T.C.
BAYINDIR BELEDIYE BASKANLIGI
PARK VE BAHCELER MUDURLUGU

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARI

BIRINCI BOLUM
Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amac¢

MADDE 1-(1) Bu Yo6netmeligin amaci, Belediye Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin, gorev,
yetki ve sorumluluklarini, ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu yonetmelik, Baymdir Belediyesi Baskanligi Park ve Bahgeler
Midiirliigiiniin  gorev, yetki ve sorumluluklari ile Midiirliige bagli birimler ve tim
personelinin ¢aligsma usul ve esaslari ile sorumluluklarini kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3-(1) Bu Yonetmelik, Bayindir Belediyesi, Park ve Bahgeler Midiirliigiiniin
kurulus, gorev ve ¢alisma esaslarini diizenlemekte olup, 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak hazirlanmistir.

Tanmimlar
MADDE 4
4.1 Belediye: Bayindir Belediyesi
4.2 Bagkanlik: Belediye Baskanlig1
4.3 Bagkan: Belediye Baskani
4.4 Baskan Yardimcisi: Belediye Bagkan Yardimecisi
4.5 Meclis: Belediye Meclisi
4.6 Enciimen: Belediye Enciimeni
4.7 Midiirliik: Park ve Bahgeler Miidiirliigii
4.8 Miidiir: Park ve Bahgeler Miidiirti

4.9 Miidiirliik Personeli: Park ve Bahgeler Miidiirii, Memur ve Isci Personeli ifade eder



IKiNCi BOLUM
Kurulus ve Yapilanma
Kurulus

MADDE 5-(1) Bu Yonetmelik 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye yasasi, 5393 sayili Belediye
Yasast’nin 48. ve 49. Maddeleri ve Norm Kadro ilke ve standartlarina uygun olarak gorev,
yetki ve sorumluluk ilkesine dayanilarak hazirlanmis olup, Belediye Baskani’nin
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisi’na veya Baskana bagli olarak ¢alisan bir birimdir.

Yapilanma

MADDE 6-(1) Midiirliigiin Personel yapist Norm Kadro esaslarina gore ihdas edilmis olup;
Asagidaki gibidir;

e Miidiir

o Sef

e Memurlar
o Isciler

e Yardimci Personel
Miidiirliigiin teskilat yapist asagidaki gibidir;

e Miidiir

e Idari Isler Birimi

e Santiye Isleri birimi

¢ Planlama ve Projelendirme Birimi
e Sera ve Fidanlik Birimi

e Depo

e Park ve Yesil Alan Yapim Birimi
e Park ve Yesil Alan Bakim Birimi
e Park ve Yesil Alan Budama Birimi
e Park ve Yesil Alan Sulama Birimi
e Arac¢ Sevk ve Kontrol Birimi

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 7-(1) (a) Belediyenin temel gorevi, temel hedefi, hizmet politikas1 ve kurumsal
degerlerine uygun bigimde Baymdir Ilge sinirlar1 icerisinde Imar planlari ile ayrilmis acik ve



yesil alanlarin; park, spor alani, rekreasyon alani, piknik alani, agaclandirma alani1 ve disinda
kalan diger bitkisel alanlarin diizenlenerek il¢e halkinin eglenme, dinlenme, oyun, spor gibi
rekreatif gereksinmelerini karsilamak, ayn1 zamanda kentin fiziksel yapisina yonelik agik ve
yesil alan diizenleme ¢alismalarmin yiiriitiilmesini saglamak.

(b) Park, Spor alani, rekreasyon alani, piknik alani, agag¢landirma alani ve disinda kalan diger
bitkisel alanlarin bakim ve onarimlarini diizenli olarak yapmak ve siirdiiriilebilirligini
saglamak.

(c) ilge simrlar1 dahilindeki agaglarin budanmasi icin budama mevsimi itibariyle periyodik
budama programlart hazirlamak, yasal sorumluluk alanlarimiz olan aktif ve pasif yesil
alanlarda programa uygun olarak budama yapmak.

(¢) ilce halkinin yasanabilir ¢evre ve yesil alanlarin 6nemi ile ilgili bilincinin arttirilmasi
yoniinde Belediyenin temel gorevi, temel hedefi, hizmet politikas1 ve kurumsal degerlerine
uygun bicimde cesitli faaliyetler diizenlemek ve projeler liretmek veya bu konu ile ilgili
hizmet satin almak.

(d) Midiirliigiin ilgili mevzuati geregi gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren konularda,
ilgili Kamu Kurum ve Kuruluslarindan gelen talepler dogrultusunda, Baskanlik oluru ile
komisyonlarda yer alip, gerekli is ve/veya igslemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

(e) Planlama ve Projelendirme Birimi tarafindan hazirlanan peyzaj projelerinin uygulama
caligmalarini yiiriitmek.

(f) Gliniimiiz kosullarinda revize edilme ihtiyaci ortaya ¢ikan mevcut park ve yesil alanlarin
revize edilmesi kapsaminda gerekli imalatlari yapmak ve yaptirmak.

(9) Yasal sorumlulugunda olan ve yapisal imalatlar1 tamamlanmis aktif ve pasif yesil alanlar
projesine gore bitkilendirme ve bakim onarimlarini gergeklestirmek.

(¢) Yiiritilen hizmetler ile ilgili olarak gerek dogrudan, gerekse belediyemizin birimleri
kanaliyla bildirilen istek ve Onerileri degerlendirmek, degerlendirme sonucu ile ilgili talep
sahibini bilgilendirmek.

(h) Yidritilen calismalar ve yeni baslayacak uygulamalar hakkinda vatandaslarimizin
bilgilendirilmesine yonelik ¢alismalar yapmak, ilgili birimlerle koordineli ¢caligsmalar ile afis,
brostir, el ilan1, duyuru ilan1 gibi malzemelerin hazirlatilarak dagitilmasini saglamak.

(1) Park ve Bahgeler Miidiirliigii faaliyetleri ile ilgili basinda yer alan haberleri takip etmek,
tyilestirilmesi gereken konularla ilgili gerekli ¢alismalar1 yapmak ve olumsuzluklarin ortaya
¢tkmamasi i¢in 6nlem almak.

(i) Resmi bayramlar ve kurum tarafindan diizenlenen etkinliklerde sorumluluk alanina giren
faaliyetler ile ilgili gerekli caligmalar1 yapmak.



(j) Ozel ihtisas gerektiren alanlarda yerli ve yabanci, bilim, meslek ve miihendislik kuruluslari
ile uzmanlarin istirakini de saglayacak sekilde arastirma, inceleme, gelistirme, bilimsel ve
teknik koordinasyonu saglama faaliyetlerinde bulunmak.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8-(1) (a) Belediye Baskaninin ve/veya yetki verdigi Baskan yardimcisinin gozetimi
ve denetimi altinda, yiiriirliikteki mevzuatlar geregi miidiirliiglin sevk ve idaresinin organize
edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasini, gorevlendirilen personelin yetki ve
sorumluluklarini belirlemek.

(b) Hizmetleri Belediyenin stratejik planina uygun olarak yiiriitmek, hizmetlerin etkin sekilde
yiirtitiilmesi i¢in planlama ve harcama yapmak.

(c) Midiirliigiin yillik faaliyet plan1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlamak.

(¢) Bu yonetmenlikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
yiiriitiilmesini saglamak.

(d) Yiiklenici firmalardan temin edilen iiriin ya da hizmetlerde herhangi bir aksaklik olmasi
durumunda ilgili firma ile goriiserek / goriisiilmesini saglayarak gerekli diizeltici faaliyetlerin
gerceklestirilmesini takip ve koordine etmek.

(e) Halkin park ve bahgeler konusundaki cesitli dilek, talep ve sikayetlerini inceleyerek
gerekli iyilestirme caligmalarini baglatmak, takip ederek ilgili kisi/birimlere yonlendirmede
bulunmak.

(f) Midirliik faaliyetlerinde kullanilacak her tiirlii malzeme ve hizmet alimlarinda teknik
sartnamelerin hazirlanmasinda ilgili personeli gérevlendirmek.

(g) Midiirliik biinyesinde gorev alan ¢alisanlarin puantajlarinin takip edilerek ilgili birimlere
bildirilmesini saglamak.

(g) Miidirligiin yillik biitce teklif tasarisim1 hazirlamak, onaya sunmak ve ayrilan 6denegin
programa gore sarf edilmesini saglamak.

(h) Belediyemiz politikalarinin anlagilmasini, uygulanmasini ve devam ettirilmesini
saglamak.

(1) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve calisanlar1 denetlemek, astlarinin arasinda ve gorevinin
gerektirdigi tim birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak. Hiyerarsik kademelere uymak,
kademe atlamamak ve atlanmasini 6nlemek.

(i) Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen kosullarina gére
planlarda esneklik yaratarak, islerin tam zamaninda etkin ve ekonomik ytiriitiilmesi i¢in
gerekli gelismeleri ve yayinlari izlemek.

(j) I¢ ve D1s mali denetim sirasinda denetcilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak



(k) Belediye igi ve dis1 toplant1 / gériismelerde boliimii ve midiirligii temsil etmek

(I) Biit¢elerden bir giderin yapilabilmesi i¢in is, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve
esaslara uygun olarak alindiginin veya gergeklestirildiginin, goérevlendirilmis kisi veya
komisyonlarca onaylanmasi ve gerceklestirme belgelerinin diizenlenmis olmasini kontrol
etmek.

(m) Giderlerin gergeklestirilmesi i¢in; 6deme emri belgesini imzalamak ve net 6deme emri
belgesi ile eki belgelerini Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondererek Ilgili muhasebe
hesaplarina alinmasini saglamak.

Park ve Bahgeler Miidiirliigii ihale Islemleri

MADDE 9-1(a) Ihtiya¢ olan is kalemlerinin belirlenmesi, is kalemlerine ait yaklasik
maliyetinin belirlenmesi ve teknik sartnamenin hazirlanmasi

(b) Ihalenin gerceklestirip, sdzlesmenin yapilmasindan sonraki Yer teslimi, Kontrol teskilat:
olusturulmasi, kabul komisyonu olusturulmasi, hak edislerin 6denmesi, ge¢ici ve kesin kabul
islemlerinin yapilmasi, Is deneyim belgelerinin verilmesi, teminatin iadesi islemleri

(c) ihale mevzuatini takip edip degisikliklerin uygulanmasini denetlemek

(¢) Ihale dokiiman1 hazirlamak, teknik sartname ve eklerine gore ihale islemlerini baslatmak
ilan metnini hazirlamak, ilan i¢cin Kamu fhale Kurumu'ndan onay almak

(d) ilan bedelini Mali Hizmetler Miidiirliigiine bildirerek yatirilmasini saglamak
(e) [lan metninin mevzuatta 6n goriilen siirede yaymlanmasini takip etmek

(f) Gerektiginde diizeltme ilan1 yapmak

(9) 1lan faturalarin1 Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne iletmek

(&) Thale mevzuatina uygun olarak ilanm yayinlanmasindan sonra en geg¢ 3 giin iginde ihale
komisyonunu olusturarak komisyon iiyelerine incelemeleri icin ihale dokiimanlarinin
suretlerini vermek, e-mail adreslerine gondermek

(h) Ihale komisyonu iiyelerine gérevlendirme onay1 ve ihale tarihini teblig etmek

(1) Thale dokiimanlarma itiraz olmasi halinde mevzuatta 6n goriilen siire de raportdr
olusturulmasi ve itirazin cevaplandirilmasini takip etmek

(i) ihale dokiimanlarina itiraz halinde gerektiginde zeyilname diizenlemek

(J) Pazarlik usulii yapilacak ihalelerde teklif alinacak isteklilere EKAP iizerinden davet
tebligat1 yollamak ve ihale dokiimanlarini indirecekleri linkin iletilmesini saglamak

(k) Beyan Edilen Bilgileri Tevsik Eden Belgelerin sunulmasinda suret belge koymak isteyen
isteklilerin asil belgelerini kontrol ederek suret belge ilizerine ash goriilmustiir kasesi basip
onaylamak



(1) Thale degerlendirme dis1 kalan ve ilk iki sirada bulunmayan isteklilerin gecici teminatlarini
iade etmek, birinci ve 2. En avantajli teklif sahiplerinin Gegici teminat mektuplarini Mali
Hizmetler Miidiirligii’ne iletmek

(m) Thalelerde e-teklifinde isteklilerce sunulan yeterlik belgelerinin incelenmesinde Ihale
komisyonuna yardimci olmak

(n) isteklilerden sunduklar1 belgeler veya teklifleri ile ilgili agiklama istenmesi gerekmesi
halinde, yazismalar1 yapmak ve siireyi takip etmek

(0) Kesinlesen ihale kararini mevzuatta Oon goriilen siire i¢inde ihaleye teklif veren tiim
isteklilere teblig etmek

(0) Kesinlesen ihale kararina karsi itiraz olmasi halinde mevzuatta 6n goriilen siirede raportor
olusturulmasi ve itirazin cevaplandirilmasini takip etmek

(p) itiraza karsi verilen cevabin isteklilerce uygun bulunmayip Kamu Thale Kurumu'na
itirazen sikdyette bulunulmasi halinde, Thale dokiimani, e-teklif ve yeterlik bilgileri tablosu ve
beyan edilen bilgileri tesvik eden belgelerin suretlerinin ¢ikarilarak verilen siire icinde Kamu
Ihale Kurumuna iletmek

(r) Ihalenin iptalinin gerekmesi halinde iptal ilan1 hazirlayip, ilan ettirmek

(s) Kesinlesen ihale kararmna itiraz olmamasi halinde yasal siiresi igerisinde ihale tizerinde
kalan istekliye sdzlesmeye davet yazisini teblig etmek

(t) Sozlesmenin imzalanmasindan sonra Kesin Teminat Mektubunu ve sézlesmen ashi gibidir
ornegini Mali Hizmetler Miidiirliigii'ne iletmek

(u) Sozlesmenin imzalanmasindan sonra ikinci en avantajl isteklinin gegici teminatinin iade
edilmesi ile ilgili Mali Hizmetler Miidiirliigiine bilgi vermek

(v) Ihale sonug ilan1 EKAP iizerinden yayinlatmak
(y) 2886 Sayili Devlet Ihale Kanunu’na istinaden gerekli olan ihale islemlerini yapmak

(z) Gerek Bilgi Edinme Kanunu gerekse Meclis Soru Onergeleri nedeniyle istenen ihale
bilgilerini vermek

Gelen — Giden Evraka Yapilacak islemler

MADDE 10-(1) Miidiirliige gelen evraklar yetkili tarafindan havale edilir. Personel,
yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimlidiir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 11-(1) (a) Miidiirliik¢e yapilan tiim yazigmalarin Standart Dosya Planina uygun
olarak ayr1 ayri klasorlerde arsivlenir.



(b) islemi Biten evraklar arsive kaldirilir

(c) Arsivde evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve
ilgili amiri sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

MADDE 12-(1) Bu yo6netmelik Bayindir Belediye Meclisince kabul edilip, onaylanmasini
miiteakip ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

MADDE 13-(1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Bayindir Belediye Baskani yiiriitiir.
Diger Birimlerle fliskiler

Midiirlik, hizmetin biitiinliigii ve siirekliligi ilkesi geregi kurumun diger birimleri ile
koordineli olarak calisr.

Davut SAKARSU Alp Deniz ONDER Durmus KOPUKLU
Meclis Bagkani Katip Katip



