T.C. KARAMAN BELEDIYESI
PARK VE BAHGELER MUDURLUGU GOREV VE GALISMA YONETMELIGI
BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel ilkeler

Ama¢ MADDE 1- (1) Bu Yonetmelik, Karaman Belediyesi Park ve Bahgeler
MudarlGgunun gorev, yetki ve sorumluluklarini, ¢alisma usul ve esaslarini, teskilat
yapisini, hukuki statisunu belirlemek ve hizmetlerin daha etkin ve verimli yaratalmesini
saglamak amaciyla hazirlanmigtir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Karaman Belediyesi Park ve Bahcgeler Mudurligunun
gorey, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b maddesine ve
ilgili mevzuat hukumlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Baskan: Belediye Baskanini,

b) Baskan Yardimcisi: Belediye Baskan Yardimcisini,

c) Baskanlik: Belediye Bagkanligini, ¢) Belediye: Karaman Belediyesi'ni,

d) Birim ya da Alt Birim: Mudurluge bagli olarak kurulan alt birimi,

e) Birim Yoéneticisi ya da Birim Sorumlusu: MadurlUk alt birimini sevk ve idare eden ve
alt birimin isleyisinden sorumlu olan personeli,

f) Encimen: Belediye Encimenini,

g) Meclis: Belediye Meclisini,

g) Muduarlik: Belediye Park ve Bahgeler MuduarlGgund,

h) Mudur: Belediye Park ve Bahgeler Mudurun,

1) Personel ya da Mudurlik Personeli: Belediye Park ve Bahgeler MadurlGguntn tim
memur ve is¢i personelini,

i) Sef: Park ve Bahcgeler Mudurlagu Sefini, ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5- (1) MuaduarlGgun ¢alismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde saydamlik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum ici yonetimde ve kenti ilgilendiren kararlarda katihmcilik,



d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gecici gozUmler ve anlik kararlar yerine surdurulebilirlik, temel ilkeleri
esas alinir.

IKINCi BOLUM
Kurulug, Baghhk ve Teskilat

Kurulus

MADDE 6 - (1) Park ve Bahcgeler Mudurlugu, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen
gorevlerin ilgilendiren kisimlarini yerine getirmek uzere; 5393 sayili Belediye Kanunu
ile 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yururlige konulan
Belediye ve Bagli Kuruluglar ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik hukimlerine uygun olarak kurulmusgtur.

Baglhilik

MADDE 7- (1) Park ve Bahgeler Mudurlugu, Belediye Baskanina ve gorevlendirdigi
Bagskan Yardimcisina baghdir. Belediye Baskani bu gorevi goreviendirdigi Park ve
Bahgeler Mudura eliyle yaratar.

Teskilat

MADDE 8- (1) Mudurltk bir Muduar, Muadare bagh bir Sef, Mudur ve Sefe bagli alt
birimler ile hizmetin gereklerine uygun bigcimde gérevlendirilen yeterli sayida ve nitelikte
diger personelden olusur. 2) Mudurlige bagh alt birimler sunlardir: a) Etat Proje,
Planlama ve ihale Birimi b) Yapim, Bakim, Onarim, Peyzaj Uygulama ve Kontrol Birimi
c) Bitkisel Uretim, Fidanlik ve Seracilik Birimi ¢) Makine Destek ve Depo Birimi d) idari
ve Mali isler Birimi (3) Bu ydnetmelikte belirtilen hizmet ve faaliyetlerin daha etkin ve
verimli bicimde yurutulebilmesi amaciyla Mudurligun hizmet alanlari, gorev ve
sorumluluklarina paralel olarak Bagkanin onay: ile alt birim yoneticisi gorevlendirmesi
yaplilir. (4) Muadarlagun goreyv, yetki ve sorumluluklari, hizmetlerin daha etkin ve verimli
sekilde yurutilmesi amaciyla alt birimlere paylastirilir. (5) Alt birimin i¢ organizasyon
yapilarinin teskili; s6z konusu alt birim yoneticisinin ve alt birimde gorev yapmakta olan
tium personelin gorev, yetki ve sorumluluklari, bu Yonetmelige uygun olarak Mudur
tarafindan belirlenir.

UCUNCU BOLUM

Midiirliigiin Gorev ve Calisma Konulari

MADDE 9- (1) Park ve Bahcgeler MudurlGgu'nin goérev ve ¢alisma konulari sunlardir:
a) Park ve Bahgeler Midiirliigii 5393 sayili Belediye Kanunu ve 3194 sayili imar
Kanunu gereg@ince imar planlarinda yesil alan olarak ayrilan alanlarin park, ¢ocuk
bahcgesi, spor sahalari, yaya bolgeleri, agaclandirma sahalari vb. yapilmasi ve mevcut
alanlarin bakim, onarim ve korunmasini saglayan birimdir.

b) Park ve Bahgeler Mudurligu; belediye ve micavir alan sinirlari iginde yetiskinlerin,
genglerin ve gocuklarin rekreatif etkinliklerine hizmet etmesi amaci ile parklar dahilinde
yurayus yollari, bisiklet yollari, spor alanlari, yesil alanlar tesis edilmesini sadlar.



Cadde, sokak ve meydanlarda agac¢landirma ve yesil alan duzenlemeleri yaparak yesil
alan miktarinin artmasi ile hem kent ekolojisinin surekliligini saglamaya katkida
bulunur, hem de estetik peyzaj gorunumleri olusturur. Bahsi geg¢en tum yapisal ve
bitkisel 6gelerin yapim, bakim, onarim, iyilestirme calismalarini ilgili diger mudurltkler
ile koordineli olarak yarutur.

c) Mevcut park ve yesil alanlarin her turli bakim hizmetlerini mevsimlere gore yapar
veya yaptirir, ayrica imar planinda yesil alan olup, mulkiyeti belediyeye gegen alanlarin
projelerini hazirlar veya hazirlatir, bu amaca iliskin ¢calisma plan ve programi belirler,
yuklenici firmanin bu plan dahilinde c¢alismalarini sidrdirmesini kontrol eder. ¢)
Belediye sinirlari dahilinde kisi basina dusen yesil alan miktarini standart seviyesine
ulastirmaya ve artirmaya yonelik faaliyetlerde bulunur.

d) Belediye sinirlari ve mucavir alan iginde, imar planlarinda yesil alan olarak ayriimis
ve mulkiyeti veya tahsisi belediyeye ait olan alanlarin amacina uygun olarak kent parki,
mahalle parki, gocuk oyun parki veya spor sahasi olarak dizenlemelerini planlar ve
peyzaj calismalarinin projelendirilmesini saglar, projeleri uygular veya uygulatir.

e) Yeni veya mevcut parklarin isimlendirilmesi ile ilgili tekliflerini hazirlayarak Meclise
sunar.

f) Cadde, sokak, meydan ve refujlerde agacglandirma ve yesillendirme ¢alismasi yapar.
g) Parklar, gocuk oyun alanlari, gocuk oyun gruplari, yurtyus yollari, spor alanlari ve
yesil alanlarin bakim, onarim ve iyilestirme ¢alismalarini yapar. §) Gorev alanindaki
tum agaclarin hem daha saglikli buyuyebilmeleri, hem de yaya yollari, apartman onleri
gibi alanlarda vatandaslari rahatsiz etmeyecek forma getiriimesi amaciyla
budamalarini yapar.

h) Goérev alaniyla ilgili olarak okul, ibadethane, spor tesisleri, saglik ocagi ve diger
kurum ve kuruluglar ile sivil toplum kuruluslarinin ve vatandaslarin talep ve ihtiyaglarini
imkanlar dahilinde kargilayarak yapar veya yaptirir.

1) Kent estetigini gelistirici her tlrli peyzaj planlama ve uygulama calismalarinda;
meslek odalariyla, sivil toplum kuruluglariyla, resmi kurum ve kuruluslarla, egitim
kurumlariyla igbirligi yapar.

i) Yesil alanlar ile agaclar ve sus bitkilerinin periyodik olarak belirlenen zamanlarda
sulama, gubreleme, ilaglama, budama ve g¢apalama iglemlerini yapar.

j) Park, bahge ve yesil alanlarin ¢im bicme, dikim, bakim ve onarim islerini yapar.

k) imar durumuna miisait yol, insaat ve imalatlar yapiimasi nedeniyle mevcut agaclarin
nakledilmesi gereken durumlarda agaclarin naklini saglar ya da nakil izin belgelerini
duzenler.

I) Gerek vatandas, gerekse diger kurum ve kuruluglar tarafindan belediye sinirlari
icinde kamusal alanda bulunan agaglara yapilan herhangi bir izinsiz kesme, tagima ve
zarar verme durumunda gerekli teknik inceleme ve tespitleri yaparak yasal takip
baslatir, gerekli cezai yaptirrmin uygulanmasini saglar.

m) Parklarda, cadde ve meydanlarda bulunan tium yapisal peyzaj donatilarina
(aydinlatma elemanlari, gocuk oyun elemanlari, pergola, kameriye, bank, ¢op kutusu,
bilgilendirme panosu vb.) zarar veriimesi durumunda gerekli teknik inceleme ve
tespitleri yaparak yasal takip baslatir, gerekli cezai yaptirimin uygulanmasini saglar. n)



Park, bahce, refuj vb. alanlardaki bitkilendirme ¢alismalarina yonelik bitkisel materyal
Uretimi yapar veya uretimini yapamadigi bitkileri tedarik eder.

o) Vatandaglarin talepleri ve belediye gelir tarifesinde belirtilen Ucreti yatirmalari
kaydiyla 6zel mulkiyet alanlarindaki ¢im bigme ve aga¢ budama hizmetlerini yapar.

0) Yine vatandasglarin talepleri ve belediye gelir tarifesinde belirtilen Gcreti yatirmalari
kaydiyla, is makinesi ile makine ve ekipman kiralama taleplerini yerine getirir.

p) Kultir ve Tabiat Varliklarini Koruma Kurulu tarafindan anit aga¢ ya da korunacak
agag olarak tescillenmis ve/veya sit alani ilan edilmis yesil alanlarda ihtiyag duyulmasi
halinde gorev alaniyla ilgili is ve iglemleri yapar, gerekli izinler igin yazigsmalar yapar.
r) Maduarluk hizmetlerinin yurutilmesinde mal alimi, hizmet alimi ve yapim islerine
iliskin ihale ve satin alma is ve islemlerini mevzuata uygun olarak yapar.

s) Maduarlagun ilgili mevzuati gereg@i gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren konularda,
ilgili kamu kurum ve kuruluslarindan gelen talepler dogrultusunda, Bagkanlik oluru ile
komisyonlarda yer alip, gerekli is ve/veya iglemlerin yurutulmesini saglar.

s) Mudurluk gorev alanina giren konularda, 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger
mevzuata dayanilarak, Belediye Baskani, Belediye Encumeni ve Belediye Meclisine
gorus velveya karar alinmasi igin yazi yazar.

t) Maduarluk yazismalarini, yazisma kurallarina uygun olarak ve zamaninda yapar.
Gelen ve giden evraklarin duzenli olarak kayitlarinin tutulmasini saglar. Faaliyet
raporlarini, butceyi ve performans programlarini hazirlayarak ilgili birime sunar.

u) Parklarda ve yesil alanlardaki olumsuz kosullarin giderilmesi ile ilgili ¢calismalari
yarutar, kent halkindan gelen park bahgeler ile ilgili sikayetleri yerinde inceleyerek
sikayetin giderilmesi igin ilgili calismalari yapar/yaptirir ve sonuglarini takip ederek ilgili
yere bildirir.

U) Anit, bust, sadirvan, sis havuzu gibi sanat yapilarini ve bu yapilarin gevre
duzenlemelerini projelendirilerek yapar veya yaptirir.

v) 5393 sayili Belediye Kanununun 59. maddesinin (e) fikrasina istinaden ekonomik
kosullar goz onunde bulundurularak yapilacak ya da yaptirilacak hizmetlere kargilik
Ucret tarife listeleri olusturarak Belediye Meclisine sunar.

y) BUtln bu iglerin gergeklestiriimesi igin egitim ¢alismalari, génullli ¢evre faaliyetleri,
afis, broslr vb. yayinlarla aydinlatici ve egitici galismalar yapar. Kent estetigini
gelistirici, bilinglendirme amagli park bahge ve yesil alanlarla ilgili yarigmalar ya da
kampanyalar duzenler ve oduller verir.

z) Kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum kuruluglari ve vatandaslardan gelen talep,
dilek ve sikayetleri degerlendirerek en kisa zamanda en uygun ¢6zumu uretir ve
ilgilisine bilgi verir.

aa) Mudurlik zimmetinde bulunan mal ve aracglarn kayit altina alarak, takip ve
kontrolUnu yapar.

bb) Mudurlik birim yoneticilerinin goérevlendirmelerini yaparak Baskanlik makaminin
onayina sunar.

cc) Maduarltk birimlerinin ¢alismalarinin etkin ve verimli yUratilmesini sadlar, bu
amagcla her turlu tedbiri alir, denetim ve kontrol gorevini yuratar.



DORDUNCU BOLUM
Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Mudurin Goreyv, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 10- (1) Park ve Bahgeler Mudurunin gorev, yetki ve sorumluluklari asagida
belirtiimigtir:

a) Park ve Bahgeler Mudurlugu ile diger mudurlikler arasinda koordinasyonu
saglamak.

b) Mudurluk alt birimlerinin uyumlu galigsmasi igin alt birimler arasinda koordinasyonu
saglamak.

c) Mudurluk personelinin verimli bir sekilde ¢alismasi igin gerekli tedbirleri almak.

¢) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlar
hazirlamak veya hazirlatmak.

d) Stratejik planlama ve performans programi ile Dbelirlenen hedeflerin
gergeklestiriimesini saglamak.

e) Belediye stratejik plani dogrultusunda, Mudurlugun performans programini ve yillik
tahmini batgesini, ilgili birim ile koordineli olarak hazirlamak ve yasal suresi igerisinde
teslim etmek.

f) Plan ve programlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izlemek, gerekiyorsa
dizeltmeye yonelik tedbirleri almak.

g) Mudurluk personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak Uzere
egitim planlamasini yapmak.

g) Mudurltgune alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statli degisikliklerini,
Bagkanligin personel politika ve usulleri gergcevesinde kontrol etmek.

h) isgiictniin en faydali sekilde kullaniimasi ve islerin en az maliyetle yiritilmesi igin,
emrindeki personelin gorev ve sorumluluklarini belirlemek, is ve iglemlerin buna
uygunlugunu denetlemek.

1) Faaliyetlerin devamlhligini saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tlrli kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin dizenlenmesini ve takibini, muhafaza edilmesini, bu
konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini saglamak.

i) Faaliyet sahasi ile ilgili hazirlanan proje ve taslaklari uygulamaya gecirebilmek igin
onaya sunmak.

j) Tasinir Mal Yoénetmeligi kapsaminda Muddurlige ait tasinir mallarin etkin, ekonomik
ve verimli kullanilmasini saglamak, bu kapsamda gerekli is ve iglemleri yarutmek.

k) Yasalar ve diger mevzuatla kendisine verilen goérevler ile Baskanlik¢a verilecek
diger isleri yapmak.

[) Mudur, kendisine bagli olan alt birim, ekip ve personelin galismalarini denetlemek,
mesai ve disiplin iglerinin takibini yapmakla sorumludur.

m) Muddar, yaratalen butan islerin, ilgili Kanunlar, Yonetmelikler ve mevzuat hukimleri
cercevesinde dogru ve zamaninda yapilmasindan, Bagkana ve ilgili Bagkan
Yardimcisina karsi sorumludur.

Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar



MADDE 11- (1) Park ve Bahcgeler Mudurlugu Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklari
asagida belirtilmigtir:

a) Yonetmelikte belirtilen Madurligun ve alt birimlerin hizmetlerinin dtzenli bir sekilde
yapilmasini saglamak.

b) Muduran verdigi Seflik gorevini tam yetki ve sorumlulukla yerine getirmek.

c) Birimlerdeki calismalari planli ve programli bir sekilde dizenlemek, personel
arasinda uyumlu olarak is birligi kurulmasini saglamak ve sonuglarini Muduare sunmak.
¢) Mudurluaguan ganluk, haftalik, aylik ve yillik galisma programlarini yapmak.

d) Personellerin yillik izin kullanig zamanlarini, is yogunluguna bagh olarak planlamak.
e) Muadaran herhangi bir sebeple bulunmadigi zamanlarda MuUdurin gorevlerini
yaratar.

f) Gorev ve hizmetlerinden dolayr Bagkan, Bagkan Yardimcisi ve Mudire kargi
sorumludur.

Birim Yoneticilerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 12- (1) Park ve Bahgeler Mudurligi'nde alt birim ydneticisi statlistinde
¢alisan personelin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Birimdeki islerin yasa ve yonetmelikler, Baskanlik ve Mudurlik talimatlarina uygun,
eksiksiz ve gecikmesiz olarak yapiimasini saglamak.

b) Memur ve iscilerin gorev boliminu yapmak, personelin galisma saatlerine
uyumunu, ise devamliligini ve verimli galismasini saglamak.

c) Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan igleri kontrol etmek, islemlerin
eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglamak.

¢) Mudur tarafindan teknik ve idari konularda verilen gorevleri yerine getirmek.

d) Mudurluk ici birimlerde g¢alisan personelin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etmek
ve Sefe bildirmek.

e) Birimde calisan personelin disiplin, takdirname, 6dul ve birimler arasi yer degistirme
gibi personel islemleri icin Mudure 6neride bulunmak.

f) Belediye mevzuati, diger mevzuatlar ve bu Yénetmelik ile kendisine verilen goérevleri
yerine getirmek.

(2) Birim yoneticileri, Mudure ve Sefe kargi sorumludur.

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 13- (1) Mudurlik emrinde gérevli memurlar ve diger personelin gorev, yetki
ve sorumluluklari sunlardir:

a) Mudurlagan goérev alani ile ilgili olarak, Baskanhgin amaclari, politikalari ve butgeleri
ile uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistiriimesinde tim operasyonel, teknik
ve uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz vermek.

b) Goérev alani igcinde bulunan faaliyetler icin kisa, orta ve uzun vadeli planlarin, stratejik
hedeflerin gergeklesmesi icin amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapmak.

c) Mudurlik ve alt birim tarafindan kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve
en ekonomik sekilde icra ederek sonuglandirmak.



¢) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler icin
kendini gelistirmek. Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek butun
konularda bilgisini devamli arttirmak.

d) is bélimi esaslari dahilinde, es diizey ve dijer pozisyonlarla koordinasyon
icerisinde galismak.

e) Mudurlagun tum faaliyetlerinde ilgili kanun, tazik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlari ve diger ilgili mer'i mevzuata riayet etmek.

f) Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydali gordagu butin raporlari eksiksiz
hazirlamak ve kendisinden istenen bilgiyi vermek.

g) Faaliyetlerin devamliligini saglamak igin, yapilan iglemlerle ilgili her turli kaydi
tutmak, gerekli belgeleri duzenlemek ve takip etmek, dnemli olan evraki usuliine uygun
muhafaza etmek.

g) Sirali st amirlerinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Personel, sirali Gst amirlerine karsi sorumludur.

BESINCi BOLUM
Birimlerin Gorev ve Calisma Konulari
Etiit Proje, Planlama ve ihale Birimi

MADDE 14- (1) Etiit Proje, Planlama ve ihale Biriminin gérev ve calisma konulari
sunlardir:

a) imar planinda, stratejik planda veya calisma programlarinda yer alan, yapiimasi
ongorulen ya da Baskanlik makaminca yapimina karar verilen park, bahge, yesil alan,
yuruyus yollari ve refljler, cocuk bahgeleri, spor sahalari, meydanlar vb. gibi yerlerin
etlt, proje ve planlarini yapmak, metraj ve yaklasik maliyetlerini hazirlamak, bunlarla
ilgili yazigmalari yuratmek, bunlara ait ihale dosyalarini idari ve teknik kurallara uygun
olarak olusturmak.

b) Kent halkindan gelen park, bahge ve yesil alan yapimi veya mevcut olanlarin
revizyonu ile ilgili talep, sikayet, gorus ve onerilerin uygunlugunu degerlendiriimek ve
bu dogrultuda altyap! veya Ust yapi yapilacak alanlarin tespitini yaparak Mudurluge
sunmak.

c) Belediye sinirlari dahilinde park, bahge ve yesil alanlarin dizenlenmesi ¢alismalari
icin ilgili kurumlarla ya da ilgili mudurlUklerle yazisma yaparak bu alanlarla ilgili
koordinasyon saglamak.

¢) Dizenleme yapilan ya da yapilacak olan park, bahge ve dinlenme alanlarinin su,
dogalgaz ve elektrik tesisati gibi alt yapi hizmetleriyle ilgili is ve islemlerin takibini
yapmak ve ilgili kurumlarla koordinasyon saglamak.

d) Kullanim émrini tamamlayan ve kent dokusuna uygunluk 6zelligini kaybeden park,
bahce, yesil alan ve meydanlarin revize edilmesi igin etut, plan, detay projeleri ve ihale
dosyalarini hazirlamak.

e) Madurlik gorev alaniyla ilgili olarak yapilmasi gereken plan, kroki ve harita is ve
islemlerini yapmak veya yaptirmak.



f) Ihale yolu ile yapilacak her tirlii mal veya hizmet alimi ya da yapim iglerine iliskin
her turlU is ve islemleri yurutmek. Yapilacak ihale igin ihale belgelerinin hazirlanmasi,
onay alinmasi, ihale komisyonunun olusturulmasi, ihale ilani, belgelerin ve teminatin
alinmasi, kontroli ve muhafazasi, ihalenin sonuglandiriimasi, ihalenin s6zlesmeye
baglanmasi, muayene ve gegici kabulden kesin kabule kadar surecin takibi, hak edis
ve kesin hesaplarin yapilmasi, alinan teminatlardan iade edilmesi gerekenlerin iade
edilmesi islemlerini yerine getirmek. isin tamamlanmasi veya tasfiyesi sonrasi islemleri
tamamlanan dosyayi arsive teslim etmek.

g) 5393 Sayili Belediye Kanunu ve 5018 Sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu
ile Kamu Idarelerince Hazirlanacak Stratejik Planlar ve Performans Programlari ile
Faaliyet Raporlarina lligkin Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik kapsaminda
hazirlanacak olan yatirrm ve c¢alisma programlari, stratejik planlar, performans
programlari ve faaliyet raporlarinin Park ve Bahgeler Miidurlugu ile ilgili kisimlarini idari
ve Mali isler Birimi ile koordineli olarak hazirlamak, bununla ilgili komisyonlarda gérev
almak, toplantilara katiimak, hazirladigi raporlari Mudurin onayina sunmak, onayi
alindiktan sonra ilgili madurlage teslim etmek.

d) Gorev alaniyla ilgili talep, oneri ve sikayet yazilarini degerlendirerek Mudurin
g6riisli veya onayi dogrultusunda cevabi yaziyi hazirlayarak idari ve Mali isler Birimine
gondermek.

h) Yatirm ve calisma programlari, stratejik planlar ve performans programlari
kapsaminda yapilmasi gereken is ve islemlerin zamaninda yapilip yapiimadigini takip
ve kontrol ederek tespit ettigi eksiklik ve aksakliklari Mudure bildirmek.

Yapim, Bakim, Onarim, Peyzaj Uygulama ve Kontrol Birimi

MADDE 15- (1) Yapim, Bakim, Onarim, Peyzaj Uygulama ve Kontrol Biriminin gérev
ve c¢alisma konulari sunlardir:

a) Etiit Proje, Planlama ve ihale Birimi tarafindan yapimi éngériilen park, bahce, yesil
alan, yaya yollari ve refijler, cocuk bahgeleri, spor sahalari, meydanlar vb. gibi yerlerin
yapimi, duzenlenmesi ve revizyonu ile ilgili isleri dncelikle kendi bunyesinde ve kendi
imkanlariyla yapmak; bunun mumkun olmadigi durumlarda ilgili muaddrlukler ile
koordineli olarak yapimi, dizenlenmesi ve revizyonunu gerceklestirmek.

b) Etiit Proje, Planlama ve ihale Birimi tarafindan ihale edilen yapim, bakim, onarim ve
yenileme iglerinin takibini ve denetimini yapmak, ihale sarthamelerine ve teknik
kurallara uygunlugunu kontrol etmek, yine ayni kapsamda alinan mal veya hizmetlerin
ihale sartnamesine uygunlugunu kontrol etmek.

c) Mudurlik gérev alani igerisinde yer alan mevcut kamelya, pergola, korkuluk, bank,
piknik masasi, ¢op kovasl, cicek parterleri, saksilar, oyun gruplari, spor alet ve
ekipmanlari, kauguk parkeler, ihata elemanlari, aydinlatma elemanlari, kuru peyzaj
malzemeleri vb. ile her turli yapilarin (WC, bebek bakim odasi, mescit vb.) bakim,
onarim ve yenileme islerini yapmak veya yaptirmak.

¢) YUrattigu yapim, bakim, onarim ve yenileme islerine iliskin eksiklik ve ihtiyaclarin
listesini hazirlayarak Mudure teslim etmek; Mudurlik¢e temin edilen malzemeleri



muhafaza ederek belirli bir is programi dahilinde gereken iglerde kullanmak veya
uygulamak.

d) Mudurlagun sorumlulugu altindaki tim alanlarda yer alan agag, ¢ali, tek ve gok yillik
bitkiler ve mevsimlik gigeklerin korunmasi, izlenmesi ve kontrolu ile ilgili her turlt tedbiri
almak. Gorulen bitki hastaliklari ve bitkisel zararlilarla ilgili olumsuz hallerinde Bitkisel
Uretim ve Uygulama Birimiyle koordineli olarak zamaninda miidahale edilmesini
saglamak.

e) Mudurluk sorumlulugu altindaki tim park, bahge, yesil alan, cocuk bahgeleri, spor
sahalari, orta ve kenar refujler, meydanlar gibi alanlarin temiz ve bakimli gérunmesi
amaciyla bu alanlari devamli olarak takip ve kontrol etmek, bakim, onarim ve
temizligini periyodik olarak yapmak veya yaptirmak.

f) Park bekgisi veya park gorevlilerinin gorevlendirme, is dagilimi ve ndbet cizelgelerini
hazirlayarak Muduridn onayina sunmak, bunlarin takip ve kontrolint yapmak.

g) Cim ekimi, ¢im bicimi ve rulo ¢im serilmesi iglerini yapmak: ¢im alan havalandirma,
yama yapma, sikilastirma, ot kesme ve gubreleme gibi ¢im iyilestirme islerini yarutmek.
d) Bitkisel materyalin ihtiyaci olan suyun temini icin her turli sulama sistemlerini
yapmak, yaptirmak, bu sistemlerin bakim, onarim ve yenileme ¢alismalarini yaparak
isletimini surdlrmek; sulama sistemi bulunmayan alanlarda ihtiya¢ duyulan suyun, su
tankeri, araz6z gibi araglarla temin edilmesini ve sulama hizmetinin kesintisiz olarak
devamini saglamak.

h) Agac, cali, ¢cok yillik bitkiler ve mevsimlik gigeklerin ihtiya¢c duydugu toprak degisimi,
gubreleme, ¢capalama, yabani ot temizligi, bitki hastaliklari ve zararlilarla micadele,
agac budamasi, sekil budamalari, kuruyan agaclarin kesilmesi veya kaldiriimasi,
kuruyan veya kaldirilan bitkilerin yerine yenilerinin dikilmesi faaliyetlerini yapmak.

1) YUrattagu is ve islemlerle ilgili olarak haftalik, aylik ve yillik is programlarini yaparak
Muadurun onayina sunmak.

i) Gorev alanina giren ve Mudur tarafindan verilen diger goérevleri yapmak.

Bitkisel Uretim, Fidanlik ve Seracilik Birimi

MADDE 16- (1) Bitkisel Uretim, Fidanlik ve Seracilik Biriminin gérev ve calisma
konulari sunlardir:

a) Bitkisel materyal Uretimi icin sera ve fidanlik alanlari kurmak veya kurdurmak,
mevcutlari ihtiyaglara ve teknolojiye uygun gelistirmek, duzenli ve bakimli tutmak.

b) Uretimi yapilacak olan tirler icin gereken ortam ve ekipmanin hazirlanmasini
saglamak; sera veya fidanlikta kullanilacak her tirli malzemenin temin edilmesini
saglamak, temin edilen malzemelerin muhafazasi icin gereken tedbirleri almak.

c) Park ve yesil alanlarda kullanilacak olan adag, ¢ali, ¢cok yillik bitki ve mevsimlik
bitkileri Uretmek ve yetistirmek ya da satin alinmasi talebini ilgili alt birime iletmek.

¢) Sera ve fidanlik alaninda Uretimi yapilan veya satin alinan agag ve c¢ali fidanlari ile
cok yillik bitki ve mevsimlik gigcek turlerini muhafaza etmek, bakim ve sulamasini
yapmak.



d) Bolgemize uygun bitkilerin secimi ve Uretiminin yapilmasini saglamak; bu amacla
deneme Uretimleri ve Ar-Ge ¢alismalar! yarutmek.

e) Sera, fidanlik ve dizenlemesi yapilmis ya da yapilacak olan yesil alanlardaki bitkisel
materyaller (adag, suUs bitkisi, mevsimlik gicek vb.) icin gereken tohum, tarimsal
mucadele ilaglari, bitkisel toprak, substrat malzemesi ve gubrelerin temin ve tedarik
edilmesi igin talep olusturmak.

f) Madarluk tarafindan kent halkinin yasanabilir gevre konusunda bilgisini ve sevgisini
gelistirmek igin duzenlenecek olan aga¢ dikim kampanyalari, festivaller, sergiler,
kurslar, eglenceler ve yarismalari organize etmek.

g) Bitkisel Uretimde iyi tarim uygulamalari konusunda ¢aligmalar yuratmek; bu konuda
egitim kurumlari ve sivil toplum kuruluglarinca yuruttlen galigmalara destek vermek.

d) Belediye Baskanligi tarafindan bayram, anma gunu ya da 6zel gunlerde hedef
kitleye dagitimi yapilmasi planlanan fidan, gicek vb. bitkisel materyalin dagitima hazir
hale getirilmesini saglamak.

h) Belediye park ve yesil alanlarinda kullanilamayacak durumda olan ya da ihtiyag
fazlasi olarak uretilip yetistirilen tek ve ¢ok vyillik bitkilerin vatandaslara dagitimini
gergeklestirmek.

1) Gorev alanina giren ve Mudur tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
Makine Destek ve Depo Birimi
MADDE 17- (1) Makine Destek ve Depo Biriminin gérev ve ¢alisma konulari sunlardir:

a) Mudurlik emrindeki is makinesi, kamyon, kamyonet, pikap, otomobil vb. motorlu
araclar ile ¢im bicme makinesi, ¢cim kesme makinesi, yaprak toplama-ufleme makinesi,
motorlu testere, ilagclama makinesi, kar kureme makinesi, buz ¢ozucl solusyon
makinesi vb. ara¢ ve gereglerin muhafaza, bakim, onarim, sevk ve idaresinin
yapilmasini saglamak.

b) is makinesi, arac ve gereclerin bakim, onarim ve parga degisikliklerinin zamaninda
yapillmasi ve ara¢ gorevlendirmelerinin gergeklestiriimesi, tim sofér ve operatorlerin
koordinasyonu iglemlerinin takibini yapmak.

c) Midurltge ait makine tasit gérev emrinin kayitlarinin dizenli tutulmasini, kayitlari
suresi doldugunda argivienmesini saglamak.

¢) Aracg ve gerecler ile ilgili ariza ve aksakliklar takip etmek ve Madurltige bildirmek.
Yapilacak olan tamiratlari ve alinacak yedek parcalari yerinde kontrol etmek ve yedek
parca alimlari icin gerekli olan listeleri diizgiin ve eksiksiz bir sekilde hazirlayarak idari
ve Mali isler birimine iletmek.

d) Araclari, Uzerinde bulundurulmasi gereken tim ekipmanlari, yardimci personeli ve
soférl ile harekete hazir halde bulundurmak. Arag ve gereglerin her zaman bakimli,
temiz ve galigmaya hazir halde olmasini saglamak.



e) Belediye sinirlari disinda goéreviendirilecek eleman ve araglarin bilgisini gerekli
tahakkuk evraklarini hazirlamasi icin idari ve Mali isler Birimine vermek.

f) Mudurluge ait depo ve ambar hizmetlerini yaratmek; bu kapsamda malzemelerin
depo giris ve ¢ikis islemlerinin kontrollu bir sekilde yapilmasini ve gerekli evraklarin
dizenlenmesini saglamak; depo kayit defterlerini usuline uygun olarak tutmak ve
depolarin sayim iglemlerini takip etmek; depo stoklarini devamli kontrol ederek ihtiyag
duyulan malzemelerin listesini ilgili alt birime iletmek.

g) Gorev alanina giren ve Mudur tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
idari ve Mali igler Birimi
MADDE 18- (1) idari ve Mali isler Biriminin gorev ve calisma konulari sunlardir:

a) Muduarltgun kurum igi ve kurumlar arasi yazigsmalarini yapmak; Muduarlige gelen ve
giden tum evraklari kayit etmek, dagitimini yapmak; evraklari standart dosya planina
gore arsiviemek.

b) Mudurluge gelen talep, 6neri ve sikayetleri ilgili alt birime sevk ederek alt birimlerden
gelen bilgi ve gorusler dogrultusunda ilgilisine geri donus yapmak ve bilgilendirmek.

c) Mudarlugun genel is ve islemlerinin bilgisayar ortamina aktarilmasi ve saklanmasini
saglamak; Mudurlik g¢alismalarina iligkin verileri toplamak; stratejik plan, performans
programi, yillik faaliyet raporu icin diger alt birimlerden veri toplamak ve ilgili alt birime
iletmek.

¢) Demirbas iglemlerini yaratar ve demirbaglara iliskin zimmet, s6zlesme ve garanti
belgeleri ile ilgili evraklarin muhafazasini saglar.

d) Madarltgun arsiv hizmetlerini yGratar. Mudurlik personelince arsivden talep edilen
dosyalarin teminini ve teslimini saglar ve takip eder.

e) Mudurltk hizmetlerine iliskin her tlrll genelge, teblig, yonetmelik, Baskanlik emirleri,
Belediye Meclisi ve Belediye Encumeni kararlarinin ilgili personele duyurulmasini
saglamak.

f) Bir harcama birimi olarak Mudurltgun her tirlt mali is ve islemlerini ilgili mevzuata
gOre yurutmek, kayitlarini tutmak.

g) Muduarlik ihtiyaclarini temin etmek ve bunlara iliskin tim 6deme evraklarini
hazirlamak. Bu kapsamda dogrudan temin (4734 sayili Kamu ihale Kanununun 22.
maddesi) yontemiyle yapilan mal ve hizmet alimlari ile ilgili piyasa fiyat arastirmasini
yapmak, mal veya hizmetin teminini saglamak.

d) Muayene ve kabul komisyonunu olusturmak; muayene ve kabulin ardindan édeme
evraklarini hazirlayarak onaylandiktan sonra Belediye Mali Hizmetler Mudurlugune
gondermek.



h) Maduarlak tahmini butce taslagini hazirlamak; giderlerin butge 6deneklerine gore
olugmasini duzenlemek ve takip etmek.

1) Tasinirlarin teslim alinmasi, korunmasi, kullanim yerlerine teslim edilmesi, yasal
mevzuatta belirtilen esas ve usullere gore kayitlarinin tutulmasi, taginirlara iliskin belge
ve cetvellerin dizenlenmesi islerini yuritmek. Bu kapsamda Mudurluge ait tasinir
mallarin girig, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurdaya ayirma, sayim, devir, bakim, onarim
isleri ile yodnetim hesabinin olusturulmasi iglemlerini ilgili ydnetmelige gore
gerceklestirmek.

i) Ayniyat islemlerini yapmak. Bu konuda Makine Destek ve Depo Birimi ile iletisime
gecgerek ambar mevcudunu ve taginir islem figlerini dizenlemek.

j) Park ve Bahgeler Mudurligune iliskin tahakkuk is ve/veya islemlerini 2464 sayil
Belediye Gelirleri Kanunu ve ilgili diger mevzuata dayanarak yapmak.

k) Birimlerden gelen bilgilere gore fazla galisma puantajlarini hazirlamak ve ilgili
mudurlige géndermek.

1) ilgili birimden belediye sinirlari digsinda gorevlendirilecek eleman ve araglarin bilgisini
alir ve harcirahlarina esas gerekli tahakkuk evraklarini hazirlamak.

m) Gorev alanina giren ve Mudur tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
ALTINCI BOLUM

Uygulama Usul ve Esaslari

Gorev ve is Dagihmi

MADDE 19- (1) MGdurlGgun tim personelleri arasindaki goérev ve is dagihmi Madur
tarafindan yapilir. MudurlUkteki is ve islemler MUdur tarafindan onaylanan plan
dahilinde yuratalar.

(2) Mudurlage bagh birim yoéneticileri tercihen teknik personeller arasindan ve Muduarin
teklifi ve Belediye Bagkaninin onayi ile gorevlendirilir.

(3) Mudurluge bagh birimler, kendi icinde birden fazla sayida ve cesitli ekiplere
ayrilabilir. Bu durumda her ekibin basina bir ekip sorumlusu gorevlendirilir. Ekip
sorumlusu, ekibindeki usta ve isgilerin amiri olup yurattugu is ve islemlerden dolayi
birim yoneticisine karsi sorumludur.

(4) Yonetmelikte gecen personelin herhangi bir nedenle goérevlerinden ayrilmalari
halinde, ilgili personele elektronik ortamda atanan is ve islemleri, gorevleri geredgi
kendisinde bulunan her turli dosya, evrak, yazi ve belgeler ile ayni ve nakdi
zimmetinde bulunan tim mallari bir gizelgeye bagl olarak Mudure veya Mudurun tespit
ettigi kisiye teslimini yapmasi zorunludur.

is Saghgi ve Giivenligi Tedbirleri



MADDE 20- (1) 6331 Sayili Is Saghgi ve Giivenligi Kanununda belirtilen isverenin
sorumluluk ve yukumlulUkleri agisindan Mudur ve Sefin genel sorumlulugunun yani
sira birim yoneticileri ve ekip sorumlulari da kendi gorev alanlarinda, sevk ve
idaresinden sorumlu olduklari personellerle sinirli olmak kaydiyla muteselsilen
sorumludur.

(2) Birim yoneticileri ve ekip sorumlulari ¢alisma alanlarinda ve ¢alisma alanlariyla ilgili
personel ve malzeme nakilleri sirasinda is sagligi ve guvenligi tedbirlerini almak ve
aldirmakla yakumladar.

(3) isverenin is saghgl ve guvenligi ile ilgili sorumlulugu, calisanlarin is saghgi ve
guvenligi alanindaki yukumlulUklerini etkilemez. Personel, c¢alisma sirasinda
kullanmasi gereken KKD (kisisel koruyucu donanim) kullanmak zorundadir. Personel,
calismalarinda 6331 sayili is Saghg ve Guvenligi Kanununda belirtilen sartlara ve
kurallara uygun emniyet tedbirleri ve is sagligi ve guvenligi tedbirlerini almak
zorundadir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla ilgili islemler
MADDE 21- (1) Mudurlagun diger birimler ve kurulusglar ile yazigsmalarinda;

a) Mudurlikler arasi yazismalar Mudur tarafindan elektronik imza ile yapilir. Dagitim
kisminda ilgili Baskan Yardimcisi "bilgi igin" eklenir.

b) Madurltgun, Belediye digi 6zel ve tuzel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluglari
ve diger kurumlar ile sahislarla ilgili gerekli gorilen yazismalari; Midir ve Bagkan
Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin
imzasi ile yaratalar.

YEDINCIi BOLUM
Son Hiikumler
Mevzuata Uygunluk

MADDE 22- (1) Park ve Bahgeler Mudurlagu; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ergevesinde
olmak kaydiyla, MudurlGgun gorev alanina giren tum is ve islemleri yururlukteki
mevzuat hukumlerine uygun olarak yerine getirir.

Yonetmelikte Hikiim Bulunmayan Haller

MADDE 23- (1) isbu Ydénetmelikte hilkkim bulunmayan hallerde yurirliikteki ilgili
mevzuat hukdmlerine uyulur.

Yirirliikten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 24- (1) Bu yonetmeligin yurarlige girmesiyle birlikte Karaman Belediye
Meclisinin 04.09.2009 tarihli ve 2009/6  Nolu karari ile kabul edilen Karaman
Belediyesi Park ve Bahgeler Mudurligu Goérev ve Calisma Yonetmeligi yurarlikten
kaldiriimigtir.



Yurarluk

MADDE 25- (1) Bu Yonetmelik Karaman Belediye Meclisince kabul edildikten sonra
belediye resmi internet sitesinde yayinlandigi tarihte yarurluge girer.

Yiritme

MADDE 26- (1) Bu Yonetmelik hukumlerini Belediye Bagkani yurutur.



