T.C.
KUCUKCEKMECE BELEDIYE BASKANLIGI
PARK VE BAHCELER MUDURLUGU

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE
ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam Dayanak ve Tanimlar

Amac
MADDE 1- Belediye birimleri arasinda yetki karmasasina neden olmadan Park ve Bahgeler
Miidiirligii faaliyet ve yetki alanlarinin belirlenmesinin saglanmasi amaci ile diizenlenmistir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yonetmelik Kiiclikcekmece Belediye Baskanligi Park ve Bahgeler
Miidiirligiiniin gorevleri ile Miidiir ve diger personelin gorev, yetki ve diger sorumluluklarini
kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili kanunlar gozetilerek
hazirlanmig olup, Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin teskilat yapisi, c¢alisma sekli, yetki ve
sorumluluk esaslarini diizenler.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Park ve Bahgeler Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanma ve
Belediye Bagkaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagl olarak
calisan bir birimdir.

Bu Yonetmelikte yer alan deyimlerden;

Belediye : Kiigiikcekmece Belediyesini

Baskanhk : Kiigiikcekmece Belediye Baskanligini
Miidiirliik : Park ve Bahgeler Miidiirliigiinii

Miidiir : Park ve Bahgeler Miidiiriinii

Miidiirliik Personeli : Kiigiikcekmece Belediyesi Park ve Bahgeler

Miidiirligi Sefliklerinde gorevli Sef, Memur
Sozlesmeli memur ve daimi is¢i kadrolarindaki
Personelini ifade eder.

IKINCi BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghhk

Kurulus
MADDE 5 -

Kiiciikgekmece sinirlari igerisinde yeni korular, parklar, bahgeler, yesil alanlar, refiijler, cocuk
bahgeleri, oyun alanlari, spor alanlari, meydan tanzimleri, rekreasyon alanlari, eglenme ve dinlenme
mekanlar1 ile yol agac¢landirmalar1 yapmak/yaptirmak, hazirda bulunan alanlar1 kullanilabilir
durumda tutmak tizere miidiirliilk kurulmustur.

1) Park ve Bahceler Miidiirii: Bu yonetmeligin kapsam ve genel esaslar bolimiinde
belirtilen hususlarda caligmalarin gergeklestirilmesi hususunda Miidiirliik personeline karsi tam
yetkili olan Miidiirliik ve Bagkanlik makaminin arasinda irtibat saglayan amirdir.



2) Amirler ve Sefler: Park ve Bahgeler Miidiirliigii birimlerindeki esaslar b6 liimiinii kapsayan
gorevlerin yiiriitiilmesini, ait oldugu birimin organizesini saglar. Cevre ve Sehircilik Bakanligi,
Bayindirlik Isleri Kontrol yonetmeliginde belirtilen tarif ile gorev, yetki ve sorumluluklari
cercevesinde gorev ifa eden amirlerdir.

3) Kontrol Miihendisleri (Mimar-Miihendis): Genel esaslar boliimiinde belirtilen islemleri
inceleyerek neticelendirmek ve Miidiirlikce yaptirilan islerin kontrolliikklerini ifa eden teknik
elemanlardir. Cevre ve Sehircilik Bakanlig1 Bayindirlik Isleri Kontrol Yonetmeligi cercevesinde
gorev ifa ederler. Kontrol Miihendisligi gorevi idarece zorunlu goriildiigii hallerde Baskanlik
makami onayi ile kontrol gorevlisi tinvanl teknikerlere de yaptirilabilir.

4) Kontrol Yardimcisi: Gereksinimine ve isin 6nemine gére Miithendis, Mimar, Tekniker ve
Teknisyen olup kontrol mithendisine baghdir.

5) Tasimr Kayit Kontrol Yetkilisi: Miidiirliige ait taginirlar1 teslim alan memurlardir.

6) Puantorler: Daimi ve gecici iscilerin ¢alismalarini mevzuata gore mesailerini takip eden
elemanlardir.

7) Isci: Gegici ve Daimi kadrolarda genelde bedenen calisan elemandir.

Teskilat
MADDE 6 —Belediye Bagkani, Belediye Bagkan Yardimcisi, Miidiir ve birim sefliklerden
olusan bir teskilattir.

1. Park ve Bahgeler Miidiirliigii idari yiiriitme organi olup, iist yonetici olarak Belediye
Baskanina veya Belediye Baskaninin yetki verecegi Baskan Yardimcisina bagli olarak
calisan bir birimdir.

2. Park ve Bahgeler Miidiirliigii idari Teskilat1 Miidiir, Sef ve birim personelinden olusur.

3. Midirligiin Teskilat Yapist

a) Kalem Sefligi

b) Etiit Proje Sefligi

c) Kontrol Sefligi

d) Cekmece Bolge Sefligi
e) Halkali Bolge Sefligi
f) Sefakoy Bolge Sefligi

Baghhk-

MADDE 7- Park ve Bahgeler Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanimna ve
Belediye Bagkaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisma bagli olarak
calisan bir birimdir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Park ve Bahceler Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 8-

1) Kiigiikgekmece Ilgesi Uygulama Imar planlarinda Miidiirliigiimiiziin uzmanlik alanina
giren ve bu amaglara tahsis edilmis sahalarm tanzimi i¢in gerekli etiit, proje ve detay
planlarmimn Imar ve Sehircilik, Fen Isleri, Emlak ve Istimlak ve ilgili Miidiirliikler ile birlikte
koordineli bir sekilde calismak suretiyle hazirlamak, yapmak ve yaptirmak. Bu suretle



Kiiciikgcekmece sinirlar1 igerisinde yeni korular, parklar, bahgeler, yesil alanlar, refijler,
cocuk bahgeleri, oyun alanlari, spor alanlari, meydan tanzimleri, rekreasyon alanlari,
eglenme ve dinlenme mekanlari ile yol agaglandirmalar1 yapmak ve yaptirmak.

2) Kiigiikcekmece Belediye sinirlar1 dahilinde mevcut park, bahge, yesil alan, refiij, ¢ocuk
bahgesi ve spor alanlariin bakim ve onarimlarimi yapmak ve yaptirmak.

3) Park bahge, koru ve yesil alanlarda diisiiniilen her tiirlii fiziki ve mimari yapilagsma i¢in
goriis bildirmek ve miisahede etmek.

4) Halkm aga¢ ve ¢icek sevgisini gelistirmek i¢in bayramlar, festivaller, sergiler, eglenceler
ve yarigmalar tertip etmek, ettirmek.

5) Kalifiye eleman yetistirmek i¢in hizmet i¢i kurslar agmak, actirmak ve agilan kurslar i¢in
katilimi1 saglamak.

6) Gorev alanlar1 dahilinde bulunan agag-agaccik, siis bitkisi ve cigeklerin hastalik ve
zararlarindan korunmasi i¢in zirai miicadele ¢alismalar1 yapmak ve yaptirmak.

7) 1lge smirlar1 dahilindeki agaglarin budanmasi igin budama mevsimi itibariyle periyodik
budama programlar1 hazirlamak, yapmak ve yaptirmak.

8) Yillik plana gore tanzim edilecek olan yesil alanlar i¢in lizumlu olan her cins insaat ve
tesisat malzemeleri ile arag-gereclerin tespitinin yapilarak bu malzemeleri temin etmek
ve ettirtmek.

9) Belediyemiz sinirlar1 dahilinde mevcut bulunan agag, agaccik ve siis bitkilerinin kacak
olarak tahrip eden ve ettirilen kisiler, kuruluslar ve isletmelere, giiniin ekonomik
kosullar1 g6z onlinde bulundurularak agag, agaccik ve siis bitkilerinin bedelini(Fidan
bedeli+bakim bedeli gibi) tazmin ettirmek icin hasar tespit listesi olusturularak Ilgili
Miidiirliik ve birimlere bildirilerek sonug¢landirilmasini saglamak.

10) 5393 sayili Belediye kanununun 59. maddesinin e fikrasina istinaden giliniin ekonomik
kosullar1 da g6z Onilinde bulundurularak Midirligiimiizce yapilacak, yaptirilacak
hizmetlere karsilik {ticret tarife listeleri olusturularak Belediye Meclisine takdim
edilmesi.

11)5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi kanununun Biiyiiksehir Belediyesinin ilge ve Ilk
Kademe Belediyelerinin uhdesine tevdi ettigi ve Miidiirliglimiizii ilgilendiren gbrevleri
yapmak ve yaptirmak

12)3194 sayili Imar Kanununun umumi hizmetlere ayrilan yerlerin Belediyemizin ilgili
birimlerince miilkiyet sorununun c¢oziimlenmesine miiteakip, Midurligimiizi
ilgilendiren ¢aligmalar1 bir program dahilinde yapmak ve yaptirmak.

13)3194 sayili Imar Kanunu ve Istanbul imar Ydénetmeliginin ilgili maddelerinde belirtilen
ve Miidirliiglimiiziin uzmanlik alanina giren konularin her sathasi hakkinda gerekli
tetkikler yapilarak olusturulacak raporlar dogrultusunda caligmalar yapildiktan sonra
Belediyemizin diger ilgili birimlerince yapi ile ilgili ruhsatlarin sonuglandirilmasi.

14) Midurligun yatirim programu dahilinde bulunan islerin, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu
ve 4735 sayili Kamu lhale S6zlesme Kanunlar1 kapsaminda yapilmasii saglamak.



Miidiiriin Gorevleri
MADDE 9 -
Miidiirligii temsil eder. Her tiirlii teknik ve idari isleri kanun, tiiziik, yonetmelik, talimat,

bildiri ve genelgeler ¢ergevesinde hakkaniyet ve esitlik iginde Miidiirligi sevk ve idare eder.

Miidiiriin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

a)

b)

3
k)
D

Miidiirliik ¢alismalarini yasal mevzuata uygun olarak yiiritmek, her tiirlii yasal mevzuat
degisikliklerinde Miidiirliikk c¢aligmalarin1 yeniden diizenlemek ve c¢alisanlarin yasal
mevzuata ve degisikliklere uyum saglamasini temin etmek.

Midiirliik adma yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi ve ihalelerde ihale yetkilisi
sifatiyla gerekli islemleri yapmak.

Miidiirligliin Gorev ve Calisma Y 6netmeligi hazirlik calismalarini yiirtitmek.

Miidiirlik ¢alismalariyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yonetmelikler ve yoOnergeler
hazirlayarak uygulamaya koymak.

Miidiirliigiin calisma programlarmi (giinliik, haftalik, aylik ve yillik) hazirlamak ve siirekli
giincel halde bulundurmak.

Miidiirlik arsivinin olusturulmasi ve muhafazasini saglamak.

Midirliigiine ait tasmirlarla ilgili olarak tasmir kayit ve kontrol yetkilisinin
gorevlendirilmesi ve tagmir kayit islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Miidiirlige kayith her tiirlii taginir ve tasinmaz mallarin 1yi kullanilmasini ve

Korunmasini saglamak.

Belediyenin stratejik planinin ve stratejik planda yer alan performans hedef ve
gostergelerinin hazirlanmasina katkida bulunmak.

Miidiirliigiin calismalarinin stratejik plan ve performans programindaki hedeflerine uygun
olarak ger¢eklestirilmesini saglamak.

Miidiirliigiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

Miidiirligiin yillik biitce tekliflerini ve varsa yillik ticret tarifelerini hazirlamak.

m) Miidiirliigiin yazigsmalarmin yazisma kurallarma uygun, siiresi icinde ve dogru bir sekilde

yapilmasimni saglamak ile 1.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya imzalamak.
Miidiirligiin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftislerde
Miidiirligiin ¢alismalar1 hakkinda bilgi ve belge vermek ile teftis ve denetim raporlarina
istinaden gereginin yapilmasini saglayarak cevaplandirmak.

Miidiirliige gelen evraklar1 incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi icinde gereginin
yapilmasini ve cevaplandirilmasimi saglamak.

Yapilan ¢aligmalar hakkinda Belediye Baskania rapor vermek.

Baskanlik Makamindan gelen gorev ve talimatlarin yaptirilmasini saglamak.

Diger kamu kurum ve kuruluglar1 ile vatandaslardan gelen Miidiirliiglin ¢alisma alaniyla
ilgili talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, siiresi ig¢inde gereginin yapilmasini ve
cevaplandirilmasini saglamak.

Miidiirliik ¢alisanlarinin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek.
Miidiirliige yeni gelen veya gorev yeri de§isen personelin oryantasyon egitimini saglamak.
Disiplin Amiri sifatiyla miidiirlik personelinin disiplinle ilgili islemlerinin yapilmasini
saglamak.

Midiirliikteki personelin izin islemlerinde imza yetkisine sahip olmak.

Y 6netimindeki personele gorev vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak,
bilgi ve rapor istemek.

Calisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak, gizli issizligi 6dnlemek ve
birim i¢i ¢aligma akisini kontrol etmek.

Astlarindan gelen teklif, talep ve sikayetleri degerlendirerek gerekli gordiigii hususlarda
diizenlemeler ve islemler yapmak.



Miidiir’iin Yetkileri

MADDE 10 -

Ast kademelere gérev boliimii yaparak, yetki ve sorumluluk vermek suretiyle islerin daha
diizenli ve randimanli yapilmasini saglamak.

Miidiiriin yetkileri asagida belirtildigi gibidir;

1) Baskanlik Makamina, Belediyenin diger miidiirliiklerine, miidiirliigiin alt birimlerine ve
personeline kars1 dogrudan;

2) Belediyenin karar organlarmna, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve
gerektiginde gergek ve tiizel kisilere karsi ise Baskanlik Makaminin izni ve onayiyla,
sahsen ya da evrak {izerindeki imzasiyla temsil etmeye,

3) Personeli, ekipmam1 ve miidiirliiglin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare
etmeye,

4) Biitce ddeneklerini kullanmaya ve harcama talimat1 vermeye,

5) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve goérevlendirmeye,

6) Ihalelerde ihale yetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararina istinaden sozlesmeyi
imzalamaya,

7) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri
almaya,

8) Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt
birimlerin adlarimi ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,

9) Iidari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve
yaptirmaya,

10) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi istemeye,

11) Calisma guruplar1 olusturmaya, gérevlendirmeler yapmaya,

12) Tasinir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

13) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
siirecini baglatmaya,

14) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiyr yonetmeye,

15) Biit¢e Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda iist yonetici
onayyla personele fazla mesai yaptirmaya,

16) Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Miidiirliigii'nden Baskan onayiyla goriis
sormaya,

17) Islemlerde usulsiizlik ve yolsuzlugu onlemek icin yasal her tiirlii tedbiri almaya
yetkilidir.

Miidiir’iin Sorumluluklan

MADDE 11 -

Kanun, tiizilk ve yonetmeliklerde belirtilen ve Miidiirkigii ilgilendiren konularda Hukuk
kurallarin1 da gozetilerek calismalarin daha rahat ve verimli hale getirilmesini saglar.

a) Midirligiin ve miidiir olarak gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka
ve belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;

1) Belediye Baskanina,
2) Baskanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,
3) Gerektiginde Belediye Enciimenine,



b)

Miidiirliigiin ve miidiir olarak kendilerinin gorev alanlarma giren konulardaki is ve

islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde,
Baskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla;
1) Sayistay’a,
2) ligili Bakanliklarin denetim organlarina,
3) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,
4) I¢ Denetim organlarmna, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak
ulastirmakla sorumludurlar.

¢) Bagkanlik Makamii bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve sorusturma
asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmay: yiiriiten organlara gerekli bilgi ve belgeleri
zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludurlar.

Seflerin Gorevleri
MADDE 12-

a)
b)
c)
d)
e)
f)
2
h)
i)
j)

k)

D

Miidiirliik biinyesinde gorev yapan seflerin gérevleri asagida belirtildigi gibidir;

Is giivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi igin her tiirlii
onlemi almak, faaliyetlerin denetlenmesini ve takibini saglamak.

Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip etmek.
Miidiirlikle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalarin hazirlanmasini saglamak.
Miidiir’iin yetki verdigi durumlarda miidiirlige gelen talep, sikdyet ve Onerileri
degerlendirmek.

Ustlerinin verdigi talimatlar1 ve gorevleri yerine getirmek, yapilan calismalar hakkinda
bilgi vermek.

Ustlerinden aldig1 gorevleri alt birimlere dagitarak islemlerin yapilmasini saglamak.
Birimler arasi koordinasyonu saglamak, ¢aligmalarini kontrol etmek ve yonlendirmek.
Problemli konularda miidiirliiklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, tstleriyle irtibat
kurarak ¢oziime kavusturmak.

Gerektiginde Miidiiriin yerine vekalet etmek.

Personelin daha verimli c¢alismasi icin egitim almalarin1 saglamak, motive etmek,
calismalarina yon vermek.

Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak temin
edilmesi ve yapilmasmi saglayacak tedbirleri uygulamak ve iist yonetime tekliflerde
bulunmak.

Kanun, tiiziikk, yonetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gorevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak.

m) Harcama Birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal, hizmet ve yapiliglarina iligkin islemleri,

n)
0)
p)
r)

s)

ilgili kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun bi¢cimde yiiriiterek, temin edilmesini
saglamak.

Miidiirliigiinde gorevli personelin etkin ve verimli bir sekilde caligmalarini saglayacak
planlamay1 yapmak ve islerin diizenli olarak yiirtitiilmesi i¢cin gerekli tedbirleri almak.
Gelen evraki incelemek ve ilgili personele sevk etmek.

Personelin koordinasyonunu saglamak, ¢aligmalarimi kontrol etmek ve yonlendirmek.
Problemli konularda miidiirliikklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, tistleriyle

irtibat kurarak ¢oziime kavusturmak.

Fazla ¢aligma ticreti, stajyer 6grenci ticreti, dogum, 6liim, evlenme yardimi gibi
odemeleri yaptirmak.



Seflerin Yetkileri
MADDE 13-

Miidiirliik biinyesinde gorev yapan boliim seflerinin yetkileri asagida belirtildigi gibidir;

a) Personeli, ekipmani ve bdliimiiniin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare
etmeye,

b) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi istemeye,

c) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiyr ydonetmeye,

d) Islemlerde usulsiizlik ve yolsuzlugu &nlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya
yetkilidir.

Seflerin Sorumluluklar:
MADDE 14-

Miidiirliik biinyesinde gorev yapan bolim seflerinin sorumluluklar: asagida belirtildigi
gibidir;
Boliim Sefleri, temsil ettikleri boliimiin ve kendi gorev alanlarina giren konulardaki is ve
islemlerin hukuka ve 5393 Sayili Belediye Kanununa uygun olarak yiiriitiilmesinde Miidiire karsi
sorumludurlar.

Memurlarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 15-

Midiirlik emrinde gorevli iinvanli veya iinvansiz Memurlar kendilerine verilen
gorevleri kanunlar, tiiziikkler, yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat
cercevesinde ve st amirin emirleri dogrultusunda ivedi ve eksiksiz olarak yapmakla
yilikiimlidiirler.

Sefliklerin Gorevleri
MADDE 16-

KALEM SEFI

Miidiirliige gelen tiim evraklarin kayit ve Miidiirliik personeline dagitimini, kendisine havale
edilen ve mudiirliik personelinin her tiirlii evragini kanun, talimat, bildiri ve genelgeler ¢ergevesinde
cevaplandirilmasini saglar. Miidiirliige bagl tiim personelin gdlge 6zliik dosyalarmi tutarak izin,
rapor ve puantajlarmin yapilarak kadro Miidiirliiklerine gonderilmesi gibi is ve islemlerin yapilmasi,
4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanununa gére yapilan ihale
islerinde ihale islem dosyasindaki yazigsmalar ve sozlesme dosyalarmin sézlesme imzalandiktan
sonra yapilan tiim yazismalarinin yapilarak takibinin yapilmasi, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu
22/d maddesine gore mal alim, hizmet alim ve yapim isi dosyalarinin hazirlanmasi. Yapim, Mal ve
Hizmet Ihale Dosyalarinin hak edislerinin harcama talimatlarmin ve sistemden 6deme emirlerinin
yazilmasi ve diizenlenerek Mali Hizmetler Miidiirliigline gonderilmesi. Yapilan Mal Alim islerinde
sistemden tasinir iglem fislerinin giris ve cikislarmin yapilmasi ve dosyalanmasi. Y1l sonunda
Harcama Birimi Tasmir Yonetim Hesabi1 Cetvelleri ve sayim tutanaklarinin hazirlanarak Mali
Hizmetler Miidiirliigiine génderilmesi ve ayrica 3 aylik donemler halinde tasmnirlarin raporlanarak
Mali Hizmetler Miidiirliigline bildirilmesi. Hobi Bahgesi ile ilgili 266 parsel kullanicilarmin
dosyalarinin tutulmasi ve yazigmalarinin yapilmasi. Sistemdeki arsiv programina pafta ve
parsellerine gore dosyalarin veri girislerini yapilmasi.



ETUT-PROJE SEFi

Miidiirligiin yatirim programi dogrultusunda yapilmast 6n goriilen park, rekreasyon alan,
cocuk bahgesi, spor alani1 gibi yerlerin etiit ve projelendirilmesini yapmak yaptirmak bu islere ait
uygulama dosyalarin1 hazirlamak hazirlatmak, yapimi i¢in ihale islem dosyasmi hazirlamak.
Projelerin uygulanmasi1 esnasinda her tiirlii teknik ve idari islemleri mevzuat dahilinde kontrol
etmek. Gorevlendirildigi ve tarafina sevk edilen yazigsma ve bunlara ait evraklarin takibini yapmak
ve tanzim etmek ettirmek. Bdlge genelinde yapilan tiim diizenleme ve faaliyetlerle ilgili bdlge
sefleriyle koordineli bir sekilde c¢alisarak faaliyet raporu ve performans programi hazirlamak.
Miidiirliigiin faaliyet alanlariyla ilgili olarak yapilan tiim yatirimlarin diizenli bir arsiv sisteminde
toplanmasini saglamakla yiikiimliidiir.

KONTROL SEFI

Miidiir tarafindan verilecek her tiirlii teknik ve idari gorevleri yerine getirir. Bu gorevleri
Kanun, tiiziik, yonetmelik, talimat ve genelgeler dogrultusunda randimanli bir sekilde yerine getirir.
Ayrica biinyesinde yeteri kadar eleman calistirarak islerin teknigine uygun ve zamaninda
yetistirilmesini saglamaktir.

CEKMECE BOLGE SEFi

Bolgesindeki her tiirlii teknik ve Idari Islemleri mevzuat dahilinde ve Miidiirlik Makamindan
aldig1 emirler ¢ercevesinde ¢alismalari ifa eder. Kendi goérev alanindaki yesil sahalar, parklar, cocuk
bahgeleri sportif alanlar, piknik yerleri, reftijler, yol agaglandirmalari, korular ile bunlarin yapmmai,
bakimi, dikimi, kontrol ve muhafaza islerini yiriitiir. Miidirlik Makami1 ve diger i¢c ve dis
birimlerle olan yazigsma ve bunlara ait dosyalama islerini tanzim ettirir. Bolgesine ait aga¢ kesme ve
periyodik budama planlarmi yapar. Emrindeki personelin goreve devamini denetler, disiplinli ve
randimanli ¢calismalarin1 saglar. Bolgesinde gorev alan her cins vasita ve soforlerin yasalara uygun
verimli ¢alismasmi saglar ve denetler. Is kanunu ve toplu is sozlesmesi uyarmca gerekli calisma
diizenini kurar.

HALKALI BOLGE SEFi

Bolgesindeki her tiirli teknik ve Idari Islemleri mevzuat dahilinde ve Miidiirliik
Makamindan aldig1 emirler ¢ergevesinde ¢alismalar ifa eder. Kendi gorev alanindaki yesil sahalar,
parklar, ¢ocuk bahgeleri sportif alanlar, piknik yerleri, refiijler, yol agaclandirmalari, korular ile
bunlarin yapimi, bakimi, dikimi, kontrol ve muhafaza islerini yiiriitiir. Miidiirlik Makami ve diger
i¢c ve dig birimlerle olan yazisma ve bunlara ait dosyalama islerini tanzim ettirir. Bélgesine ait agag
kesme ve periyodik budama planlarin1 yapar. Emrindeki personelin géreve devamini denetler,
disiplinli ve randimanli ¢aligmalarmni saglar. Bélgesinde gorev alan her cins vasita ve soforlerin
yasalara uygun verimli ¢alismasini saglar ve denetler. is kanunu ve toplu is sdzlesmesi uyarinca
gerekli calisma diizenini kurar.

SEFAKOY BOLGE SEFi

Bolgesindeki her tiirli teknik ve Idari Islemleri mevzuat dahilinde ve Miidiirliik
Makamindan aldig1 emirler ¢ergevesinde ¢alismalar ifa eder. Kendi gorev alanindaki yesil sahalar,
parklar, ¢ocuk bahgeleri sportif alanlar, piknik yerleri, refiijler, yol agaclandirmalari, korular ile
bunlarin yapimi, bakimi, dikimi, kontrol ve muhafaza islerini yiiriitiir. Miidiirlik Makami ve diger
i¢c ve dig birimlerle olan yazisma ve bunlara ait dosyalama islerini tanzim ettirir. Bélgesine ait agag
kesme ve periyodik budama planlarin1 yapar. Emrindeki personelin goreve devamini denetler,
disiplinli ve randimanli ¢aligmalarmni saglar. Bolgesinde gorev alan her cins vasita ve soforlerin
yasalara uygun verimli ¢alismasini saglar ve denetler. is kanunu ve toplu is sdzlesmesi uyarinca
gerekli calisma diizenini kurar.



DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi ile Uygulama Usul ve Esaslar

Gorev ve Hizmetlerin icrasi

MADDE

a)

b)

c)

17-

Gorevin Kabulii Miidiirliige gelen evrak bilgisayara islenip zimmet defterine
kaydedilerek ilgililerine verilir.

Gorevin Planlanmasi Miidiir ve biiro sorumlusu tarafindan diizenlenen plan
icerisinde yliriitiiliir.

Gorevin Icras: Park ve Bahgeler Miidiirliigii personeli kendilerine verilen gérevleri
gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslari
MADDE 18-

Park ve Bahgeler Miidirliigii bu yonetmelikteki ilkeler g¢ercevesinde olmak kaydiyla,
Miidiirligiin gorev alanma giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun
olarak yerine getirir.

a)
b)

©)

I

5393 sayil1 Belediye Kanunu,

5216 sayil1 Biiytliksehir Belediyesi Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
4734 sayili Kamu Thale Kanunu,

4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 6111 sayili kanun,
4857 sayili s Kanunu,1475 sayili Is Kanunu,

6356 sayil1 Sendikalar ve Toplu Is S6zlesmesi Kanunu,
6331 sayil1 Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu,

5070 sayil1 Elektronik Imza Kanunu,

6245 sayili Harcirah Kanunu,

3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasma Dair Kanun,

m) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk: Kanunu,

n)
0)
p)
r)
s)
t)
u)
V)
y)
z)

2886 sayili Devlet Ihale Kanunu,

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

193 sayili Gelir Vergisi Kanunu,

488 sayil1 Damga Vergisi Kanunu,

I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Yonetmelik,
Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe Y dnetmeligi,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,
Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Y6netmelik,
Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Y netmeligi,

Ilgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.



BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 19-
1-Miidiirliik I¢i Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik ici isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir;

a) Midiirliik dahilinde c¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

c) Miidiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele havale eder.

d) Bu Yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirli dosya, yazi ve
belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagh olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma
islemleri yapilmaz.

e) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve lizerindeki zimmetli esyalar
birim amirinin hazirlayacagi bir tutanakla o is1 yapacak yeni personele teslim eder.

2- Miidiirliikler arasi isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir;
Miidiirlikler aras1 yazismalar Miidiir’iin imzas1 ile yiriitiiliir.

3- Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir;

Miidiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Belediye
Bagkaninin veya yetki verdigi Bagskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen ve Giden Evraklarla Ilgili Yapilacak islem
MADDE 20-

Miidiirliige gelen giden evraklarla ilgili islemler asagida gosterilmistir.

a) Midirlige havale edilen her tiirli evrak ve dilekce kayda gecirilip, miidiir
tarafindan ilgili birime havale edilir.

b) Havale edilmis evraki veya dilek¢eyi alan personel, bu evrak veya dilek¢eye mevzuata
uygun olarak islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlislik varsa Miidiiriin bilgisi
dahilinde ilgililere bu yanhs diizelttirilir veya eksiklik tamamlattirilir.



Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir yanlishk veya eksiklik s6z konusu
oldugunda islem yapilmaz.

Imza karsilig1 alinan veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi iizerinden miidiirliige
aktarillan evrak veya dilekce, evrak kayit sistemine kaydi yapildiktan ve numara
verildikten sonra tasnif edilerek havalesi i¢cin miidiire sunulur. Miidiir tarafindan
ilgilisine havalesi yapilir. Ilgilisi tarafindan, teslim alinan evraka yasal siiresi iginde
geregi yapilir.

Tiim islemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi lizerinden numara
verildikten sonra ilgili yerlere gonderilmek iizere zimmet defterine kaydi yapilarak veya
elektronik ortamda ilgilisine/ilgili miidiirliiklere teslim edilir.

Yazismalarda, Belediye Baskani veya miidirligiin bagli bulundugu Bagkan
Yardimecisinin  denetim ve gdzetiminde, Kiiciikkgekmece Belediye Baskanligi Imza
Yetkileri Yonergesi ve Yazisma Kurallari ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gore hareket
edilir.

Arsivleme ve Dosyalama le Ilgili Yapilacak islem
MADDE 21-

a)
b)

Miidiirliik evraklarinin arsivlenmesi ve dosyalanmasi asagida gosterilmistir.

Bildirimler arasinda yazisma, dosyalama, arsivleme gibi konularda standartlagsmaya
gidilmesi i¢in zaman zaman is akis semalar1 ve 6l¢iimlemeler kontrol edilir.

Tim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarn miidiirliikkte kalan sureti
konusuna gore tasnif edildikten sonra Standart Dosya Planma uygun olarak dosyasina
konur. Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli siire birim arsivinde saklandiktan sonra
kurum arsivine devredilir.

Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan midiirliikte
calisan personeller ile ilgili amirler sorumludur.

YEDINCIi BOLUM
Denetim ve Disiplin

Miidiirliik Ici Denetim
MADDE 22-

a) Personel en yakin amirinden baglayarak denetime tabi tutulur.
b) Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek gordiiglinde denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek
yetkisine sahiptir.

Disiplin Cezalar1
MADDE 23-

1. Park ve Bahgeler Miidiirliigii ¢calisan memur personel ile ilgili Disiplin islemlerini
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayilt Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun Hiikiimlerine ve yiiriirliikteki ilgili
diger mevzuata uygun olarak ytriitiir.

2. Isci personel ile ilgili is¢i Disiplin islemlerini, Is¢i Disiplin Kurulu tarafindan ve
yiiriirliikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yiiriitiir.
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SEKIiZiNCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hiikiimler
MADDE 24- (1) is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili umumi hiikiimler
cercevesinde hareket edilir.

Yirirlik
MADDE 25-(1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii, Belediye Baskani’nin Onay1 ve
Kiigiikgekmece Kaymakamligi’na teblig ile yliriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 26-(1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Kiigiikcekmece Belediye Baskani yiirtitiir.
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