T.C.
BALIKESIR ILi
EDREMIT BELEDIYE BASKANLIGI
PARK VE BAHCELER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci, Park ve Bahgeler Miidiirliiglintin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Park ve Bahceler Miidiirliigiindeki personelin gorev,
yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Park ve Bahgeler Midiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili
Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

Belediye : Edremit Belediyesi’ni

Bagkanlik :Edremit Belediye Baskanligi’n1

Bagkan : Edremit Belediye Baskani’ni

Bagkan Yardimecisi : Edremit Belediye Baskan Yardimcisi’nm

Miidiirliik : Park ve Bahgeler Midiirliigii’nii

Miidiir : Park ve Bahgeler Miidiirii’nii

Calisanlar :Miidiirliige bagli birimlerde hizmet veren tiim teknik elemanlari, memur,
isci, s6zlesmeli ve diger personeli

Yonetmelik :Park ve Bahgeler Miidiirliigi Gorev ve Calisma Y 6netmeligini ifade eder.

IKiNCI BOLUM

Teskilat ve Baghhk

Teskilat

MADDE 5 —(1) Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin Personel yapis1 asagida belirtilen
sekildedir.

Miidiir

Teknik elemanlar

Isciler

Sozlesmeli personeller

Diger personel

(2) Midiirliigiin teskilat yapisi agagidaki gibidir.
a) Miidir

b) Teknik elemanlar

c) Kalem

d) Fidanliklar (sera)

e) Ulkiitepe rekreasyon alani



(3) Belediye ve Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarma Iliskin Esaslar ¢ercevesinde birimlerin hizmet alanlar,gdrev  ve
sorumluluklarin paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida,is ve islemlerin daha etkin ve
verimli yiiriitiilebilmesi igin birim amirinin talebi insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin
teklifi ve Belediye Baskaninin onayi ile kadro karsili§i olmaksizin hizmet geregi ‘Biiro
Sorumlusu’ ve ‘Yonetici Yardimcist® gorevlendirilmesi yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde goérev yapmakta
olan kadrolu Sefler dahil olmak iizere Yonetici Yardimcisi ve Biiro Sorumlusunun gorev,
yetki ve sorumluluklari ilgili birim amirlerinin teklifi ve bir {ist amirin onayr ile
gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazanir.

Baghhk

MADDE 6-(1) Park ve Bahgeler Midirliigi, Belediye Baskanina veya
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baghdir. Baskan, bu goérevi bizzat veya
gorevlendirecegi kisi eliyle ylriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Midiirligiin Gorevleri

MADDE 7-Park ve Bahgeler Miidiirliigii Edremit Belediyesi sinirlart dahilindeki
sorumluluk alanina giren her tiirlii park, bahge, kavsak ve refiijlerin diizenlenmesi, cadde ve
sokaklarin agaclandirilmasi, bolgedeki yesil alanlarin diizenli ve programli bir sekilde, her
gecen y1l yapilan hizmetlerin daha iyiye gotiiriilmesini amag edinerek faaliyetlerini planlayan
veya yaptiran bir birimdir.
(1) Imar planinda yeni olusturulan mahallelerde dinlenme parki, cocuk bahgesi, spor alanlari,
yaya bolgeleri ve yesil alan olarak tesis edilecek yerleri tespit ederek projelendirir ve
uygulamasini yapar yada ihale yolu ile yaptirilir.
(2) Mevcut yesil alanlarin ve parklarin bakim ( budama, yabanci ot miicadelesi ¢apalama,
ilaclama, giibreleme, temizlik, sulama vs.) ve onarimini yapar veya ihale yolu ile yaptirilir.
(3) Kent ormanlar1 olugturmak.( Toplu agaclandirma ve yol, refiij agaglandirmalart yapmak).
(4) Tlgenin yesillendirilmesi igin sera ve fidanlik alanlarimizi ileriye yonelik genisletmek, yeni
bitkisel materyaller liretmek ve satin almak.
(5) Halk ve cevre sagliginin saglanmasi amaciyla ilgemiz jit alanlarinda sivrisinek karasinek
ve diger tiim haserelere kars1 populasyon yogunluguna bagli olarak miicadele etmek
(6) Kamu kurum ve kuruluslarinda gelen taleplere, miidiirliigiin yiiriitmekte oldugu ¢aligmalar
dahilinde yardime1 olmak.
(7) Yesil alanlarda sulama tesisatlarinin kurulmasi, bank ve diger kent mobilyalar1 gibi park
donatimlarinin temini, montesi, tamir ve bakimu ile ilgili ¢alismalar yapmak.
(8) Sehrin estetigi icin siisleyici materyaller ( ¢igeklik, havuz ) projelendirmek, uygulama
yapmak veya yaptirmak.
(9) Vatandaslardan gelen dilek ve sikayetlerin degerlendirilerek, sonuglandirilmasini
saglamak.
(10) Gorev alanimiz i¢indeki mal ve hizmet alimlarini ihale yoluyla teminini saglamak.
(11) Zorunlu hallerde nakledilmesi gereken agaglarin agag nakli isleminin yapilmasi



(12) Cevre ile ilgili adli konularda park ve bahgeler miidiirligiinde gorevli teknik elemanlarca
bilir kisilik gorevinin yapilmasi.
(13) Vatandaslara ¢evre bilincinin asilanmasi.

Miidiirliik Yetkisi
MADDE 8- (1) Park ve bahgeler miidiirliigli, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve
5393 sayil1 Belediye Kanuna dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri
kanunlar ¢er¢evesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 9-(1) Park ve Bahgeler miidiirliigli, Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen goérevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

MADDE 10- Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
(1) Park ve Bahgeler Miidiirliigiinii Bagkanlik Makamina karsi temsil eder.
(2) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirlii calismalarini diizenler.
(3) Park ve bahgeler miidiirliglintin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
Personelinin 1.Sicil ve Disiplin amiridir.
(4) Park ve bahgeler miidiirligii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.
(5) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.
(6) Miudirliigiin her tirlii teknik ve idari islerin kanun, talimat, bildiri ve genelgeler
cergevesinde en iyi sekilde sevk ve idare edilmesini saglamak.
(7) Teknik elemanlar ve memurlar arasinda gorev boliimii yaparak yetki ve sorumluluk
vermek suretiyle islerin daha randimanl yiiriitiilmesini saglamak.
(8) Uygulama ¢alismalarina yonelik yenilikleri gerekli arastirmalar, n incelemeler yaptirarak
idareye sunmak, maliyet hesaplar1 yaparak onaylanan projelerin hayata gecirilmesini
saglamak.
(9) Vatandasa gevre bilincini vermek amaciyla her tiirlii bilgilendirme ve tanitim galigmalarini
ilgili mudiirliiklerle birlikte organizasyonunu saglamak.
(10) Sehirdeki tiim yesil alan ve parklarin bakimint yaptirmak
(11) Yeni yapilacak park, yesil alan ve cocuk oyun parklarinin belirlenerek plan ve projelerin
hazirlanip, ihale edilen islerin gerekli kontrollerden gegirilerek neticelendirilmesini saglamak.
(12) Sezonuna gore is programi yapilarak belediye ve sirket elemanlarinin organizasyon ve
kontroliinii saglamak.
(13) Vatandas sikayet ve taleplerini degerlendirmek.
(14) Park ve yesil alanlarin bakimi vb. isleri kapsayan ihale dosyasini hazirlatmak.
(15) idare ile irtibath ¢alismak.
(16) Harcama yetkilisi olarak midirligin ihtiyaglarini  temini, harcamalarin
gergeklestirilmesi ve kontroliinii saglamak.
(17) Midiirliik biitge ve faaliyet raporunu hazirlamak.
(18) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.
(19) Bagli oldugu Bagkan veya Bagkan Yardimcisina karst sorumludur.



Teknik eleman, isci ve diger personelin gorev, yetki ve sorumluklari

MADDE 11-(1) Memur, is¢i ve diger Personelin Gérevleri :
Midiirlik biinyesinde faaliyet gosteren personel, {istlerinin yaptig1 gorevlendirmelere
istinaden ve kendisine tevdi edilen islere mevzuata uygun ve tam olarak zamaninda yapmakla
mikelleftir. Miidiire kars1 sorumludur.
Kalem memurlari gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 12— (1) Amiri tarafindan kendisine yazilmak {izere verilen i¢ ve dis birimlere
gonderilecek yazilari, tutanaklari, kayitlari, resmi yazisma kurallar1 genelgesine uygun olarak
tutar ve yazar.

(2) Birime gelen evraklari teslim alip, siniflandirip, amirin bilgisine sunmak,

(3) Midiirliige gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak bakmak ve ilgilisine
aktarmak.

(4) Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makinelerinin her tiirlii hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak.

(5) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

(6) Miidiire kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM

Gérev ve Hizmetlerin Icrasi

Gorevin alinmasi

MADDE 13- (1) Daktilo ve katipler disinda kalan Midiirliigin tim elemanlarina
verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 14- (1) Park ve Bahgeler Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yriitiiliir.

Gorevin yiiriitiillmesi

MADDE 15- (1) Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCIi BOLUM

Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 16 - (1) Miidiirlik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon,
Miidiir tarafindan saglanir.

(2) Midiirlige gelen tiim evraklar toplanip konularima gore dosyalandiktan sonra
miidiire iletilir.

(3) Miidiir, evraklart geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalari durumunda ( izinli ve raporlu olmasi durumu olsa bile )gorevleri
geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan
esyalar bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-
teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.



(5) Calisanin oliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 17 - (1) Midiirliikler aras1 yazismalar Miidiir’ iin imzasi ile yiirtitiliir.

(2) Midirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi,
Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve
Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin
imzasi ile yuriitiiliir.

ALTINCI BOLUM

Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 18 - (1) Midiirliige gelen evrakin once kayd:r yapilir. Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yiikiimlidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirlik evraklar1 yine zimmetle ilgili
Mudiirliige teslim edilir. Miudiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 19 - (1) Midiirliiklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore
tasnif edilerek ayr1 klasorlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCi BOLUM

Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri

MADDE 20 - (1) Park ve Bahgeler Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme
yetkisine sahiptir.
(2) Park ve Bahgeler Miidiirii 1. Sicil amiri olarak personelin yillik sicil notlarin verir.
(3) Park ve Bahgeler Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yliriitiir.
(4) Park ve Bahgeler Miidiirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, ve cezalandirma vb.
islemlere iliskin belgeleri kapsayan dosya tutulur.
(5) Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik kiyafetlerinden birim
miidiiri ve bagli bulundugu baskan yardimcist sorumludur.



SEKIZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 21 - (1) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, varsa daha Once
yiirtirliikte olan Park ve Bahgeler Miidiirliigli Gorev ve Calisma YoOnetmeligi yiirtirliikten
kaldirilmastir.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 22 - (1) Isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.
Yiirirlik

MADDE 23 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edildigi tarihten itibaren
yirtrlige girer.

Yiiriitme
MADDE 24 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.

Kamil SAKA Coskun TASKIN Hiiseyin UZUN  Ismail Cahit EROL
Belediye Baskam Meclis Katibi Meclis Katibi Meclis Katibi
/Bulunmady/



