KARAR TARIHI:; 03.03.2022
KARAR SAYISI : 2022/46

T.C.

BODRUM BELEDIYE BASKANLIGI
PARK VE BAHCELER MUDURLUGU
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI ILE
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanmlar, Temel Ilkeler, Kurulus ve Personel Yapisi

Amag

MADDE 1-~(1) Bu ySnetmeligin amaci, Bodrum Belediyesi Park ve Bahgeler
Miidiirligiiniin tegkilat yapisini, hukuki statiistinti, gorev, yetki ve sorumlululklariyla ¢alisma
usul ve esaslarim belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve verimli ytiriitiilmesini saglamaktir,

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu y6netmelik, Bodrum Belediyesi Park ve Bahgeler Miid{irl{igiiniin,
hukuki statiistinti, gbrev, yetki ve sorumluluklatt ile calisma usul ve esaslarint kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) Bu yonetmelik, 5393 sayil: Belediye Kanunuwnun 15/b maddesine
dayanilarak hazirlanmagtir,

Tanimlar

MADDE 4-(1) Bu ydnetmelikte gecen;

a) Bagkan :Bodrum Belediye Bagkanin,

b) Bagkan Yardimcisi :Bodrum Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirliigiintin
bagli oldugu Bagkan Yardmcisini,

c) Bagkanlik :Bodrum Belediye Bagkanligini,

¢) Bagkanlik Makami :Bodrum Belediyesi Bagkanlik Makamin,

d) Belediye '‘Bodrum Belediyesini,

e) Balum Caligmalari :Belediyenin yetki ve sorumluluk smirlart dahilindeki

tim parklar, gocuk oyun alanlari, spor tesisleri, yiirlime yollart, vb. yesil alanlardaki ¢it
bitkileri ve meveut fidanlarn, budama, bigme, ¢apalama, giibreleme, ilaglama, ampul
degistirme, boyama, parke ve bordiir tamiri, kaynak isleri, sulama sistemi ve havuzlann
tesisat bakimi, bank tahtalarimin deBisimi ve gerekli goriilen ahsap kent mobilyalarin tamiri,
park ve yesil alanlarm giinliik temizligi, yabani ot miicadelesi, vb. hizmetlerin ytiriitiilmesiyle
ilgili calismalati,

f) Bitkisel Uretim Calismalari:Park ve g¢evre dilzenlemelerinde kullanilan bitkisel
malzemeden, satin alma yoluyla elde edilenlerden bagka veya bunlara ilave olarak, Miidtirlitk
imkanlan dahilinde gelikle, agiyla ve tohumla yapilan yetistitme ve ¢ogaltma galigmalarini,

g) Biiro ‘Park ve Bahgeler Miidtirltigiine bagli biirolar,
g) Biiro Sorumlusu :Park ve Bahgeler Midtirliigii biiro sorumlularin,
h) Enciimen :Bodrum Belediye Baskanlig1 Enclimenini,

1) Gergeklestirme Gorevlisi  :5018 sayilt Kanun gergevesinde gerekli is ve islemleri
yapan ve ihale siirecini igleten personeli,



1) Harcama Yetkilisi :Biitceyle ddenck tahsis edilen her bir harcama biriminin
en tist yoneticisini,

j) Meclis :Bodrum Belediye Meclisini,
k) Miidiir :Bodrumn Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirtini,
1) Miidtirliik ‘Bodrum Belediyesi Park ve Bahgeler Mdtirliigiint,

m) Park ve Cevre Diizenlemesi :Belediye sinurlan igerisinde bulunan, mer’i imar
planinda yesil alan ve park olarak ayrilan kamuya ait alanlarda, peyzaj mimarisi prensiplerine
uygun projeler planlanmasi, plan ve projeletin uygulanmasi, cimlendirme, bitkilendirme,
¢ocuk oyun alanlari, oturma gruplari, yiirlime yollari, spor alanlari, vb. uygulamalar yaparak,
halkin kullanimina sunulmas ile bu alanlarm bakim idame ve gelistirilmesine iliskin tiim
hizmetleri,

n) Personel . :Bodrum Belediyesi Park ve Bahgeler Muditrliigl
blinyesindeki ¢aliganlarin timiini,
0) Repikaj :Muditlitk imkanlariyla tohumlan ekilerek veya gelikle

tiretime alimp koklendirilerek agag, aagpk ve mevsimlik ciceklerin poget veya sakstlara
dikilmesiyle ilgili tiim ¢aligmalart,

0) Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi: Taginur kayit ve kontrol islerini gergeklestiren
personeli,

p) Teknik Ekip :Sahada calisan elekirikei, sthhi tesisatgr, demirci,
marangoz, tas dégemeci gibi ustalik ve/veya kalfalik belgeleri bulunan is¢i personelden olugan
ekibi,

r) Teknik Personel ‘Goreviyle ilgili ortadgretim, yitksekokul, iniversite
diizeyinde mesleki egitim almis ve/veya ustalik belgesi olan personeli,

8) Ust Sorumlu :Park ve Bahgeler Mudinligine bagl birolarin
sorumlusunu,

s) Ust Yonetici :Bodrum Belediye Baskanini, _

t) Ust Yonetim :Bodrum Belediye Bagkanim ve Baskan Yardimeilarin
ifade eder,

Temel ilkeler

MADDE 5-(1) Bodrum Belediye Bagkanliginin stratejik planindaki vizyonu, misyonu
ve belirledigi temel ilkelere bagli olarak, amaglari ve hedefleri dogrultusunda gérevini
yurttir, '

Kurulug

MADDE 6-(1) Park ve Bahgeler Midirligti, Belediye Bagkanina veya varsa
Bagkanin goreviendirdigi, yetki verdigi Bagkan Yardimeisina bagli olarak caligmalarini
stirddrir,

(2) Mudinlitgln organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma;
Mttdtirtin teklifi, ilgili Bagkan Yardimeisinm uygun gortisti ve Belediye Bagkaninin onay1yla
olusur, Meclis karariyla ytirtirliige girer.

(3) Baskan, organizasyon yapisini resen degistirmeye yetkilidir,

(4) Patk ve Bahgeler Miidiirligii, bir miidir ve yeteri kadar tist sorumluya bagls olarak

gorev yapan agaBidaki btirolardan olusur,
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a) Idari ve Mali Isler Biirosu
b) Yapim-Bakun ve Kontrol Biirosu
c) Proje Etiid Biirosu
¢) Uretim ve Stok-Envanter Biirosu
(5) Park ve Bahgeler Midiirit hizmet gereklerine uygun olarak, biirolarin yapisin,
caligtirtlacale personelin dagilimini ve yapilacak iglerle ilgili diizenlemeleri ve iglemleri
mevzuat gergevesinde yapar.
(6) Park ve Bahgeler Midiirll, kendisine yardimci olmak ve koordinasyonu saglamak
Uzere, Baskann onay: ile yeteri kadar biiro sorumlusu ve fist sorumlu géreviendirebilir,
Personel yapisi
MADDE 7 —(1) Midiirliikte Bodrum Belediyesi norm kadro standartlarina uygun
nitelik ve sayida memur, kadrolu ig¢i, s6zlegmeli personel, gegici isci, vb. yoluyla galistitilan
personel gbrev yapar.
(2) Midtirlikte gérev yapan personel, I¢ Kontrol Sistemi kapsaminda tanimlanmig
stireg ve gorev tanimlarina uygun hareket eder.

IKINCI BOLUM
Miidiirliigiin Gérev, Yetki ve Sorumlululdar:

Miidiirliigiin gérevleri

MADDE 8-(1) Mudilrligin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

a) 5018 sayili Kanun ve diger mer’i mevzuat kapsamindaki is ve islemleri ylrlitmek,
stratejik plana uygun biitce taslagini hazitlayarak, en ekonomik sekilde kullanilmasini ve
gergeklestirilmesini saglamak,

b) Muidiirhiigtin yatirim programi dahilinde bulunan iglerin, 4734 sayih Thale Kanunu,
4735 sayili Kamu Thale S6zlesme Kanunu ve 2886 sayili Devlet fhale Kanunu kapsaminda
yapilmasim saglamak, ‘ '

¢) Tagiur Kayit ve Kontrol Yetkilisini belirlemek, kendi birimince edinilen tagirlarin
muayene ve kabuliiniin yapilmasini, cins ve niteliklerine gore sayilarak, tartilarak ve dlgtilerek
teslim almmasimi saglamak, Dogrudan tiiketilmeyen, kullamma verilmeyen tasiurlary,
sorumluluk alanlarinda (ambar, depo, vb.) muhafaza ettirmek, Tasinir Mal Yonetmeligi
kapsaminda gerekli is ve iglemleti yiirtitmek,

¢) Miudurliige gerekli makine ve techizatin satin alinmasi igin gerekli idari ve teknik
sartnamenin hazirlanmasini saglamak,

d) Thale Kararmnin kesinlesmesinden sonra ilgili firmalara tebligat gdndermek, gerekli
sozlegmelerin hazirlanmasint saglamak,

&) Mudiirlik binyesindeki seralarcla bitkisel tiretim ve repikaj ¢aligmalari yapmak,

f) Kisi bagma diisen akiif ve pasif rekreasyon alani miktarin, saglikli ve uygar bir kent
goriinlim i¢in standartlar seviyesine ulagtirmak,




g) Kent icindeki uygun yerlerde ¢igeklendirme ve peyzaj alanlarmi olugturmak,

g) Terki yapilan yesil alanlarmn Midiiclige bildirilmesinden sonra, terk alanlarinin
projelendirilerek, cevre-park-peyzaj diizenlemelerini yapmalk,

h) Ilgemiz sinurlar igerisindeki kamuya ait alanlarda yer alan agacglarin, hem insan
sagligini tehdit eder konumda bulunmas: hem de saglikli btiytimesi igin, budama mevsimi
itibariyle periyodik budama programlar hazirlamak, yapmak ve yaptimak. Tehlike arz eden
ve yikilma tehlikesi olan agaglarin kesilmesi igin, kesim programlar1 hazirlamak, yapmak ve
yaptirmak,

1) Tanzim edilmis yaya bolgeleri ile kaldirim ¢aligmasi bitirilen cadde, refij ve
sokalklarda kent dokusuna uygun agaclandirma ve gigeklendirme galismas: yapmal,

i) Park, bahge, reflj ve agaclandmimas: gereken alanlarda kullamilmek iizere
mevsimlik gigek ve cal1 grubu bitkileri seralarda yetigtirmek,

j) Belediye smirlar igerisindeki kamu alanlarinda bulunan agaglarmn budanmasi ve
kesilmesi igin gelen gikayet ve talepleri degerlendirmek, izinsiz yapilan uygulamalarin
tespitini yaparak gerekli yasal islemlerin uygulanmasiu saglamak,

k) Gunltk, haftalik, aylik, yllik ve 5 yillik calisma programlarimi hazirlamak,
uygulanmasint takip ve temin etmek veya ettirmek,

1) Gelisen teknikleri takip ederek, gerekli teknik arsivi kurmak ve yeni teknikleri
aragtiraral pratikte uygulanmasin saglamak,

m) Resmi kuruluglarin ve vatandaglarin talepleri halinde, teknik elemanlarin zirai
konulardaki bilgi ve tecriibeleri dogrultusunda yardime: olmak,

1) Zorunlu hallerde nakledilmesi gereken agaglara nalil izni vermek, izinsiz yapilan
uygulamalarin tespitinin yapilarak gerekli yasal iglemlerin uygulanmasin saglamak,

0) Belediyenin sorumluluk alanindaki tiim park, spor sahasi, oyun alam, refiif,
meydan, vb. yerlerin gerekli bakim, temizlik, onarim, metal veya ahsap imalatin montajs,
sulama, budama, ot bigimi, vb. galigmalari diizenli/periyodik olarak yapmak,

0) Mahalle sakinleri i¢in dinlenme mekanlar1, gocuklar igin oyun alanlari, gengler icin
spor alanlart olusturmak,

p) Is yerlerinde is glivenligini ve isci sagligm saglayacak tedbirleri almak, aldirmak,

1) Talep olmasi halinde parklarin isimlendirilmesiyle ilgili islemleri yiiriitmek,

(2) Midurlik bunlarn disinda, caligma alanma giren, mevzuatin Sngdrdigl diger
gorevler ile Baskanlik¢a verilen gérevleri gereken 6zen ve cabuklukla yapmak ve ylirlitmekle
gorevlidir.

Miidiirliigiin yetkisi

MADDE 9- (1) Miidtirltik, bu yonetmelikte sayilan ve 5393 sayily Belediye Kanunu
kapsaminda, Belediye Bagkaninca verilen gorevieri ile diger mevzuatlarda kendisine verilen
gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmakla yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 10-(1) Midtirliik, Belediyenin Stratejik Planinda 6n gérdiigti misyon, vizyon
ve ilkeleri dogrultusunda, ama¢ ve hedeflerine uygun bir gekilde hizmetlerini yerine
getirmekle Belediye Bagkanina karst sorumludur.
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Miidiirtin gorevleri

MADDE 11 —(1) Miudurtin gorevleri agagida belirtildigi gibidir;

a) Baglan adma Mudiirtigii temsil etmek,

b) Bu yonetmelikie belirlenen ve Mildiitliiglin gorev alanma giren tim gorevleri
zamaninda, etkin bigimde, biitiinliik igerisinde, azami itina ve dikkatle, ilgili mer’i mevzuata
uygun olarak icra etmek,

¢) Ustlerinden aldig1 emirler, ilgili kanun, tizik, yonetmelik, kararname, genelge ve
tebligler cercevesinde yerine getirmek,

¢) Birimin ihtiyaglarini karsilamaya yonelik olarak Mudirlik adina yapilacak
harcamalarda, harcama yetkilisi ve yetki devri yapilan ihalelerde ihale yetkilisi sifatiyla
gerekli iglemleri yapmak,

d) Belediyenin amaglart prensip ve politikalart dogrultusunda, Miidtirltigiin kalite
politikasi, hedefleri ve stratejilerini belirleme calismalarim sonuglandirmal,

¢) Miidiirliigtin hedef ve amaglarini, kurumun hedef ve amaclarina hizmet edecek
bigimde organize etmek,

) Midtirltiglin biitce taslagini hazirlamalk,

g) I¢ ve dig denetim sirasinda denetcilere bilgi, belge ve kolaylik saglamak,

g) Miidiirliik personelinin 8zliik (izin, rapor, vb.) islerinin takibi ve denetimini kanun,
yénetmelik, bildiri, genelge ve bagkanlik direktifleri cercevesinde sevk ve idare etmek,

h) Birimin istihdam y®netimi, isglicii planlamasi, organizasyonu ve performans
degerlendirme, 8dill sistemi, miidiirliik personeline yonelik hizmet ici egitim ve diger egitim
faaliyetlerini yasal mevzuat gergevesinde yonetimee belirlenmis genel politika ve prensiplere -
uygun olarak planlamak, organize etmek ve yiirlitmek, bu amacla Oneriler hazirlamak,
aragtirmalar yapmak, _ o

1) Midiirlitk personeline egitim, meslek ve yeteneklerine gére i dagilinu yaprmal,

f) Mudiirliik igindeki birimlerin uyum iginde ¢aligabilmesi igin personelin ihtiyaglaring
tespit etmek, personele yonelik verimi artiricr ¢aligmalar yapmak,

j) Birinci Disiplin Amiri sifatiyla, disiplin mevzuati dogrultusunda personelle ilgili
gerekli disiplin islemlerinin gizlilik ve titizlikle yapilmasm saglamak,

k) Belediye dist kamu kurum ve kuruluglar ile vatandaglardan gelen talepleri
degetlendirmek ve goziimlemek, bu dogrultuda gerekli i¢ ve dig yazismalarin yapilmasin
saglamak,

1) Mudiliigiin haftalik, aylik ve yillik periyotlarla hazirlanan faaliyet raporlarint
Bagkanlik Malkamina sunmak, hazirlanan yillik faaliyet raporlarinda Giivence Beyam vermek,

m) Yapilan ¢aligmalar hakkinda tist yénetime rapor vermek,

n) Ekonomiklik, tretkenlik, yiksek verimlilik ve performans artirict etki olusturma
amactyla mer’i mevzuat ve stratejik hedefler ¢ergevesinde dig hizmet alim yoluyla yapilmast
miimkiin olan hizmetleri uzman 6zel ve / veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirilmasini
saglamak,

o) Mudiirliigiin caligma esaslarn gbzden gegirerek, plan ve programlari yapmak, is
akigt programi hazitlatmak ve ¢aligmalarin programa uyumlulugunu saglamak,



0) Biirolar arast ve diger mtdtrlildler araginda koordinasyonu saglamak ve
denetlemek,

p) Her tiirlii tasarruf tedbirlerin alinmasini saglamak ve denetimini yapmak,

r) Is giivenligini ve is¢i sagligin koruyucu tedbitleti almak, aldirmak.

Miidilriin yetkileri

MADDE 12- (1) Miidtr, bu yonetmelikte sayilan ve Belediye Bagkaninca verilen
gorevler ile diger mevzuatlarla kendisine verilen gbrevleri, kanunlar gergevesinde yapmakla
yetkilidir,

Miidiiriin sorumluluklan

MADDE 13 - (1) Miidtirtin sorumlulullari agagida belirtildigi gibidir;

a) Mudurltiglin ve midtir olarak gbrev alanlarma giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygun yiriitiilmesinden ve denetlenmesinden,

1) Belediye Bagkanina ve bagl bulundugu Baskan Yardimcisima karss,

2) Baskamn bilgisi ddhilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina ve
Belediye Enciimenine kars,

3) Kolektif ¢aligma gerektiren konularda, galismanin 6znesi durumundaki midiitlikler
veya mildiirler ile kurullara kars: sorumludur,

b) Mudiirltigtn ve miidiir olarak kendilerinin gorev alanlarma giren konulardaki is ve
islemlerin hukuka ve Belediye Mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi stirecinde, Bagkanlik
Makamim bilgilendirmek kaydiyla;

1) Sayistay’a,

2) llgili Bakanliklarmn denetim organlarina,

3) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

4) I¢ Denetim organlarina vb, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak
ulagtirmakla sorumludurlar,

c) Ust makamlarca verilecek diger yetkiler ile birlikte Kurumun mevzuati, yasalar ve
bu yonetmelik ile kendisine verilen gdrevierin, geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerinin
zamaninda ve geregince kullamlmasindan sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Ust Sorumlu ve Biiro Sorwmlularmm Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Ust sorumlunun gorev, yetki ve sorumluluklan
MADDE 14-(1) Park ve Bahgeler Miidirliigi wst sorumlusunun gorev, vyetki ve
sorumluluklart asagida belirtildigi gibidir;

a) Mudlirltiglin gorevierl arasinda bulunan teknik ve idari konularn yerine
getirilmesini saglamak,

b) Gorevle ilgili denetimlerde bulunmak,

¢) Calismalarn verimli sekilde ytriittlmesi igin tedbirlerin alinmasint saglamak,

¢) Bagl birolarm malzemeleri ile ilgili koruyucu tedbirlerin alinmasin saglamak,
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d) Bagli biirolann yazismalarinda koordine gérevini yapmak,

¢) Bagh birolarm yasa, tiizilk, ySnetmelik, yonerge ve talimatlar gercevesinde
caligmalarini saglamak,

f) Ilgili mevzuat dogrultusunda ve mildiir tarafindan devredilen Miidiirlik Makam:
yetkilerini kullanmak,

g) Mudiirltigtin iglevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin almmasi
igin Mudtiriik Makamina énetilerde bulunmak,

§) Bagli biirolarm aksakliklarinin giderilmesini saglamal,

h) Mudiir tarafindan verilecek diger yetkiler ve sorumluluklar ile Bagkanlik
Makaminin genelgeleri, talimatlar, bildirileri ve prensip kararlan gergevesinde olmak tizere;
ilgili mevzuatlar dogrultusunda aragtirma, planlama yapmak, gelistirme ve koordinasyonu
saglamalk,

1) Yapilan ¢aligmalar hakkinda rapor tanzim etmek,

i) Mudtriln izin, gorev, mazeret ve rapor gibi nedenlerle gorevde bulunmadi
zamanlarda MidUrtin gérevlerinin ylirtitilmesini saglamak,

j) Gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan miidtire kars1 sorumludur.

(2) Ust sorumlu, midirlilk biinyesindeki tiim biiro sorumlularinin gérev, yetki ve
sorumluluklarina sahiptir.

Biiro sorumlusunun gorevleri

MADDE 15-(1) Midiirliik biinyesinde gbrev yapan biiro sorumlusunun gérevleri
agagida belirtildigi gibidir;

a) Yasal mevzuat ve uygulamalarina hdkim olmak, ilgili degisiklikleri takip etmek,

b) Midtirliikle ilgili kurum igi ve kurum dig1 yazismalarin hazirlanmasimi saglamak,
paraflamak, imzalamak,

¢) Blroya gelen yazi, dilekge, talep, sikfiyet ve onerileri degerlendirmek, biro ici
havaleleri yapmak,

¢) Ustlerinin verdigi talimatlart ve gOrevleri yerine getirmek, yapilan ¢aligmalar
hakkindla bilgi vermek,

d) Ustlerinden aldig1 gérevieri personele dagitarak islemlerin yapilmasmi saglamak,

¢) Personelin koordinasyonunu saglamak, calismalarmi  kontrol etmek  ve
yonlendirmelk, '

f) Problemli konularda miidiirliklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, stleriyle bilgi
aligveriginde bulunarak ¢oziime kavusturulmasing saglamak,

8) Gorevlendirildigi takdirde Mildiirtin yerine vekalet etmel,

g) Personelin daha verimli galismast igin egitim almalarini saglamak, motive etmek,
¢alismalarina yon vermek,

b) Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik sekilde yapilmasini saglayacak tedbirleri
uygulamal, Gist sorumluya ve miidtire dnerilerde bulunmak,

1) Bliroda gorevli personelin etkin ve verimli bir sekilde ¢alismalarni saglayacak
planlamay1 yapmak ve iglerin diizenli olarak ytirtitidlmesi igin gerekli tedbirleri almalk,
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i) Birolarm ihtiyag duydugu mal, hizmet ve benzerlerine iligkin islemlerin, ilgili
kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun bigimde yiiriiterek, temin edilmesini saglamalk,

j) Btiro tarafindan gergeklestirilecek harcama gerektiren tim islemleri Bagkanlik
Oluruna sunulmak tizere hazirlamak ve takibini saglamalk,

k) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gérevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak.

Biiro sorumlusunun yetkileri

MADDE 16~(1) Midiirlik biinyesinde gérev yapan biiro sorumlusunun yetkileri
agagida belirtildigi gibidir;

a) Personeli, ekipmani ve midiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar: sevk ve idare
etmek,

b) Yetkisi dahilindeki is ve iglemleri kontrol etmek ve denetlemek, is ve islemletle
ilgili her tiirld bilgi ve belgeyi istemek,

¢) Btiro i¢i galigmalar igin toplant1 diizenlemek ve toplantiyi yonetmek,

¢) Islemlerde usulsiizlik ve yolsuzlugu énlemek i¢in yasal her tiirlii tedbiri almak.

Biiro sornmlusunun sorumluluklar

MADDE 17-(1) Midiirlilk biinyesinde gérev yapan biiro sorumlusunun
sorumluluklart agagida belirtildigi gibidir;

) Bu ybnetmelikte belirtilen bilro gdrevlerinin yerinde ve zamaninda yerine
getirilmesinden midiire ve Ust sorumluya karst sorumludu,

b) Gorev ve yetkileri cergevesinde idari-mali karar ve islemlerin etkili, stiratli, verimli
ve dogru ytiriitilmesinden sorumludur,

¢) Performans programindaki biiro hedeflerinin gerceklesmesinden sorumludur,

¢) Sorumlu oldugu servis .ile ilgili islemleri yerine getirirken, kurumun genel
ilkelerine, kurallarina ve mevzuata gére ¢aligtimasindan sorumludur,

DORDUNCU BOLUM
Gergelklestirme Gorevlisi ve Tagmir Kayit ve Kontrol Yetkilisinin
Girevleri ve Sorumluluklari

Gergeklestirme gérevlisinin gérev ve sorumlulaklar:

MADDE 18-(1) Gergeklestirme gdrevlileri harcama talimat: tizerine; isin yaptirilmasi,
mal veya hizmetin almmas, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmast, belgelendirilmesi ve
ddeme igin gerekli belgelerin hazirlanmas: g8revlerini yiuriitmekte olup;

a) Midirltgiin ihtiyag duydugu ile mal ve hizmet alimlarina iliskin iglemleri ilgili
kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun bigimde yliriiterek, temin edilmesini saglamak,

b) Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullamilarak
temin edilmesi ve yapilmasin saglayacak tedbirleri uygulamak ve tekliflerde bulunmak,

¢) Kanun, tizik, ydnetmelik, kararname, genelge ve tebligler dogrultusunda yetkili
organlarca belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak veya yaptirmak,



¢) Piyasa aragtirma ve analizlerini yaptirmalk,

d) Harcama Yetkilisinin talebi dogrultusunda teknik ve idari sartnameler, ihale ilam,
ihaleyi gergeklestirecek yazismalari ile thale sonras: islemleri neticelendirmek,

) Dogrudan temin usuld ile yapilan; hizmet ve mal alimlar ile ilgili yaklagik maliyeti
tespit i¢in sahus, firma, kurum veya kuruluslardan teklifler almal,

f) Belgeleri incelemek, arastirmak,

g) Dogrudan temin usulti digindaki, mal ve hizmet alimlar1 ile ilgili yaklagik maliyet
tespit komisyonu onayini almak,

£) Hizmetin dogru ve zamaninda yapilabilmesi i¢in ilgili kanun, tiziik, yonetmelik ve
tebligleri giinlikk takip etmek ve piyasa hakkinda bilgiye sahip olmak igin her agidan
gelismeleri takip etmek, v

h) Ihale ¢ucési, ihale ant ve sonrasma ait iy ve yazismalari doru ve zamaninda
yapmal,

1) Calismalarla ilgili olarak Harcama Yetkilisine bilgi ve rapor vermek,

i) Ihale stirecini baglatmak, gergeklestitmek ve sonuglandimakla gbrevlidir,

Tasmur kayit ve kontrol yetkilisinin gorev ve sorumluluklar

MADDE 19-(1) Tagmir kayit ve kontrol yetkilisinin gbrevleri;

a) Harcama birimince edinilen taginrlardan muayene ve kabulii yapilanlar, cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lgerek teslim almak, dogrudan tiketilmeyen ve kullamma
verilmeyen taginirlar: sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlart kontrol ederek teslim
almalc, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek,

¢) Taginirlanin giris ve cikisina iligkin kayitlart tutmak, bunlara iligkin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve taginir ydnetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

¢) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun gériilen tasinirlar ilgililere teslim etmek,

d) Tagimrlarm yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢almmaya ve benzeri tehlikelere kars:
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamal,

) Ambarda calmma veya olaganiistii nedenlerden dolayt meydana gelen azalmalan
harcama yetkilisine rapor etmekle sorumludur.

BESINCI BOLUM
Biirolarm Gorevleri ve Sorumluluklar

Idari ve mali isler biirosu

MADDE 20—(1)Idari ve mali isler blirosunun gorevleri asagida belirtildigi gibidir;

a) Mldtirltige gelen-giden evrak kayitlarini tutmak,

b) Midtultige gelen evraklarin, Mudirlin havalesinden sonra ilgili birimlere
dagitimini, giden evrakin postaya verilmesini, ilgili kurum ici ve kurum digt mudiirliklere
ulastirtlmasi saglamak,

c) Personelle ilgili yazagmalart (izin, rapor, vb.) yapmak,
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¢) Fazla ¢aligma puantajlarint ve devam ¢izelgelerini tutmak,

d) Resmi kurum evraklarmm argivini olusturup, takibini yapmak,

e) Miidiirltik ihtiyaci olan biiro, kurtasiye, vb. malzemelerin tespitini yaparak, teminini
saglamak,

f) Midiitlik i¢i birimler arasmndald koordinasyomu ve bilgi akigin (belgelerle)
saglamalk,

g) Meclis ve Enclimen toplantilarinin gindemlerini takip etmek ve Miidiirliigiin
glindeme almmas: gereken evraklarnin hazirlanmasin saglamak,

g) Muidiirliigtin stratejik planlarint hazitlanmelk,

h) Performans takibini yapmak ve raporlarin hazirlanmek,

1) Performans esasl: biitelerin hazirlanmas: ve takibini yapmak,

i) Odeme evraklarmnimn hazirlanaral k, tahakkulca baglanmas: iglemlerini yapmal,

j) Miidiirligiin Faaliyet Raporlarmy hazirlamak,

k) Hazirlanan ihale dosyalariyla ilgili islem ve yazigmalar hazirlamak, yiiriitilmesini
saglamak,

) Mudurliigiin iletigim kanallarina gelen (Dahili: 1480, 0(530)2321480, mobil iletigim,
dilekge, whatsapp, e-posta parkbahce@bodrum.beltr,) talepleri kaytt altina alarak, ilgili
blirolara iletilmesini, kontroliinil ve raporlanmasmi saglamak,

m) Mudirligiin avans, demirbag ve ayniyat islemlerini yapmak,

n) Mudirliiglin genel is ve iglemlerinin bilgisayar ortamina aktarilmasmi ve
saklanmasini saglamak,

0) Uluslararast norm ve standartlar: saglamak igin, hizmet stirekliligini saglayarak,
kalite siireglerini takip etmek.

Yapum-balam ve kontrol blirosu

MADDE 21-(1) Yapim-bakim ve kontrol blirosunun gdrevleri a$ag1da belirtildigi
gibidir;

a) Belediyemiz swnrlart icerisindeki park, yesil alan, refly, vb. yerlerin
bitkilendirilmesi ile mevecut olan agag ve stis bitkilerinin bakimlarini yapmak,

b) Parklarn, yesil alanlarn ve refiijlerin bakim, onarm ve temizlik islerini
gergeklestirmek,

¢) Giinlik ¢alisma programinin hazirlanarak, kontrol ve denetimini saglamak,

¢) Miidiirlitk makaminin duyuru ve isteklerini is¢i personele aktarmak,

d) Is¢i personelin is bslimiintin yaptlarak, is mahalline sevkini ve dontigtint saglamak,
denetlemek, .

¢) Sorumluluk sahamizdaki park ve yesil alanlardaki elekirik tesisat, sihhi tesisat,
demir-ferforje aksamlarda, ahsap imalat, kent mobilyalari, sert zemin ve dogal tag doseli
alanlardaki anza, eksaklik ve eksikleri tespit ederek, onarmimi, tamiratini yapmak,
Elektrikgi, sthhi tesisatgt, demirci, marangoz, vb. islerden sorumlu is¢i personeli ve teknik
ckibi bilgilendirilip, i§ programmin yapilmast ve ilgili hizmetlerin yerine getirilmesini
saglamak,

f) Cevre diizenleme ve bakim galismalarinda makine ihtiyacin: karsilamak,
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g) Park, yesil alan ve refitjlerde sulama, budama, ot bigimi, zirai miicadele, giibreleme,
yabani ot temizligi gibi bakim islerini yapmak,

h) Sulama sistemlerini yapmak ve bakimini saglamak,

1) Spor sahalarmm onarimlarii ve bakimlarin yapmalk,

i) Parklardaki oyun gruplarinimn ve spor aletlerinin yenilenmesi ve bakimlarini yapmal,

j) Park alanlarindaki kent mobilyalarini yenilemek ve bakimlarini yapmak,

Yillik ¢aligma programmi olugturmak ve caligmalars bu program dogrultusunda
strdiirmek,

1) Park ve yesil alen diizenlenmesi igin terk edilen alanlarn, hukuki stireglerinin
sonuglandmilmasindan sonra, Muditlik binyesindeki malzeme ile yapim ¢alismalarini
yirtitmek,

m) Revize edilecek park alanlari i¢in 6n ettit ve planlama galigmalarins yapmak ve
uygulamay1 planlar dogrultusunda stirdiirmelk,

1) Bodrum Halki'mn kullammina glizel bir ¢evre sunmak ve halkin gevre bilincinin
artirilmast igin ilgili birimlerle isbirligi halinde cesitli aktiviteler dizenlemek,

0) Birimin malzeme satin alma, ihale iglemleri, kiralama, avans islemleriyle ilgili
teknik sartname hazmlamak gibi hususlariyla, ilgili yazismalar yiriitmek, satin alma birimine
sunmalk.

Proje etiid biirosu

MADDE 22~(1) Proje etiid biirosunun gorevleri asagida belirtildigi gibidir;

a) Midiirliigiin, talep ve ihtiyaglar dogrultusunda yapilmasi 6n gbrillen park, yesil
alan, gocuk bahgesi, sportif alan, refiij, vb. yetlerin etiitlerinin yapilmast, bu kapsamda cevie
dlizenleme ve peyzaj projeleri hazirlanmasi, uygulanmast ve denetlenmesini saglamalk,

b) Yillik caligma programinda &ngdrilen projeleri yapmak, yaklasik maliyetleri
hesaplamak, :

¢) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu kapsaminda yapim islerine ait ihaleleri hazirlamak,

¢) Thalesi yapilan iglerin sozlesmeleri yapildiktan sonra, s§zlesmeye ve sartnameye
uygun yapilip yapilmadigin: denetlemek, konuya iligkin Miidiirlitk Makamina bilgi vermek,

d) Thalesi yapilan, hizmet, mal ve yapim islerine ait hak edig ve kabulleri yapmak,

¢) Meveut park, gocuk bahgesi, yesil saha, sportif saha ve refiijlerin revizyon
planlarim yapmak ve onlara ait diizenli bir arsiv sistemi olugturmak,

f) Yillik yatiim ve is programinin hazirlanmasina katkida bulunmak,

g) Peyzaj mimarisi temel ilkelerine uygun projeler ve arastirmalar yapmak ve bunlari
Mildiirlitk Makamina sunmal,

g) Mudtirltigiin verdigi ve mevzuat geregi yapilmasi gerekli diger islemleri yliritmek.

Uretim ve stolc~envanter biirosu

MADDE 23-(1)Uretim ve stok-envanter biirosunun gorevleri asagida belirtildigi
gibidir;

a) Uretim seralarinin bakimint yapmak, gerektiginde yeni tiretim seralarinin kurulmast
ve bitki {iretimine iliskin tim kayitlar tutmak,

b) Mtidiirltigiin imkan ve ihtivaglart dogrultusunda bitkisel tiretim yapmak,



¢) Mttdiirltgtin imkan ve ihtiyaglart dogrultusunda repikaj islemlerini yapilmak,

¢) Yeni iiretim tekniklerini; agilama, gelik, tohum, ayirma, dalditma vb. arastirmak ve
uygulamak,

d) Malzeme ve demirbaslart teslim almak ve teslim etmek,

e) Mevsimlik ¢igek, gali ve agaglart yetistirmek, bakum, sulanmasi, gitbrelenmesi,
yebanci ot miicadelesi vb. igleri teknigine uygun bigimde yiirtitmek,

f) Vatandaslarin aga¢ dikimi ve bakumt gibi konulardaki sorularint cevaplamak,

g) Stok takiplerini yapmal, kontrol etmek ve sayim sonuglarint aylik, diizenli olarak
raporlamal,

8) Mudtrliigtin malzeme girig ¢ikigmi denetlemek, diizgiin ve eksiksiz olarak ambar
defterine, bilgisayara ve gerekli evraklara kayrtlarini tutmak,

ALTINCI BOLUM
i@birligi ve Koordinasyon, Uygulama Usul ve Esaslar1

isbirli‘gi ve koordinasyon

MADDE 24~(1) Midirlitk i¢i igbirligi ve koordinasyonun saglanmas;

a) Mudiirlik déhilinde galiganlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, miidiir, st
sorumlu ve biiro sorumlular tarafindan saglanacaktir,

b) Midiuliige gelen evraklar, konularina gore dosyalamr ve arsivlenir,

¢) Midir veya bu konuda yethlendmhm; personel, evraklart geregi/bilgi igin ilgili
biiro sorumlusuna havale eder,

¢) Imza 1<1r$111g1 alman veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi Uzetinden
Mudtirluge aktarilan evrak veya dilekgeler ilgili bitro sorumlularma iletilir,

d) Havale edilmis evraki alan personel, bu evraka mevzuata uygun olarak islem yapar,

¢) Tim iglemleri ve imzalan tamamlanan evrak, belge, vb. ilgililerine teslim edilir
veya ilgili yerlere gnderilir,

f) Tim islemleri tamamlanan evraklarm middrlikte kalan sureti miidiirlitk argivine
gonderilir,

8) Bu ybnetmelikie adi gegen gdrevlilerin -6lim harig- herhangi bir nedenle
g8revlerinden ayrilmalar: durumunda, gorevieri geregi sorumluluklarmda bulunan her tirli
dosya, yazi ve belgeler ile zimmetinde bulunan esyalar, tutanakla yeni gorevliye devir-teslim
edilir. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz,

h) Caliganin 8ltimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar bilro
sorumlusunun hazirlayacagt bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir,

(2) Midiirliikler arasindaki yazismalar miidiiriin imzast ile yurttilir,

(3) Diger kurum ve kuruluglarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir;

a) Mudiirltigiin; Valilik, Biiytiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve Ruruluslar ile ilgili
yazigmalar1 Belediye Bagkam ve yetki verdigi Baskan Yarcimersy/ Miidiir | imzasi, 6zel ve
tizel kisilerle ilgili yazigmalar ise Bagkan Yardimecisy/Miidilr imzas: ile ylrtitiliir,
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b) Yazismalarda, Belediye Baskam veya midiirligin bagli bulundugu Bagkan
Yardimeisinin  denetim ve g8zetiminde, Bodrum Belediye Baskanligt Imza Yetkileri
Yonergesi ve Yazigma Kurallar ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gtre hareket edilir,

YEDINCI BOLUM
Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslary

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslar1

MADDE 25-(1) Mudtirliik bu ySnetmelikteki ilkeler gergevesinde olmak kaydiyla,
miidirligiin gérev alanma giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun
olarak yetine getirir.

a) 5393 sayili Belediye Kanuny,

b) 5216 ve 6360 sayil Bitytksehir Belediyesi Kanunu,

¢) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

¢) 4734 sayili Kamu hale Kanunu,

d) 4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu,

e) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanuni,

f) 3071 sayil1 Dilekge Hakkimn Kullanilmasina Dair Kanun,

g) 657 sayili Devlet Memurlar Kanunu,

8) 4857 sayih Is Kanunu,

h) 6331 sayih I3 Saghg ve Glivenligi Kanunu,

1) 5070 sayilt Elektronik mza Kanunu,

i) 6245 sayili Harcirah Kanunu, .

J) 3071 sayil1 Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

k) 7201 sayili Tebligat Kanunu,

1) 2886 sayili Devlet Thale Kanunu,

m) 4721 sayilt Tlirk Medeni Kanunu,

n) 5237 sayili Tiirk Ceza Kanunu,

0) I¢ kontrol ve On Mali Kontrole [liskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelil,

6) Resmi yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,

p) 28519 sayi Kadin Konukevlerinin Agilmas: ve [sletilmesi Haklkindaki
Yonetmelik,

1) 4109 sayilt Asker Ailelerinden Muhtag Olanlara Yardim Hakkimda Kanun,

5) 2863 sayil Kiiltiir ve Tabiat Varliklarini Koruma Kanuny,

$) 2981, 3290 sayil Imar Affi Kanunu,

t) 3194 sayilt Imar Kanunu,

1) 657 sayilt Devlet Memurlar: Kanunu,

1 5510 say1ili Sosyal Sigortalar Kanunu ve Genel Saglik Sigortast Kanunu,

=
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V) 5502 sayil Sosyal Glivenlik Kurumu Kanunu,

y) llgili yasa, yonetmelik, genelge ve diger mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine
getirir,

SEKIZINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin

Denetim ve disiplin hiikiimleri

MADDE 26-(1) Miidiiriin denetim ve disiplin yetkileri asagidaki gibidir;

a) Mitidiir, tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir,

b) Midilr, 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat: dogrultusunda islerleri yiriitiir,

(2) Mildtirlitkte galigan titm personelin izin, rapor ve tutanak gibi belgeleri kapsayan |
ozliik dosyas: tutulur.

DOXKUZUNCU BOLUM
Son Hiikitmler

Yonetmelilte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 27- (1) Bu yénetmelikte yer almayan hususlarda ylirtirlitkteld ilgili mevzuat
hiikiimleri ve Bagkanlik Genelge ve talimatlarina gore islem yapilir,

Yiirtirhik

MADDE 28- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 18’inci
maddesinin (m) bendi geregi Bodrum Belediye Meclisinin kabulti ile alinan Meclis Kararimn
ardindan Bodrum Belediyesinin internet sitesinde ilan: ile ylriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 29- (1) Bu yoénetmelik hiikiimlerini Bodrum Belediye Bagkan1 yiiriitiir,

», ' S ysenaz G{UM ONCEL Tamer MANDALINCI
: Meclls Bas ani Katip Uye Katip Uye
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