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TOPLANTI DONEMI |

TOPLANTI GUNU : 15.10.2024 ( EKIM 2024)
BIRLESIM : 6

OTURUM |

KARAR NO : 2024/122

GORUSULEN GUNDEM MADDESI 2. : Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin, 04.10.2024 giin ve
E-28105411-010.03-2279442 sayili, Gorev ve Calisma Yonetmeligi ile ilgili teklifi.

* KOMISYON INCELEMESI : Kadikoy Belediye Meclisinin Ekim 2024 toplantilarinin 07.10.2024
tarihli 1.Birlesiminin, 1.0turumunda komisyonumuza havale edilen, Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin,
04.10.2024 giin ve E-28105411-010.03-2279442 sayih yazisinda;

BASKANLIK MAKAMINA

“Ilgi : a) 01.10.2024 tarihli ve E-28105411-622.01-2279075 say1li yazimiz.
b) Hukuk Isleri Midiirliigiiniin 01.10.2024 tarihli ve E-16365209-622.01-2279272 sayil
yazisl.

Park ve Bahgeler Midiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi hazirlanarak, ilgi (a) tarih ve
sayili yazimiz ile Hukuk Isleri Miidiirliigii'ne hukuki goriis yazisi iletilmistir. ilgi (b) tarih ve sayili
yazi ile Hukuk Isleri Miidiirliigiince incelenerek séz konusu mevzuata uygunlugunu bildirir goriis
yazisini tarafimiza iletmistir.

Makaminizca da uygun goriildtigii takdirde Park ve Bahgeler Miidiirliigii Gorev ve Calisma
Yonetmeligi'nin karar alinmak tizere Kadikdy Belediye Meclis Baskanligi'na havalesini olurlariniza
arz ederim.” denilmektedir.

KOMISYON GORUSU : Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin, 04.10.2024 giin ve E-28105411-010.03-
2279442 sayili, Gorev ve Calisma Yonetmeligi ile ilgili teklifi komisyonumuzca goriisiildii.

Teklif ekinde yer alan Gorev ve Calisma Yonetmeliginin imla ve yazim yanlisliklar
diizeltilerek revize edilmis haliyle kabulii komisyonumuzca uygun goriilmiistiir.

Yiice Meclise arz olunur, seklinde hazirlanan, Hukuk Komisyonunun 14.10.2024 giin ve
2024/8 sayili raporu, Kadikdy Belediye Meclisinin Ekim 2024 toplantisinin 15.10.2024 tarihli 6.
Birlesiminin 1.0turumunda goriisiilerek komisyondan geldigi sekilde oybirligi ile (isaretle oylama)
kabuliine karar verildi.

Katip Katip Toplanti Baskani
Emir KAYA Meclis 1. Baskan Vekili
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KADIKOY
BELEDIYESI

T.C. KADIKOY BELEDIYESI
PARK VE BAHCELER MUDURLUGU
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA
DAIR YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Ilkeler

Amag

MADDE 1  Bu Yonetmeligin amaci; Park ve Bahgeler Midiirligiiniin teskilat yapisini,
hukuki statiisiinii, gérev, yetki, ¢alisma usul ve esaslarini belirleyerek. hizmetlerin daha etkin
ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2 Bu Yonetmelik: Park ve Bahgeler Miidiirligliniin hukuki statiistinii, gorev,
yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3  Bu Yonetmelik: 5393 sayihi Beledive Kanunu'nun 15/b maddesine dayanilarak
hazirlanmstir.

Baglayicihk

MADDE 4 Kadikéy Beledive Baskanhigi biinyesindeki ilgili mudarliikler gérev alanina
giren i§ ve islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve
sorumlu olup. bu yonetmelik hiikiimleri ile baghdirlar.

Tanmmlar
MADDE 5 Bu yonetmelikte gegen
1) Baskan: Kadikoy Belediye Baskam

2) Baskan Yardimcisi: Kadikoy Belediyesi Park ve Bahgeler Midiirliigii'ntin bagh
bulundugu Baskan Yardimcisi

3) Baskanhik Makami: Kadikdy Belediyesi Baskanlik Makami

4) Belediyve: Kadikoy Belediyesi

5) Biiro: Kadikoy Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirliigii biirolar " S

6) Meclis: Kadiksy Belediye Bagkanhigi Meclisi PO

7) Midiir: Kadik6y Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirti ',’;’ ASL' ,G§B‘ID|R '
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8) Biiro Sorumlusu: Park ve Bahgeler Miidiirltigli biinyesindeki biiro sorumlular

9) Midirliik: Kadikoy Belediyesi Park ve Bahgeler Mudiirliigii

10) Personel: Memur, is¢i, sézlesmeli personel ve hizmet alim ihalesi ile alinan personel
gruplarinda olan ve Park ve Bahgeler Midirltigline bagl birimlerde hizmet veren
midiir, biiro sorumlusu. teknik elemanlar ve teknik olmayan personeli tanimlar.

Temel ilkeler
MADDE 6 - Kadikdy Belediye Baskanhigi'nmin vizyonu ve misyonu ¢ergevesinde ve
belirledigi temel ilkelere bagh olarak gérevlerini yiiritiir.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Organizasyon ve Personel Yapisi

Kurulus

Organizasyon Yapisi
MADDE 7

1) Park ve Bahcgeler Midiirltigii: {ist yonetici olarak Belediye Baskani’na ve Baskanin
gorevlendirdigi Baskan Yardimcisi’na bagh olarak galismalarini siirdiirtir.

2) Midiirliigiin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma: Miidiiriin
teklifi. ilgili Bagkan Yardimcisi'nin uygun goriisii ve Belediye Bagkani'nin onayiyla
olusur ve yiiriirliige girer.

3) Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

4) Park ve Bahgeler Mudiirliigii asagidaki birimlerinden olugur.

A. Proje, Kontrolliik ve Kesin Hesap Biirosu
B. Teknik Uygulama ve Bakim Onarim Biirosu
C. lIdari isler Biirosu

5) Park ve Bahgeler Miidiirti; hizmet gereklerine uygun olarak biirolarin yapisini,
calistirilacak personelin dagihmini. yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri
mevzuat ¢ergevesinde yapar.

Personel Yapisi
MADDE 8
1) Miidiirliikte Kadikdy Belediyesi norm kadro standartlarina uygun nitelik ve sayida
memur, Kadrolu is¢i. s6zlesmeli personel ve belediye sirketi yoluyla gahstirilan
personel gérev yapar.
2) Midiirliikte gorev yapan personel I¢ Kontrol Sistemi kapsaminda tanimlanmug siireg
ve gorev tamimlarina uygun hareket eder. ‘ AN
< ASLI GIBIDIR
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UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 9 Midiirligiin gorevleri agagida belirtildigi gibidir:

1) Miidiirliigiin faalivet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini
siiresi i¢erisinde yerine getirmek,

2) Miidiirliigiin diger idarcler nezdinde takibini yapmak. gereken is ve islemlerini
yiriitmek ve sonuglandirmak.

3) Stratejik plana, yillik performans programina. yatinm programina ve midirliik
biit¢esine uygun olarak ¢aligmalarin: yiiriitmek.

4) Kadikoy Belediyesi I¢ Kontrol Eylem Planindaki gorev ve sorumluluklarin yerine
getirilmesi i¢in gerekli ¢aligmalar yapmak.

5) Belediyenin kurum ig¢i ve kurum disi ¢ahgmalarini katilimer bir anlayigla saglamak;
kurumsal verimliligi ve kaliteyi artirmak,

6) Miidiirliigiin gorev alamiyla ilgili olarak ¢agdas uygulama ve drnek projeleri izlemek,
degerlendirmek ve egitim, fuar ve konferanslara katilmak,

7) Birimlerin ihtiya¢ duydugu veya gelistirme ¢alismalan igerisinde yapilmas: éngériilen
konularda ¢dziim onerileri sunmak ve proje gelistirmelerine dnderlik yapmak,

8) Her takvim yilina ait Midirlik yatirnm programim ve biitgesini hazirlayarak karara
baglanmak tlizere Belediye Meclisine gondermek.

9) Resmi merci, meslek orgiitleri. sivil toplum o&rgitleri, tiniversiteler. dernekler ile
protokoller yaparak. ortak programlar, yatirimlar. projeler gelistirmek. Bu konularla
ilgili kurumun yiikiimliiliiklerinin gergeklestirilmesini takip etmek ve neticelendirmek,

10) Belediyenin stratejik plam ve performans programimi goézden gegirerek, hedef ve
stratejiler dogrultusunda yapaca@ yatinm ve faaliyetlere gore yillik faaliyet plam
hazirlamak.

11)1s saghg ve is giivenligini saglayacak tedbirleri almak.

12) Kendisine bagh birimlerin ekonomik ¢aligmasini ve iyi yonetimini saglamak,

13) Iletilen sikayet ve talepleri inceleyerek ¢oziime ulastirmak,

14) Giinliik, haftalik. aylik ve yillik program ve ¢alisma raporlarn hazirlamak,

15) Proje ¢alismalar yiiriitiiliirken ilgili Midiirliikler ve dig paydaslarla toplantilar, halkla
calistaylar diizenleyerek organizasyonu saglamak ve proje yonetimi yapmak,

16) Gorev alanindaki is ve hizmetleri yapmak ve verine getirmek amaciyla ihtiya¢ duyulan
her tiirlii hizmet, mal alimi ve damismanlik ihaleleri ile dogrudan temin ihalelerinin
islem dosyalarini hazirlamak. ihaleye ¢ikmak ve bu thaleleri sonuglandirmak,

17)4734 sayili lhale Kanunu'na uygun olarak ihale yolu ile yapilacak c¢alismalar icin
vapim ve hizmet ihaleleri yapmak,

18) Ihalesi gergeklestirilen islerin sarthamelerine uygun olarak yapimini takip ve kontrol
etmek, ihalesini yaptigi iglerin kontrolliik hizmetlerini viiriitmek.

19) Ihale konusu islerin hak edis ve kesin hesaplarini diizenleyerek bunlarla ilgili tiim
islemleri takip ederek sonuclandirmak. : 2t
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20) Miidiirliik¢ce yapilan islemlerin  kayitlarmin  tutulmasimi  saglamak. Gerektiginde
bunlarin argivlenmesini, korunmasinm ve muhafazasim saglamak.,

21) Gelen yaz1 ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak ve 3071 sayihi kanun geredi;
dilekge yoluyla yapilan basvurulara 30 giin i¢inde yazih bilgi vermek. islem safhasinin
duyurulmasi halinde alinan sonucu ayrica bildirmek,

22) Midiirliigiin gérev alanina giren konularla ilgili olarak: Kadikdy Belediyesi resmi web
sitesinde (www kadikoy.bel.tr), gazete ve dergilerinde yayinlanmak iizere Bilgi islem
ve Kurumsal Iletisim Miidiirligiine fotograf, video ve yazili olarak veri akisi
saglamak.

23) Kamu kurum ve kuruluslarimn yazih ve sozlii taleplerini degerlendirmek ve geregini
yvapmak.

24) Baskanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yvapmak.

25)imar planinda yesil alan. park. bahge. ¢ocuk bahgesi. spor tesisi. vesil yollar, yaya
bélgeleri, meydanlar, rekreasyon alani olarak tammlanan alanlarin etiit. proje ve
uygulamalarinin gergeklestirilmesine vonelik. mudirliigii ilgilendiren her tirlii is ve
islemleri yapmak.

26)Ilgenin kent peyzaji igin tasarimlar yaparak projelendirmek. uyvgulamalari yapmak
veya yaptirmak,

27) Yenilik¢i agik yesil alan uygulamalarini arastirip gelistirmek ve hayata gegisine iligkin
gerekli dlizenlemeleri yapmak,

28) Ozgiin temali park uygulamalari yapmak, yaptirmak.

29)Mevcut yesil alanlarin. parklarin, bostanlarin bakim (budama, yabani ot alimi,
¢apalama, ilaglama. gilibreleme. temizlik. sulama vs.) korunmasmi saglamak ve
onarimini yapmak veya yaptirmak.

30) Kisi bagina diisen aktif ve pasif rekreasyon alanm miktarim saghikli ve uygar bir kent
goriinlimiine ulastirmak i¢in calismalar yapmak.

31)ilge smrlar dahilindeki agaglarin budanmasi i¢in budama mevsimi itibariyle
periyodik budama programlari hazirlamak. vapmak veya vaptirmak,

32) Yesil alanlarda sulama ve aydinlatma tesisatlarimin kurulmasi. bank. ¢dp kutusu vb.
kent mobilyalart ve sert zemin gibi park donatilarinin temini. yerine montaji, tamir ve
bakimu ile ilgili ¢aligmalar yapmak veya yaptirmak,

33)Kaldinm c¢aligmasi1 tamamlanan cadde. refiij ve sokaklarda kent dokusuna gére
agaclandirma, ¢imlendirme, ¢igeklendirme ¢aligmasi yapmak veya yaptirmak,

34)Kisa, orta ve uzun vadeli programlara gore. diizenlenecek olan agik ve yesil alanlar
(¢cocuk bahgesi. park. spor alani,bostan. rekreasyon alani vb.) i¢in gerekli olan her cins
ingaat. tesisat ve bitki malzemeleri ile ara¢ gereglerin tespitinin yapilarak bu mal ve
hizmet alimlarinin teminini saglamak.,

35) 2863 sayih Kiiltiir ve Tabiat Varliklarimi Koruma Kanunu geregince tescil edilmis anit
agaclarin korunmasim saglamak ve tescil 6zelligi arz eden agaglarin tespitini yapmak
veya yaptirmak.

36) Ozel miilkiyet alanlarindaki aga¢ kesimi ve budanmasi i¢in vapilan miiracaatlar
degerlendirerek yamitlanmasi saglamak. Vatandasin yeterli olamadigi budamalar i 1¢m
licretsiz budama ve kesimleri yapmak veya yaptirmak. NR
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37) Zorunlu hallerde (imar durumuna miisait yol va da insaat yapilmasi durumunda)
nakledilmesi gereken agag¢larm. nakil iznini vermek,

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

39) Belediye i¢in gerekli atélyeleri kurmak, veni atolveleri isletmek, alet ve ekipmanlar
temin etmektir.

Miidiiriin Gorevleri
MADDE 10 Miidiirliik biinyesinde gérev yapan miidiriin gorevleri asagida belirtildigi
gibidir:

1) Midirliik c¢alismalarim yasal mevzuata uygun olarak yiiriitmek, her tlirli yasal
mevzuat degisikliklerinde midiirlik ¢alismalarim veniden diizenlemek. ¢alisanlarin
yasal mevzuata ve degisikliklere uyum saglayarak: mudirligiin gorevleri ile ilgili
olarak diger kurumlarla veya kurum i¢i miidiirliiklerle koordinasyonu saglamak.

2) Miidirliik adina yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi ve ihalelerde ihale yetkilisi
sifatiyla gerekli islemleri yapmak.

3) Midarligiin Gorev ve Cahsma  Yonetmeligi hazirhik ¢alismalarini - yiiriitmek,
miidtirliik ¢alismalariyla ilgili gerek duyuldugu takdirde yonetmelikler ve yonergeler
hazirlayarak uygulamaya koymak.

4) Midurltgiine ait tasmrlarla ilgili olarak tasmir kayit ve Kkontrol yetkilisinin
gorevlendirilmesi ve tasiir kayit islemlerinin yiiriitilmesini saglamak,

5) Stratejik plan ve performans yonetimi kapsaminda siireg/personel performanslarinin
arttinlmast i¢in  gerekli ¢ahismalarin  yapilmasim  ve hedeflere uygun olarak
gerceklestirilmesini saglamak.

6) Miidurliigiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak,

7) Miudurltgiin  yilbk bltce tekliflerini, yillik Geret tarifelerini ve yillhik yaturim
programini hazirlamak.

8) i¢ ve dis mali denetim sirasinda denetgilere talep edilen bilgi/belgeleri sunmak ve
gerekli kolayhigi saglamak.

9) Miidurliigiin vazismalannin yazisma kurallarina uygun, siiresi i¢inde ve dogru bir
sekilde yapilmasim saglayarak l.derece imza vetkilisi sifatiyla paraflamak veya
imzalamak.

10) Midiirligiin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftislerde
mudurliigiin ¢alismalarn hakkinda bilgi/belge vermek ve teftig/denetim raporlarinin
gereginin yapilmasini saglamak.

11)Madirlige gelen evraklari incelemek, ilgilisine havale etmek/ettirmek ve siiresi
i¢cinde gereginin yapilmasim saglamak.

12) Yapilan ¢alismalar hakkinda Beledive Bagkam ve/veya ilgili Baskan Yardimcisi'na
rapor vermek. Baskanhik Makamindan gelen gérev ve talimatlarm yaptirilmasini
saglamak,

13) Diger kamu kurum ve kuruluglar ile vatandaglardan gelen miudiirliigiin ¢alisma
alamyla ilgili talepleri ve gikdyetleri degerlendirmek, siiresi i¢inde gereginin
vapilmasim ve cevaplandirilmasin saglamak, ST

14) Mudirliik personelinin ¢alisma performanslarint degerlendirmek. ASL‘G‘B\D\R
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15) Disiplin Amiri sifatiyla miidiirlik personelinin disiplinle ilgili islemlerinin yapilmasin
saglamak,

16) Yonetimindeki personele gérev vermek. yaptiklar isleri denetlemek, gerektiginde
uyarmak, bilgi ve rapor istemek. (alisanlarin is koordinasyonunu. birim i¢i ¢aligma
akisimi kontrol etmektir.

Miidiiriin Yetkileri
MADDE 11 Midurlik biinyesinde gorev yapan midiiriin yvetkileri agagida belirtildigi
gibidir:
Mudiirliigii: Baskanhik Makamma, Beledivenin diger midirliiklerine, miidiirltigiin alt
birimlerine ve personeline kars: dogrudan
1) Belediyvenin karar organlarina. kamu kurum ve kuruluslarina. meslek kuruluslarina ve
gerektiginde gercek ve tiizel kisilere karsi Bagkanlik Makaminin izin ve onayi
dahilinde sahsen ya da evrak {izerindeki imzasiyla temsil etmeye,
2) Personeli. ekipmam ve miidiirligiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklan sevk ve idare
etmeye.
3) Biitge 6deneklerini kullanmaya ve harcama talimati vermeye,
4) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,
5) Ihalelerde ihale yetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararina istinaden sozlesmeyi
imzalamaya.
6) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi
geri almaya,
7) Baskanlik Makamina: yeni alt birimler kurma. alt birimleri ayirma ya da birlestirme,
alt birimlerin adlarini ve fonksiyonlarim degistirme konusunu teklif etmeye,
8) Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye. aragirma ve inceleme yapmaya ve
vaptirmaya.
9) Performans dlglimii ve istatistiki ¢alisma yapmaya ve yaptirmaya,
10) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye. is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi istemeye.
11) Calisma gruplan olusturmaya. gérevlendirmeler yapmaya,
12) Tasimmir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,
13) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
siirecini baslatmaya.
14) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiyt yonetmeye.
15) Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Midiirliigii'nden Baskan Yardimcisi ve
Bagkan onayiyla goriis sormaya,
16) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya

yetkilidir.
ASLI GIBIDIR .
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Miidiiriin Sorumluluklan
MADDE 12 Miidiirliik blinyesinde gérev yapan miidiiriin sorumluluklari asagida belirtildigi
gibidir:

1) Miidurligiin ve miidiir olarak gorev alanlarina giren konulardaki 1§ ve islemlerin
hukuka ve beledive mevzuatina uygun olarak yiirtitiilmesinde:

a) Beledive Bagkani'na ve bagh bulundugu Baskan Yardimeisi'na,

b) Baskan’in bilgisi dahilinde Belediye Meclisi'nin ilgili ihtisas komisyonlarina,

¢) Gerektiginde Belediye Enclimeni'ne,

d) Kolektif g¢ahigma gerektiren konularda: c¢alismanin  6znesi  durumundaki
muddrliiklere veya miidiirlere ya da kurullara kars1 sorumludurlar.

2) Mudirligiin ve midir olarak kendilerinin gérev alanlarina giren konulardaki is ve
islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde
Baskanhik Makami'nin bilgisi dahilinde:

a) Sayistay’a.

b) Ilgili Bakanlhklarin Denetim Organlarina,

¢) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

d) I¢ Denetim organlarina.

Gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludurlar.

3) Bagkanlik Makami'min bilgisi dahilinde; adli va da idari inceleme ve sorusturma
asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmay1 viiriiten organlara gerekli bilgi
ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulagtirmakla sorumludurlar.

Biirolar Sorumlusu Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 13 Miidiirliik biinyvesinde gorev yapan biirolardan sorumlu personelin gorev, yetki
ve sorumluluklar asagida belirtildigi gibidir:

1) Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip etmek,
kendisine verilen isleri, ilgili yasa ve yonetmeliklere uygun olarak yiiriitlip, siiresinde
bitirilmesini saglamak.

2) Gorevle ilgili denetimlerde bulunmak,

3) Resmi kurum ve kuruluslar ile mudirlikler arasinda iletisim ve koordinasyonu
saglamak lizere resmi yazismalara paraf ve imza atmak,

4) Uygulamada eksiklik ve aksakliklan giderici tedbirler almak.

5) Kendisine gelen evrak ve dilekgeleri ilgili biirolara havale etmek. kendinse bagh
biirolarin yazismalarinda koordinasyonu saglamak,

6) Calismalarin verimli sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirlerin alinmasim saglamak,

7) Ustlerinin verdigi talimatlari ve gorevleri yerine getirmek. yapilan ¢aligmalar hakkinda
tistlerine bilgi vermek,

8) Gorevlendirildigi takdirde miidiiriin yerine vekalet etmek.

9) Gorevlerini  yerine getirmesi, yetkilerini zamaninda ve geredince kullanmasi

hususunda miidiire kars1 sorumludurlar. .

~ASLI GIBIDIR
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Biiro Sorumlularinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 14 Miidirlik biinyesinde goérev yapan biiro sorumlulart gorev, vyetki ve

sorumluluklari asagida belirtildigi gibidir:

1) Yasal mevzuat. sistem ve prosediirlere hakim olmak. ilgili degisiklikleri takip etmek,
kendisine verilen igleri: ilgili yasa ve yonetmeliklere uygun olarak yiiriitiip, siiresinde
bitirilmesini saglamak,

2) Biriminde gorevli personelin etkin ve verimli bir sekilde ¢alismalarim saglayacak
planlamay1 yapmak ve islerin diizenli olarak yriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri alarak
vasalar dogrultusunda c¢alismalarini izlemek. denctlemek ve g¢alismalan koordine
etmek.

3) Harcama birimlerinin ihtiva¢ duydugu mal. hizmet ve yapim iglerine iliskin islemleri;
ilgili kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun bigimde viiriiterek temin edilmesini
saglamak.

4) Uygulamada eksiklik ve aksakliklari giderici tedbirler almak.

5) Resmi kurum ve kuruluslar ile belediyenin miudirliikleri arasinda iletisim ve
koordinasyonu saglamak iizere resmi vazismalara imza atmak,

6) Biirosuna gelen evrak veya dilekgeyi ilgili teknik elemana havale etmek.

7) Elemanlarimin meslek ve yetenekleri dogrultusunda gorev dagilimim yapmak,

8) Ustlerinin verdigi talimatlan ve gérevleri yerine getirmek. yapilan ¢ahsmalar hakkinda
tistlerine bilgi vermek.

9) Kendisine baglanan biironun ig/iglemlerin mevzuat ile miidiirden alacag: talimat ve
yetkiler ¢ergevesinde uygun, etkili. ekonomik ve verimli yiirtitiilmesini saglamak,

10) Gerektiginde Miidiire gérevlerinde yardimer olmak ve vekalet etmek,

11) Ustlerinden aldigi gorevleri personele dagitarak islemlerin zamaninda yapilmasin
saglamak.

12) Biriminde gorevli personelin etkin ve verimli bir sekilde ¢aligmalarini saglayacak
planlamay1 yapmak ve iglerin diizenli olarak yiiriitiilmesi igin gerekli tedbirleri almak,

13) Problemli konularda midiirliiklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip iistleriyle irtibat
kurarak ¢oziime kavusturmak.

14) is ve hizmetlerin: etkin. verimli. ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak temin
edilmesi ve yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak ve st yonetime tekliflerde
bulunmak.

15) Personelin daha verimli ¢alismasi i¢in egitim almalarini saglamak. motive etmek,
¢alismalarina yén vermek,

16) Mahiyetinde ¢alisan personelle ilgili olarak yillik izinlerin planlamasim yapmak, yillik
izin gizelgesi diizenlemek.

17) Temsil ettikleri birimin ve kendi gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka ve beledive mevzuatina uygun olarak yiritiilmesinde midiire kars
sorumludurlar.

~ asLi GiBIDIR
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Personel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 15 Miidiirlik biinyesinde gorev yapan personelin gorev, yetki ve sorumluluklar
asagida belirtildigi gibidir:

1) Kigilerin, resmi veya 06zel kurumlann dilekgelerinin/yazilarimin  incelenerek
dilek¢elerine/yazilarina yanit vermek.

2) Her tirli sikayeti (yazili, sozlii. telefon, e-mail. ¢agri merkezi v.b.) degerlendirmek,
talepleri inceleyerek zamaninda ¢6ziime ulagtirmak. gereken tiim is ve islemleri
yvapmak.

3) Midiirlik ¢ahgmalarina iligkin ilgili kurum ve kuruluslardan bilgi alma ve onay
stireglerini takip etmek,

4) llgili yasa ve hiikiimleri bilmek glincelleme ve degisiklikleri takip etmek.

5) Midirliik ¢aligmalarma iliskin  dosyalarin ~ diizenli olarak  olusturulmasini,
muhafazasim saglamak ve dosyaya iliskin islemler tamamlandiginda bilgi ve belgeleri
miidiirliik arsivine teslim etmek.

6) Kendisine havale edilen evraklari, ihale dosyalarimi siiresi igerisinde inceleyerek
vasalara uygun sekilde hazirlamak, kontrol ve takip etmek.

7) Yapilan ¢aligmalar hakkinda rapor tanzim etmek.

8) Miidiirliik faaliyet raporlarim diizenli olarak hazirlamak ve giincel tutmak.,

9) Kadikdy Belediyesi Stratejik Plant dogrultusunda belirlenen Park ve Bahgeler
Miidirlugt faaliyetlerini yapmak,

10) Miidiirliigiin faaliyet konularina iligkin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini
stiresi igerisinde yerine getirmek,

11) Yazigsmalari Resmi Yazisma Kurallar1 Yonetmeligi'ne uygun olarak gergeklestirmek,

12) Miidiirliigiin islevlerine iligkin gérevlerin Miidiirliik ve Baskanlik Makaminca uygun
goriilen programlara uygun ytriitiilmesini saglamak. ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin
ve yetkilerin alinmasi i¢in miidiire ve biiro sorumlusuna éneride bulunmak,

13) Gorevi geregi sorumlu oldugu biironun ¢alisma alanina giren konular ile ilgili olarak
miidiiriin verecegi gorevleri. kendisine verilen isleri: yasalar, tiiziikler. yonetmelikler
ve bu yonetmelik esaslarina gére yapmak,

14) Yonetim ve denetimi kendisine verilen islerin ilgi vasa. yonetmelik ve sartnamelerine
uygun olarak ve is programi geregince ivi bir bi¢imde yapilip siiresinde bitirilmesini
saglamak. sonuglarindan sorumlu olmak.

15) Midtirliik dahilindeki is ve iglemlerin uygun yapilabilmesi igin aragtirma yapilmasi,
teknolojik yeniliklerin izlenmesi ve yeni malzemelerin uygulamalara tatbikini
saglamak,

16) Idarece onaylanmis projeleri dogru olarak uygulatmak. detaylarina gore yaptirmak,

17) Yiiklenicinin ihzarat, imalat, insaat. tesisat ve onarim isleri ile ilgili ¢aligmalarinda
uygunsuzluk gordiigi taktirde;

a) Sartnamelere uygun olarak yapilmayan imalatlar i¢in ilgilileri uyararak, resmi
tebligatlar1 yapmak.
b) Kusurlu imalatlari diizelttirmek veya yikurip yeniden yaptirmak,
¢) Hakedis raporlarini zamaninda usuliine uygun olarak ve noksansiz olarak
diizenlenmesini saglamak, gerekli inceleme ve duzeltmeleri yapip imzalayarak
isleme koymak. 'B‘D\R
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d) Kamu ihale mevzuatinca yaptinlan islerin biitiin adimlanint takip etmek,
mevzuatta ongoriilen biitiin resmi islem ve yazismalarin gergeklesmesini
saglamak.

18) Yiiriitilen ¢aligmalara iliskin midurlik ile yapilan toplantilara katilarak, periyodik

olarak rapor hazirlamak,

19) Is bitiminde gegici kabul teklif belgesini diizenleyerek iist makama sunmak,
20)Isin gecici kabuliiniin yapilabilmesi iist makamin belirledigi heyet i¢in Baskanlik

Makami'na onay vazisi vazmak. Gegici kabul yvapilip onaylandiktan sonra yiiklenici
ile birlikte kesin hesap hazirlamak,

21) Hazirlanan kesin hesaplari kontrol etmek.
22) Yiiklenici kesin kabul talep ettiginde kesin kabul teklit belgesi hazirlayarak tist

makama sunmak.

23) Midiriin belirledigi heyet i¢in Baskanlik Makamina onay yazisi1 yazmak, kesin kabul

vapildiktan sonra. yiiklenicinin Sosyal Giivenlik Kurumu'ndan iligiksizlik belgesi
getirdigi takdirde teminatin iadesini saglamak.

24) Sorumluluk alanina giren konularda giinliik, haftahk., ayhk ve yilhk program ve

¢alisma raporlar ile faaliyet raporlarini hazirlamak,

25) Diger idareler nezdinde tiim is ve islemlerin takibini yapmak: gereken is ve islemleri

yliriitmek ve sonuglandirmak.

26) 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu ger¢evesinde istisnalar disindaki bilgi ve

belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak.

27) Gorevli personel biiro sorumlusu ve miidiire karsi sorumludurlar.

Mutemet, Tasmir Kayit Yetkilisiy Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi Gorev ve
Sorumluluklary

MADDE 16 Miidirliik biinyesinde gorev yapan mutemet, taginir kayit yetkilisi. taginir kayit
kontrol yetkilisi gérev, yetki ve sorumluluklar agagida belirtildigi gibidir:

1
2)

3)

4)

8)

9)

Tasimir islemlerini Tasinir Mal Yonetmeligi esaslarina gore yiirtitmek.

Miidiirliikk ihtiva¢ ve harcamalan ile ilgili mali kayitlarn tutmak. avans almak ve
mahsuplarini yapmak.

Demirbas esyalara ait kayitlari belediye otomasyon sisteminde kontrol ederek gerekli
revize islemlerini yapmak.

Her mali yilsonunda miidiirliige bagh initelerde demirbas sayimi yaparak imha ve
diger dairelere verilen esyalarin miktarlarini tespit etmek,

Her mali vilsonunda depo sayim yaparak diger yillara devir iglemlerini tamamlamak,
Yeni alinacak malzemeler i¢in Destek Hizmetleri Mudtirliigii' nden malzeme kodlarini
talep etmek.

Miidiirligiin her tiirlii ihtivacini gelen talepler dogrultusunda belirleyerek. ihale
islemlerinin yapilmas icin iist yoneticiden olur almak.

Malzeme talep formu ve sartnameleri hazirlayarak ihale islemleri i¢in hazirlanan
dosyay1 Destek Hizmetleri Midiirliigti'ne gondermek,

Ana depodan midirliige alinacak sarf malzemelerin dijital kayit sisteminden -
¢ikislarini yaparak, ilgili kigilere dagitimini yapmak. ‘ | ASU G‘B‘D‘R.~
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10) Miidiirliik blinyesinde ¢alisan isci personelin is Kiyvafetlerinin dagitimin yapmak,
11) Gorevli personel biiro sorumlusu, biirolar sorumlusu ve miidiire karsi sorumludur.

Biirolarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
-MADDE 17 Proje. Kontrollitk ve Kesin Hesap Biirosu. Teknik Uygulama ve Bakim Onarim
Biirosu ve Idari Isler Biirosu gorevleri asafida belirtildigi gibidir:

A. Proje, Kontrolliik ve Kesin Hesap Biirosu

1) Stratejik plan. faaliyet raporu, biit¢e islemleri ve ger¢eklesme girislerini yapmak,

2) Projelerle ilgili {ist makamlarla projenin gelisimine iliskin toplantilar diizenlemek,
rapor hazirlamak, sunum yapmak,

3) Projelendirilecek alanin projeve hazir hale getirilmesini saglamak i¢in Biiyiiksehir
Belediyesi, Iski., Ayedas. Tirk Telekom ve lgdas gibi tiim altyapi kuruluglan ile
koordinasyonu saglayvarak yapilacak tiim ¢alismalarda ortak bir plan olusturmak.

4) Onayh imar planina uygun olarak yapilacak kamusal agik alanlarin (park, yesil alan,
meydan, bostan, rekreasyon alam vb.) avan ve uygulama projelerini hazirlamak veya
hazirlatmak: her tiirlii proje althk ¢alismalarii yapmak. kurum onaylarini almak.

5) Park. yesil alan, rekreasyon alam ve agik spor alanlannin niteligini arttirmak i¢in
fizibilite ¢alismalar1 yapmak,

6) Vatandaslardan gelen park ve yesil alan taleplerinin degerlendirilmesi, uygun olanlarin
projelendirilerek uygulanmasin saglamak.

7) Kadikoy Ilgesinde 1500 m? ve iizeri yapi ruhsati islemine esas peyzaj projelerini
onaylamak,

8) Teknik Uygulama ve Bakim Onanm Sefligi tarafindan iletilen glincel tespitler
dogrultusunda: mal, hizmet ve yapim islerinin yaklasik maliyetlerini, (alanin
Ol¢tilendirilmesi, kesif ve maliyet hesaplari. planlama faaliyetleri vb.) sartnamelerini.
ihale dosyalarimi hazirlamak. Yer teslimini. kontroliinli ve isin ylriitiilmesini
saglamak. Hak edislerini vaparak gecici ve kesin kabulleri yapmak, Kamu Ihale
Kanunu’na uygun islemlerin yiirtitilmesini saglamak.

9) Kamuya ait binalar ve beledive hizmet birimleri bahgelerinde program dahilinde
vapilmasi gereken kii¢tik yapim islerini ihale kapsaminda yaptirmak,

10) Belediye siirlan i¢inde kalan ve midirliige ait park. yesil alan. ¢ocuk oyun alani,
spor sahasi. bostan alam ve yaya bolgelerine ait yapim islerini ihale kapsaminda
yaptirmak.

1) Oturma elemanlar, ¢ocuk oyun elemanlari. spor alani aletleri, basket potasi. siis
havuzu ve bunun gibi park. bahge ve vesil alanlarda kullamilan donati elemanlarini,
kent mobilyalarini temin etmek tizere ihale dosyasim hazirlamak. hak edislerini, gegici
ve kesin kabulleri yapmak. Kesin hesaplarini hazirlamak ve onaylamak. Kamu Thale
Kanunu’'na uygun islemlerin yiiriitilmesini saglamak,

12) Peyzaj diizenleme ¢alismalarindaki yesil alan tasarimlarinda kullanilacak bitki, tohum,
fidan, sogan. mevsimlik ¢icek vb. temin etmek lizere sartname hazirlamak. ihale,

gegici ve kesin kabul yapmak, A s
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13) Meveut vesil alanlarin gelisimi i¢in gerekli besin maddelerini temin etmek tizere
sartname hazirlamak. ihale. gegici ve Kesin kabul yapmak.

14) Mevcut park, vesil alan. bostan alani. rekreasyon alanlarinin kontrol raporlar
geregince gerekli onarim ve uygulamalarini ihale kapsaminda yapmak.

15) Yeni yapilan yesil alanlarin sulama sistemi projelerini ve bu projelere gére metraj ve
kesiflerini hazirlamak.

16) Kadikdy Ilgesindeki park ve yesil alanlarindaki yesil alan. sert zemin. kent mobilyasi,
agac vb. iliskin sayisal giincel envanter ¢alismasini yapmaktir.

B. Teknik Uygulama ve Bakim Onarim Biirosu

1) Park. vesil alan. bostan. kamuya ait binalar ve belediye hizmet birimleri bahgelerinde
yapilmasi gereken bakim. onarim islerini plan dahilinde yapmak,

2) Kar, buz, sel ve dogal afetlerde park vesil alan ve yaya vollarimin acik tutulmasini

saglamak. _

3) Bostan. tohum takas. orman haftas: vb. etkinliklerin diizenlenmesini saglamak,

4) Havuz. heykel, ¢esme vb. bakim ve temizligini yapmak,

5) Belediye smrlan iginde kalan ve belediyemiz sorumlulugundaki park, yesil alan ve
yaya bolgelerindeki agaglarin, kent mobilyalarinin, yesil alan ve sert zeminlerin,
sulama ve elektrik tesisatlarinin bakim onarim ve igletmesine ait programlart yapmak
ve isleri yerine getirmek.

6) Park. yesil alan ve bostanlarda revize gerektiren durumlan tespit etmek ve is programi
olusturarak mudiiriyete bilgi vermek.

7) Park. yesil alan ve kamusal alanlarda bulunan tehlike arz eden agaglarn budamak,
gerekiyorsa kesmek. islemlerle ilgili idarelere bilgi vermek.

8) Sit alam igerisinde bulunan ve anit agag¢ niteligi tasiyan tescilli agaglarin ilgili kamu
kurum ve kuruluslarinin onayi alindiktan sonra, gerekiyorsa budama ve kesme
islemini yapmak ve ilgili idarelere bilgi vermek,

9) Park. yesil alan ve kamusal alanlarda mevsimine uygun budama g¢aligmas: yapmak ve
atiklarin atik yonetimi dogrultusunda degerlendirilmesini saglamak.

10) Kamusal Ag¢ik Alanlarda (cadde, reflij. kavsak. sokak vb.) agaglandirma,
¢igeklendirme ve ¢imlendirme ¢alismalar yapmak,

11) Agag kesim. aga¢ nakli, aga¢ uygunluk ve budama ile ilgili olarak vatandagslardan ve
kamu kurum ve kuruluslarindan gelen miracaatlan ve sikayetleri incelemek,
degerlendirmek ve sonuglandirmak. Usule uymayan kesim ve budamalar hakkinda
islem yapmak.

12) Park. yesil alan ve bostanlarda kullamilacak olan her tiirli malzeme ve iggiicii
ihtiyacini miidiiriyete bildirmek,

13) Su baglantist bulunmayan vesil alan ve refiijlerde arasozle sulamayi planlamak ve
uygulamak.,

14) Arag sevk ve idare gorevlisine emir vererek makine tagit gérev emrinin kayitlarinin
diizenli tutulmasini, kayit siiresi doldugunda argivlenmesini saglamak, tiim ara¢ ve ig
makinelerinin sigorta, trafik muayenesi v.b iglemlerinin gegerlilik surelermf‘taklp

ederek gerekeni yapmak. ASU GiB{DWi
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DORDUNCU BOLUM

isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 18 Miidiirliik i¢i isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglamir:

1) Midtrliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiir tarafindan
saglanir.

2) Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gérevlerinden
ayrilmalan durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya. yazi ve
belgeler ile zimmeti altinda bulunan egyalar bir gizelgeye bagli olarak veni gérevliye
devir teslimini yapmalart zorunludur. Devir-teslim yvapilmadan gérevden ayrilma
islemleri yapilmaz.

3) Miiddrliikler arasi yazismalar Miidiir tin imzasi ile yirttiilir.

4) Mudirligiin, Belediye disi 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslarn ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar: Miidiir ve
Baskan Yardimcisi'mn parafi Belediye Baskanmi'nin veya yetki verdigi Baskan
Yardimcisi'nin imzasi ile vuritalir.

5) Midiirliige havale edilen her tiirlii evrak ve dilek¢e kayda gegirilip. Biiro Sorumlusu
tarafindan ilgili kisiye havale edilir.

6) Miidurliige havale edilen her tiirlii evrak ve dilek¢e kayda gegirilip, Biiro Sorumlusu
tarafindan ilgili kisiye havale edilir.

7) Havale edilmis evrak ve dilekgeyi alan personel. bu evrak veya dilek¢eye mevzuata
uygun olarak ve siiresi icerisinde islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanhshk
varsa Miudirtin bilgisi dahilinde ilgililere bu yanhs diizelttirilir veya eksiklik
tamamlattirilir.

8) Birimler arasinda yazisma. dosyalama, argivleme gibi konularda standartlagsmaya
gidilmesi i¢in zaman zaman is akis semalar ve 6l¢timlemeler kontrol edilir.

9) Tim igslemleri ve imzalari tamamlanan evrak ilgili yerlere gonderilmek lizere zimmet
deflerine kayd: yapilarak veya elektronik ortamda ilgilisine/ilgili miidiirliiklere teslim
edilir. -

10) Tim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin mudiirliikte kalan sureti
konusuna gére dosyasina konur. Argiv mevzuatina uygun olarak belirli siire birim
arsivinde saklandiktan sonra kurum arsivine devredilir.

11) Yazismalarda. Belediye Baskani veya Miidiirligiin bagh bulundugu Bagkan
Yardimeisi'nin denetim ve gézetiminde. Kadikoy Beledive Baskanhigi imza Yetkileri
Yonergesi ve vazisma kurallari ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gére hareket edilir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslan

MADDE 19 Park ve Bahgeler Mudiirligii bu yonetmelikteki ilkeler ¢er¢evesinde olmak
kaydiyla, miidiirligiin gorev alanina giren i ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.
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BESINCi BOLUM
Son Hikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 20
1) Miidiiriin gorev. yetki ve sorumluluklar ile diger idari hususlarda, Kadikdy Belediyesi
Teskilat Yapisi ve Miidiirliiklerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan ile hazirlanacak
yonetmelikler hakkinda ¢ergeve yonetmeligindeki hiikiimlere uyulur.
2) Isbu yonetmelikte yer almayan hususlarda;

a) Ydrtrlikteki ilgili diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.

b) Midirliik. bu yonetmelikte yer almayan ancak Baskanlik Yonergeleri ile verilen
gorevleri de yerine getirir. Bu Yonetmelikte dogrudan yer almamakla birlikte
gorevlerle iligkili olarak gelisen sartlar dogrultusunda ortaya ¢ikan yeni
durumlarda. Baskanlik makamindan alinacak onaylarla ¢aligmalar yiirtitiilir.

3) Gorevlerin yiiriitilmesinde diger miidiirlik ve birimlerle olan koordinasyon,
koordinasyon merkezi marifetiyle saglanir.

Yiiriirliik

MADDE 21 Bu yonetmelik, Kadikdy Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve Kadikoy
Belediyesi'nin internet sitesinde ilani ile yiiriirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 22 Bu Yonetmelik hiikiimlerini Kadikdy Belediye Baskani ve Park ve Bahgeler
Miidiira yirdtiir.
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