yeni atdlyeler agmak, alet ve ekipman temin etmek,
Kisi bagina diisen aktif ve pasif rekreasyon alant miktarint saglikli ve uygar bir kent goriiniimii
icin, standartlar seviyesine ulagtirmak,

Kent icinde uygun alanlarda ¢i¢eklendirme ve peyzaj alanlarinin olusturulmasi,

Imar ve Sehircilik Midiirliigii'nce terki yapilan yesil alanlarin  miidiirliigiimiize
bildirilmesinden sonra, projelendirilerek peyzaj diizenlemeleri yapilmast,

Ilgemiz simirlarinda Kamuya ait alanlarda yer alan agaglarin, hem insan sagligim tehdit eder
konumda bulunmasi hem de saglikli biiylimesi amaciyla budanmasi i¢cin budama mevsimi
itibariyle periyodik budama programlari hazirlamak, yapmak ve yaptirmak, ayrica tehlike
arzeden ve yikilma tehlikesi gdosteren agaglarin kesilmesi i¢in, kesim programlar1 hazirlamak,
yapmak ve yaptirmak,

m) Kaldirim ¢alismasi bitirilen cadde, refiij ve sokaklarda kent dokusuna gore agaglandirma,

$)

cimlendirme, ¢i¢eklendirme galigmasi yapilmasi,

Park, bahge, refiij ve agacglandirilmasi gereken alanlarda kullanilmak {izere mevsimlik ¢igek,
stis bitkisi ve agaglarin fidanlikta yetistirilmesi,

2863 sayil Kiiltiir ve Tabiat Varliklarin1 Koruma Kanunu geregince tescil edilmis anit
agaclarin korunmasini saglamak,

Ozel miilkiyet alanlarindaki aga¢ kesimi ve budamasi igin yapilan miiracaatlarmn
degerlendirilerek yanitlanmasi. Vatandasin yeterli olamadigi budamalar i¢in {icretsiz budama
ve kesim yapilmasi,

Miidiirliik i¢in gerekli makine ve techizat satin alinmasi, ekonomik isletilmesi ve bunlarin
sartnamelerinin hazirlanmasini saglamaktir,

Caligsma programlarinin giinliik, haftalik, aylik, yillik ve 5 yillik hazirlanmasi ve uygulanmasini
takip ve temin etmek veya ettirmek,

Gelisen teknikleri takip edip, gerekli teknik arsiv ve kiitliphaneyi kurmak ve yeni teknikleri
aragtirarak pratige uygulanmasini saglamak,

Vatandaslarin ve resmi kuruluslarin talepleri dogrultusunda teknik elemanlarin zirai
konulardaki bilgi ve tecriibeleri dogrultusunda yardimce1 olmalari,

t) Zorunlu hallerde (imar durumunda miisait yol ya da ingaat yapilmasi durumunda) nakledilmesi

u)

ii)

gereken agaglarin, nakil izninin verilmesi; izinsiz yapilan uygulamalarin tespitinin yapilmasi ve
gerekli yasal islemlerin uygulanmasi,

Mabhallelerde gengler i¢in spor ve kiiltiir alanlar1 olusturarak, spor ve kiiltiir orgiitleriyle ortak
caligmalar yliriiterek, genclerin yaratici, liretken ve topluma daha yararh bireyler olmalarina
yardimci olunmasi,

Mahalle sakinleri i¢in dinlenme mekanlarini, ¢ocuklar igin oyun alanlarinin olusturmak,



v) Miidiirliigiin yatirim programi dahilinde bulunan islerin, 4734 sayili ihale Kanunu ve 4735
sayili Kamu Ihale Sézlesme Kanunlari kapsaminda yapilmasini saglamak,

y) Is yerlerinde is giivenligini ve is¢i saghigin1 saglayacak tedbirleri almak, aldirmak,

z) Yaya bolgeleri tanzim etmek ve heykel, biist v.s. siislemek yeni parklara isim veya numara
verilmesini saglamak,

aa) llcemiz simirlar1 igerisindeki kamu ve &zel miilkiyet alanlarinda bulunan agaglarin budanmasi
ve kesilmesiyle ilgili gelen sikayet ve talepleri degerlendirmek; izinsiz yapilan uygulamalarin
tespitini yapmak ve gerekli yasal islemlerin uygulanmasini saglamak,

Miidiiriin Sorumlulugu;

MADDE 10-(1) Park ve Bahgeler Midiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve cabuklukla
yapmak ve yiirtitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev ve yetkileri;

MADDE 11- (1) Park ve Bahgeler Miidiirii gorev ve hizmetlerinden dolayir dogrudan belediye
bagkanini ve bagli bulundugu baskan yardimcisina karsi sorumlu olup:

a) Ustlerinden aldig1 emirleri kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebligler
cergevesinde yerine getirmek,

b) Baskanligin prensipleri ve direktifleri dogrultusunda emrinde bulunan personele zamaninda
ve mevzuata uygun olarak calismalar yaptirmak,

¢) Kendi emrine verilen personelin vazifelerini tam yapmalar1 i¢in ig boliimii, 6zliik ve
muamelat islerini mevcut mevzuat iginde yiiriitiilmesinde, giinliik evraklarla raporlarin zamaninda
verilmesinde ve biinyesinde ¢aligan personelin yerlerinin degistirilmesini yapmak,

¢) Sorumluluk ve yetkilerini her kademe seviyesi derecesinde dagitip ve koordinasyon
saglamak,

d) Belediye dis1 kurumlarin taleplerini degerlendirip ¢oziimlemek,

e) Emrinde ¢alisan personelin 6zliikk ve disiplin amirligi gorevini yiiriitmek, disiplin amiri sifati
ile personeli hakkinda yapilmas1 gereken sorusturmalarla ilgili ifade alma, goérevden uzaklastirma i¢in
gerekli islemlerin gizlilik ve titizlikle yapilmasini saglamak,

f) Gerekli yazismalari hazirlatip, onaylamak, midirliigiin aylik yillik periyotlarla hazirlanan
faaliyet raporlarimi Bagkanlik Makamina sunmak, faaliyet raporlar1 dogrultusunda diizenleyici ve
onleyici islemleri tespit ederek bu konuda emir ve direktiflerini vermek, hazirlanan yillik faaliyet
raporlar1 hakkinda Giivence Beyani vermek,

g)Yapilan caligmalar hakkinda iist amirlerine rapor vermek,

&) Birimin ihtiyaglarini karsilamaya yonelik olarak Miidiirliik adina yapilacak harcamalarda,
harcama yetkKilisi ve yetki devri yapilan ihalelerde ihale yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri yapmak,



h) Birim personelinin hastalik ve izin gibi islemleri; Atasehir Belediyesi yetki devrine ve
Yazisma Kurallari ile ilgili imza Yetkileri Yonergesi hiikiimlerine uygun olarak yiiriitmek, devam
durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglamak,

1) Biirolar arasinda koordinasyon saglar. Personele egitim, meslek ve yeteneklerine gore is
dagilimi yapmak Miidirliglin faaliyet alanina gore ilgili kisi, kurum ve kuruluslarla koordinasyonu
saglamak,

i) Ekonomiklilik, tiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirici etki olusturma amaciyla
mer’i mevzuat ve stratejik hedefler ¢ergevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin olan
hizmetleri uzman 6zel ve / veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirilmasini saglamak,

j) Gorevle ilgili her tiirlii i¢ ve dis yazismalar yapmak, Baskana, Enclimene, Meclise teklifler
sunmak, verilen kararlarin uygulanmasini saglamak,

k) Belediyenin amaglar1 prensip ve politikalar1 dogrultusunda, Miidiirliigiin kalite politikast,
hedefleri ve stratejilerini belirleme c¢aligsmalarini sonu¢landirmak,

[) Midirliigiin hedef ve amaglarini; kurumun hedef ve amaglarina hizmet edecek bigimde
organize etmek,

m) Birim personelinin mesai ve ¢aligma saatlerini denetlemek, caligmalarin verimli olmasi
hususunda gerekli tedbirleri almak,

n) Midiirliigiin calisma sistemini kurarak organizasyon iginde dogru bilgi ve is akigini
saglamak, personelin ¢alismalarini organize etmek,

0) Her kademe sorumlulugu derecesinde bilme durumunda oldugu konular {izerinde
aydinlatilir. Yetkisi derecesinde “bilmek hakki”n1 kullanir.

0) Birim amirleri imzaladiklar1 yazilarda iist makamlarin bilmesi gerekenlerin dogru takdir
edilerek zamaninda dogru bilgiyi vermekle yiikiimliidiir.

p) Gizli ve hassas konular, yalnizca bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadariyla agiklanir.

r) Gizli ve hassas evraklar Bagkana bilgi verilmek sureti ile mahremiyet ilkesi de gozetilerek
sadece ilgili miidiirliige teslim edilir,

s) Gorevi ile ilgili azami itinayr ve dikkati gdstermek, personelin moral motivasyonunu
artirmaya yonelik tedbirler almak,

s) Midirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirlii ¢alismalarini diizenler.
t) Park ve Bahgeler Midiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar,

u) Biriminin istihdam yonetimi, isgiicii planlamasi, organizasyonu ve performans
degerlendirme, 6neri 6diil sistemi, miidiirliikk personeline yonelik hizmet i¢i egitim ve diger egitim



faaliyetlerini yasal mevzuat ¢ergevesinde yonetimce belirlenmis genel politika ve prensiplere uygun
olarak planlamak, organize etmek ve yiirlitmekten, bu amacla Oneriler hazirlamak, arastirmalar
yapmak, tiim birimlerin uyum iginde calisabilmesi i¢in eleman se¢im ve yerlestirmesini yapmak
kendisine bagli elemanlarin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve egitimlerini saglamak sureti ile birim
ici verimi artirmak, personele yonelik verimi artirici ¢alismalar yapmak, ayrica yasalarla verilen ek
gorev ve sorumluluklar1 yapmakla, gorevli ve yetkilidir.

ii) Bu yonetmelik Midiirliigiin gérev alanina iliskin olarak belirlenen tiim gorevlerin etkin
bigimde ve biitiinliik igerisinde geciktirilmeden ilgili mer’i mevzuata uygun icra edilmesini,

v) Miidiirliik gelen tiim evraklarin ilgililerine usuliince iletilmesini saglamak,
y) Bagkan Yardimcisi ve Belediye Baskanina karsi sorumludur.
z) Belediye Baskan1 adina Midiirligii temsil eder.

aa) Miidiirliigiin Belediyemizde calisan tiim Memur, Isci ve Sézlesmeli Personelin Ozliik
Islerini kanun, yonetmelik, bildiri, genelge ve baskanlik direktifleri cercevesinde sevk ve idare eder,

bb) Miidiirliigiin calisma esaslarin1 gozden gecirerek plan ve programlari yapar ve ¢aligmalarin
programa uyumlulugunu saglar,

cc) Biirolar arasinda koordinasyon saglayici tedbirler alir ve denetler,

¢¢) Her tiirlii tasarruf tedbirlerin alinmasini ve denetimini yapar,

dd) Is akis programi hazirlatir ve programa uyumu denetler,

ee) Yapilacak islerin denetimini saglar,

ff) Ihtiyaglarin tespitini saglar ve yerine getirilmesini takip eder,

gg) Midirligin islevlerine iliskin goérevlerde, Baskanlik Makaminca uygun goriilen
programlar i¢in

gg) Midiirliiglin islevlerinin yiirtitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunmak,

hh) Disiplin amiri olarak personeline mevzuatta 6n goriile disiplin islemlerini yapmak,

1) Miidiirliige bagh kadro goérevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapma,
rastlayacagi aksakliklari giderme yetkisi,

i) Midiirlik; gider biitge taslagini hazirlamak,

ij) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolaylik saglamak,

kk) Harcama yetkilisi olarak 5018 sayil1 yasada belirlenmis i ve islemleri gerceklestirmek,

I1) Thale yetkilisi olarak ilgili yasada belirlenen is ve islemlerin gerceklestirilmesini saglamak,

mm) Miidirligiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi birim ve kuruluslarla haberlesme
yetkKisi,

nn) Miidiirlikk ve seflik gorevlerinde tanimlanan tiim is ve islemlerin kanun, yonetmelik, plan
notlaria uygun yapilmasini saglamak,

00) Ust makamlarca verilen diger yetkiler,

00) Hizmet igi egitim programlarini diizenlemek koordine etmek,

pp) Miidiirligiinii Baskanlik Makamina karsi temsil etmek,

rr) Giivence beyani vermek,”



Vekailet;

MADDE 12-(1) Park ve Bahgeler Miidiirii gegici nedenlerle gorevden ayrildiginda miidiirliige
Belediye Baskani veya yetki verdigi belediye Bagskan Yardimcisinin uygun gorecegi kisi vekalet eder,

Gerceklestirme gorevlisinin gorevleri;

MADDE 13- (1) Gergeklestirme gorevlileri, harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal
veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iligkin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve ddeme igin
gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriitmekte olup;

a) Miudirligiin ihtiyag duydugu ile mal ve hizmet alimlarina iliskin islemleri ilgili kanun,
yonetmelik ve tebliglere uygun bi¢cimde yiiriiterek, temin edilmesini saglamak.

b) Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak temin
edilmesi ve yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak ve tekliflerde bulunmak,

c) Kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebligler dogrultusunda yetkili organlarca
belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak veya yaptirmak,

¢) Piyasa arastirmasi ve analizlerini yaptirmak,

d) Harcama Yetkilisinin talebi dogrultusunda teknik ve idari sartnameler, ihale ilani, ihaleyi
gerceklestirecek yazigmalari ve ihale sonrasi islemleri neticelendirmek,

e) Dogrudan temin usulii ile yapilan; Hizmet ve mal alimlar ile ilgili yaklasik maliyeti tespit igin
sahis, firma, kurum veya kuruluslardan teklifler almak,

f) Belgeleri incelemek, aragtirmak,

g) Dogrudan temin usulii digindaki; Mal ve Hizmet alimlarinda alimlart ile ilgili yaklagik maliyet
tespit komisyonu onayini almak,

g) Hizmetin dogru ve zamaninda yapilabilmesi i¢in ilgili kanun, tliziik, yonetmelik ve tebligleri
giinliik takip etmek ve piyasa hakkinda bilgiye sahip olmak i¢in her acidan geligmeleri takip
etmek,

h) ihale 6ncesi, ihale an1 ve ihale sonrasina ait is ve yazismalar1 dogru ve zamaninda yapmak,
i) Caligmalarla ilgili olarak Harcama Yetkilisine bilgi ve rapor vermek,

j) TIhale siirecini baslatmak, gerceklestirmek ve sonuglandirmak,

Kontrol sefinin gorev yetki ve sorumluluklarr;

MADDE 14- (1) Sef, Midiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi gergevesinde kanunlar,
tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri c¢ergevesinde, iist amirlerinin emirleri
dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Midiirliik
Makamina kars1 tam yetkili ve sorumlu kisi olup;

a) Midiir tarafindan verilecek her tiirlii teknik ve idari gérevleri yerine getirir,

b) Kendisine bagl biitiin {initeleri sik sik denetler,
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c) Kanun, tiizilk yonetmelik, talimat ve genelgeler dogrultusunda randimanli bir sekilde
caligmalarini saglar,

¢) Miidiirliigiin yatirnm programi dahilin de ihalesi yapilmis ve sézlesmesi akd olunan
sozlesme dosyasi ve eklerindeki hiikiimler dogrultusunda yapimlarmi gergeklestirmek ve
sonuc¢landirmak,

d) Emrinde yeteri kadar eleman c¢alistirarak islerin teknigine uygun ve zamaninda
yetistirilmesini saglamak,

e) Miidiire kars1 sorumludur.

Etiid- proje sefinin gorev, yetki ve sorumluluklari;

MADDE 15-(1) Etiid-Proje Sefi, Miidiirlik biinyesinde yapilan gérev dagilimi gergevesinde
kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri gergevesinde, iist amirlerinin emirleri
dogrultusunda iglerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirlik
Makamina kars1 tam yetkili ve sorumlu kisi olup;

a) Miidirliigiin, Baskanlik¢a tanzimi istenilen ve tasarlanan 5 yillik imar programlarinda
yapilmast 6n goriilen park, yesil saha, ¢ocuk bahgesi, sportif alan, refiij v.s. gibi yerlerin
etlid ve planlamasini1 yapmak,

b) Mevcut park, ¢ocuk bahgesi, yesil saha, sportif saha ve refiijlerin revizyon planlarimi
yaparak onlara ait diizenli bir arsiv sistemini korumakla yiikiimlidiir,

c) Emrinde yeteri kadar eleman c¢aligtirarak islerin teknigine uygun ve zamaninda
yetistirilmesini saglamak,

¢) Miidiire kars1 sorumludur.

Kalem sefinin gorev, yetki ve sorumluluklari;

MADDE 16-(1) Kalem Sefi, Miidiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi gergevesinde
kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, list amirlerinin emirleri
dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiriitiilmesinde Midiirliik
Makamina kars1 tam yetkili ve sorumlu kisi olup;

a) Midirliigiin emrinde ¢alisan tiim personelin tayin, terfi ve nakil kayit terkini, tecziye, izin,
hastalik, 6liim, emeklilik islemlerini, Miidiirliige gelen tiim evraklarin kayit ve Miudiirliik
personeline dagitimini, kendisine havale edilen her tiirlii evragin kanun, talimat, bildiri ve
genelgeler cergevesinde cevaplandirilmasini saglar,

b) Personele ait sicil dosyalarini tutturur,

c) Devlet personel kanunu, mevcut is kanunu, SSK kanunu, Emeklilik kanununa tabi tiim
personelin 6zliik isleri yazigmalarini yapar,

¢) Toplu Is Sézlesmesi, Sendikalar kanununa gére gerekli islemleri yiiriitiir,

d) Miidiirliige bagh tiim personelin golge 6zliikk dosyalarim tutar,

e) 4734 sayih Kamu Thale Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu ve bunlara
dayanilarak c¢ikarilan Yonetmelik ve Tebliglere gore miidiirliigiin calisma programi
dahilindeki islerin, islem dosyalarini hazirlamak, sdzlesmesi akd olunan dosyalarin siiresi
dahilinde gerekli yazismalarin yapilmasim1 gercgeklestirerek, takip ve muhafazasin
saglamak,

f) Biinyesinde yeterli diizeyde personel calistirarak islerin rantabl olmasini saglamak,

g) Midiire kars1 sorumludur.
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Memurlarin gorev, yetki ve sorumluluklari;

MADDE 17- (1) Memurlarin gorev ve sorumlulugu: Miidiirlik emrinde gérevli memurlar
kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili
mevzuat cergevesinde ve Ulst amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla
yiikiimlidiirler. Midiirliigiin i¢ ve dis yazismalarin1 hazirlar ve takip ederler.”

Tasmir kayit ve kontrol yetkilisinin gorevleri;
MADDE 18- (1) Tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin gorevleri;

a) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tiikketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasmirlari kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

€) Tasmirlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

¢) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

d) Tasmirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, c¢alinmaya ve benzeri tehlikelere Kkarsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

e) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1r meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine rapor etmekle sorumludur.

DORDUNCU BOLUM

Hizmet ve Gorevlerin icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Hizmetin icrasi;

MADDE 19- (1) Park ve Bahg¢eler Miidiirliigiindeki hizmetlerin icrasi asagida gosterilmistir.

a) Gorevin kabulii: Park ve Bahgeler Miidiirliigii’ne Bagkanlik Makamindan havale edilen her
tirlii evrak kayda gegcirilip, Miidiirliilk Makami tarafindan ilgili kisma havale edildikten sonra gorev
alinmuis olur.

b) Gorevin Planlanmasi; Park ve Bahgeler Miidiirliigii’ne havale edilmis evraki alan memur,
bu evraka yasal mevzuata uygun olarak islemini yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlis varsa
Miidiirtin  bilgisi dahilinde ilgililere bu yanlishk diizelttirilir ve eksiklikler tamamlattirilir.
Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir durum s6z konusu oldugunda iglem yapilmaz.
lgililere bilgi verilir.

c) Gorevin Yiiriitiilmesi; Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa
ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.”

Miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon;

MADDE 20- (1) Miidiirliikk igindeki isbirligi Miidiiriin denetimi ve gozetimi altinda kendi
inisiyatif ve sorumlulugu altinda gergeklestirilir. Birimler arasinda yazisma dogrudan ilgili birimle
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yapilir, dosyalama, arsivleme gibi konularda standartlagsmaya gidilmesi i¢in zaman, zaman is akis
semalart ve Olglimlemeler kontrol edilir. Miidiirliikte gizli issizligin Onlenmesi, calisanlarin
motivasyonunun saglanmasi, rasyonel ve verimli ¢aligma ortaminin yaratilmasi Miidiiriin yetki ve
sorumlulugundadir. Belediyenin diger miidiirliikleri ile yazigmalar1 dogrudan ilgili miidiirlikle yapilir
ve Ust yonetim ile olan isbirligi Belediye Baskani veya yetki verdigi makamin denetim ve gozetimi
altinda Miidiir tarafindan gergeklestirilir.

Diger kuruluslarla yazisma ve koordinasyon;

MADDE 21- (1) Belediye Baskani1 veya Miidiirliigiin bagl bulundugu Baskan Yardimcisinin
denetim ve gozetiminde, Belediyenin diger Miidiirliikkleri, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ile diger sahislarla olan yazismalarda Atasehir Belediyesi yetki devrine ve
yazisma kurallari ile ilgili ” Imza Yetkileri Yonergesi, Yazismalarda uygulanacak esas ve Usuller
hakkinda yonetmelik “ hiikiimlerine uygun olarak yapilmasinin,

BESINCIi BOLUM
Evraka Yapilacak Islem, Arsivleme ve Defter Kayitlar:

22) Yonetmelige ”Gelen ve giden evrak™ baslikli 22’inci maddenin;
Gelen ve giden evrak;

MADDE 22- (1) Gerek elektronik ortamda gerekse zimmetle teslim edilen evraklarda
yapilacak islemler;

a) Kurum ve kuruluslarda zimmetle veya elektronik ortamda gelen evrak; Imza karsiligi alinir,
evrakin kaydi yapildiktan ve numara verildikten sonra tasnif edilerek havalesi i¢in miidiire sunulur.
Midiir tarafindan ilgili birime havalesi yapilir, ilgili birim tarafindan teslim alinan evraka geregi
yapilarak; Yasal siiresi i¢inde cevap verilir ve ilgilisine génderilir.

b) Giden Evrak; Midirligimiiz is ve islemleri sonucu yazilan veya Kamu Kurum ve
Kuruluslarina gonderilecek evraklara Standart Dosya Planina gore , evraka kayit numarasi verilir,
nereye yazildigy, tarihi, eki ve 6zii bilgisayar lizerinden giden evrak kayit programina kayir edilerek
zimmet defterine kaydi yapilir ve ilgililere imza karsilig1 verilerek gonderilir.

Seklinde diizenlenerek eklenmesinin,
23) Yonetmelige ”Zimmet ve kayit defterleri” baslikli 23iincii maddenin;

Zimmet ve kayit defterleri;

MADDE 23- (1) Defterler; kayit defterlerinin sayfa birlesim yerleri sayfa numarasi verilip
miihiirlenir. Her takvim yilinin ilk ve son is giinii defterin gelinen sayfasina gerekli agiklama yazilir,
miihiirlenir ve imzalanir. En son sayfalarina ka¢ sayfadan ibaret oldugu yazilir, sonra bu sayfalar onay

mahiyetinde miihiirlenip imzalanir.

a) Zimmet Defterleri: Gonderilen yazilar bu deftere kaydedilir. Kayitta evrakin sira numarasi,
cinsi, eki, teslim edilip, zimmetle teslim alinir.

b) Kozmik Evrak Kayit Defteri: Gizli evrakin kayitlarinda kullanilir. Midiiriin sorumlulugunda
bulunur. Bu defter gizlilik derecesi tasiyan evrak ve dokiimanin usuliine uygun olarak alinmasini,
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gizlilik ihlaline meydan vermeden muhafazasini ve ilgili yerlere teslimini saglamak amaciyla
kaydedildigi defterdir.

¢) Demirbas Kayit ve Sayim Klasorii; Tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan teslim alinan ve
demirbagtan diisiillen mal ve malzeme bilgisayar ortaminda kayit edilir ve usuliine uygun diisiiliir.
Taginir kayit kontrol yetkilisinin sorumlulugundadir.

Seklinde diizeltilmesinin,

Arsiv;

MADDE 24- (1) Tum islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evrakin Miidiirliikte kalan sureti
konusuna goére dosyasina konur. Arsiv; Standart Dosya Planina ve Arsiv Mevzuatina, uygun olarak
islemleri yapilir.

ALTINCI BOLUM
Denetim, Ozliik Dosyalari ve Disiplin

Miidiirliik ici denetim ;

MADDE 25- (1) Park ve Bahgeler Midiirti; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek
gordiigiinde denetlemek ve yonlendirme yetkisine sahiptir.

Personel 6zliik dosyalari;

MADDE 26- (1) Ozliik Dosyalarinin énemi; Devlet Memurlarmin liyakat ve ehliyetlerinin
tespitinde, kademe ilerlemelerinde, derece yiikselmelerinde, emekliye ayrilmalarinda veya kamu
hizmeti ile iligkilerinin kesilmelerinde Ozliik Dosyalar1 baslica dayanaktir. Bu nedenle;

a) Park ve Bahgeler Miidiirliigiince biriminden ¢alisan tiim personel i¢in birer golge (6zlik)
dosyasi diizenlenir.

b) Ozliikk dosyalarm da; Niifus ciizdan rnegi, dgrenim belgesi, askerlik belgesi, saglik kurulu
raporu, sabika kayd1 belgesi, nakil evraklariyla géreve baslama onayindan itibaren almis olduklar1 izin,
rapor, performans degerlendirme formlari, derece ve kademe ilerlemesi onaylar ile diger evraklar
saklanir

Disiplin cezalart;

MADDE 27- (1) Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin emrinde ¢alisan tiim personelle ilgili disiplin
islemlerini 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve yiiriirliikteki ilgili diger mevzuata uygun
olarak yapilir. Ayrica; Yukarida anilan yasa ve yonetmelikleri kapsamindan, Diger miidiirliiklerde
gelen Disiplin ve Inceleme sonuglarmi personelin ézliikk dosyalarina islenir ve yasalarin &n gordiigii
diger is ve islemleri yapar.”
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YEDINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar;

Madde 28- (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik;
MADDE 29- (1) 06.07.2009 tarih ve 2009/40 Sayili meclis karar1 ile kabul edilen Park ve

Bahgeler Miidiirligliniin Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirlikten kaldirilmistir.”
Yiirirlik;

MADDE 30- (1) Bu Yonetmelik, belediye meclisi tarafindan onaylanmasini takiben 3011
sayil1 kanunu 2’inci maddesi cercevesinde ilan edildigi tarihte veya Atasehir Belediyesinin Internet
sitesinde ilani ile yiiriirliige girer,”

Yiiriitme;

MADDE 31- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Atasehir Belediye Bagkani yiiriitiir.”

%k %k %
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