T.C.
MERAM BELEDIYE BASKANLIGI

 PARK BAHGELER MUDURLUGU
GOREV YETKi SORUMLULUK VE CALISMA
ESASLARINA ILISKIN YONETMELIK

BOLUM |
GENEL HUKUMLER

MADDE 1: AMAC : Bu Yonetmelik Meram Belediye Bagkanhgi Park ve Bahgeler
MuadarlGgunun goérev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini
kapsar.

MADDE 2: KAPSAM: Bu Yonetmelik Meram Belediye Bagkanligi Park ve Bahgeler
MuduarlGgunun goérevleri ile Mudur ve diger personelin gérev, yetki ve sorumluluklarini
kapsar.

MADDE 3: HUKUKI DAYANAK: Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanununa gore
hazirlanmis olup, Park ve Bahgeler Mudurliginin tegkilat, calisma ve yetKki
esaslarini duzenler.

MADDE 4: DEYIMLER VE TANIMLAR:
Bu yonetmelikte gecen
¢ Belediye : KONYA Meram Belediyesini,

+ Baskanlik: KONYA Meram Belediye Bagkanligini,
¢ Mauduarluk: Park Bahgeler Mudurltguna,
.

Personel : Park Bahgeler Mudurlugunde gorevli tum personeli.

MADDE 5: KURULUS:
Park Bahgeler Mudurligu Norm Kadro esaslarina gore ihdas edilmis ve goérevde

yiikselme atanma sartlarina uygun 1 Midiir, Park ve Bahge Isleri, planlama, bakim
onarim birimi ve norm kadro esasina uygun personelden olusmaktadir.

MADDE 6: PARK BAHGELER MUDURLUGUNUN GOREVLERI VE GALISMA
KONULARI:

1. Peyzajdan en yuksek duzeyde ve surekli olarak yarar saglar.

2. Peyzajin korunmasi, gelistiriimesi ve bakimi igin ¢gaba gdsterir.

3. Meram Belediyesine ait mevcut park, gcocuk oyun alanlari ve yesil alanlarin

bakim, korunmasi, gelistiriimesi ve temizlik hizmetlerini yapar.

4. Meram Belediyesine ait park ve bahcelerin sulama, gubreleme, budama, ¢im
bicimi, hastalik ve zararlilarla mucadele ve yabanci otlarla micadele igin

gerekli tedbirleri alir,



5. Meram Belediyesi sorumluluk alanlari igerisinde bulunan kaldinm ve

refljlerdeki agag ve ¢ali grubu bitkilerin bakimi ve korunmasini saglar.

6. Mudurlik gorev alanlarinda yeni kaldinm ve reflj dizenlemesi galismalari
yapatr.

7. Yeni ¢cocuk oyun alanlari, parklar ve yesil alanlar olusturur, hizmete hazir hale
getirir.

8. Park ve Bahgelerin olusturulmasinda kullanilan ve ihtiya¢ duyulan agag¢ ve ¢all

grubu bitkiler ile mevsimlik gicek tretimi yapar,

9. Agac dikimi kampanyalari duzenler, yeterli yesil alan olusturulmasi igin

calismalar yapar.

10.Halkin aga¢ ve gicek sevgisini gelistirmek igin bayramlar, festivaller, sergiler,

eglenceler ve yarismalar tertip etmek, ettirmek.

11.Belediyemiz park ve bahgeler hizmetleri konusunda kamuoyunu aydinlatmak

amaciyla tanitici yayinlar yapmak.
12.Botanik ve hobi bahgeleri olusturur, halkin yararlanabilecegi hale getirir.

13.Madurluk yazigmalarini, baro hizmetlerini ve personelin 6zluk haklari ile ilgili
calismalari yaratar.

14.1lgemizde yasayan engelli ve yash vatandaslarimizin, genc ve saglikli
vatandaslarimiz kadar park ve bahgelerden istifade edebilmelerini saglamak.

15.Cami, okul ve resmi kurum gevre dizenleme ve bakim taleplerinin yapilmasi

16.Yesil alanlarda sulama ve elektrik tesisatlarinin kurulmasi, bank ve diger kent
mobilyalari gibi park donatilarinin temini, montesi, tamir ve bakim ile ilgili
calismalar yapmak veya yaptirmak.

17.Kigin acil dnlem ekibi kurarak yogun kar yagisi oldugu zamanlarda yol agma,
agaclarin ve kaldirimlarin kar temizligi galismalarini yapmak.

18.Tum yesil alanlarda peyzajin butunligunu saglayacak insaat islerinin
yapilmasi veya yaptiriimasi.

19.imar planinda park, gocuk bahgesi, spor alanlari, yaya bolgeleri, piknik alan ve
yesil alan olarak tesisi edilecek yerleri tespit ederek projelendirmek ve
uygulamasini yapmak ya da ihale yolu ile yaptirmak

20.Vatandaslardan gelen dilek ve sikayetlerin degerlendirilerek,
sonuglandiriimasini saglamak.



21.Yurtici ve yurt disi Kardes Belediyelerle birlikte park ve yesil alan ¢alismasi
yapmak veya yaptirmak.

22.Parklarda ve yesil alanlarda hizmetlerin devamliligini saglamak amaciyla
boyama, kaynak igleri, ¢cim bigme, temizlik yapma, sulama v.s. bakim ve
onarim ¢aligmalari yapmak veya yaptirmak.

23.Park ve Bahgeler Mudurlugu icin gerekli intiyaclar tespit etmek ve gereken
malzemeleri temin etmek.

24.Park, yesil alan, mesire yeri ve spor alanlarinin kafes tel, panel git ve benzeri
malzemelerle ¢cevre muhafazasini ve koruma altina alinmasini saglamak.

25.Bagkanlik Makaminin verecegi diger emirleri yerine getirir.

MADDE 7: MUDURUN GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

a) Bu yonetmelikte belirtilen mudurlik hizmetlerinin zamaninda verimli ve dizenli

sekilde yurutilmesini saglamak,

b) Alt birim arasinda gorev bolumu yapmak, izin, hastalik ve c¢ekilme gibi
nedenlerle ayrilanlarin yerine, bir bagkasinin gdrevlendiriimesi ve hizmetlerin

aksamamasi igin gerekli 6nlemleri almak,

c) Personelin gizli sicillerini duzenlemek; her turli 6zlik ve sosyal haklarini

izlemek; mudurligun ¢alisma konulart ile ilgili kurulug ve birimlerle is birligi kurmak,

d) Mudarlik  servislerinin - planli  ve programh bir sekilde c¢alismalarini
dizenleyerek, personel arasinda uyumlu bir igbirligi ortami kurulmasini saglamak ve

calismalarini izlemek, denetlemek,

e) Calisma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini
ve bunlarla ilgili yayinlari satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin

yararlanmasini saglamak,

f) Mudurlagan galhigmalarini mevzuat esaslarina gore duzenlemek amaciyla her

yil calisma programi hazirlamak, bagkanhgin onayina sunmak,

g) Baskanlikga onaylanan c¢alisma programinin gerceklesmesi igin gereken

malzemeyi temin etmek,

h) Mudurlukte yapilan c¢alismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar

duzenlemek, calismalari degerlendirmek,



1) Muduarlige ait batin kisimlarin ¢alismalarini izlemek, denetlemek ve gerekli

direktifleri vermek,

j) Mudarlaga icin baskanligin gayeleri, politikalari, butceleri ile uyumlu hedefler,

programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraatlar yapar,

k) MuaduarlGgun gorev alanlarina giren konularda kesin kararlar vermek, cesitli

konulara iligkin farkh yollar ve ¢éztmler arasinda son ve kesin se¢im yapmak,

l) Yénetmeligin 6. maddesinde belirtilen konularin gergeklestiriimesi icin ilgilileri

yonlendirmek, izlemek, denetlemek.

m) Muadar, gorev ve galismalari yonunden Belediye Baskanhgina kargi
sorumludur. Bagkanlik Makaminca; mevzuat hukimlerine uygun verilen diger

gorevleri de yapar.

n) Muaduar, maduarluk personelinin devam/devamsizligindan sorumludur.

BOLUM II
GENEL iLKELER VE TANIMLAR
MADDE 8:
PARK BAHCELER MUDURLUGUNUN TEMEL YAPISI :

Park Bahgeler Mudurlugunin bu gunku kurulusu, gorev konularinin gesitlerine
dayanmaktadir. MaduarlGgin, amag, goérevler ve iliskileri bakimindan hem planlayici
ve hem de uygulayici yonleri vardir. Park Bahgeler Mudurligune gorev veren
yururlUkteki yasalara gére Mudurltgun iki yonlU bir niteligi oldugu goriimektedir.

Mudurluk kendi gorev konularinda arastirici, planlayici izleyici, degerlendirici,
denetleyici yol gosterici bir nitelikte ¢calismaktadir.

Ayrica yine kendi konularinda bizzat uygulama da yapmaktadir. Buna gore
yukarida Dbelirtlen amagclarin degerlendiriimesinde, ana gorevlerinin yerine
getirimesinde ve is iligkilerinin gozetilmesinde Park Bahgeler Mudurlugunun bu iki
yonlU niteligi Gzerinde 6nemle durulmahdir.

GOREV YETKIi VE SORUMLULUK:

1- Yetkiler ile gorevlerin birbirlerinden kesin olarak ayrilmalari olanaksizdir.
Sorumluluk yetki ve gorev birbirleri ile gok yakindan ilgisi bulunan, birbirleri Gzerinden
tanimlanabilecek ve acgiklanabilecek ve birbirlerinden gug¢ kavramlardir.

2- Gorev yetki ve sorumluluk konusunda bu ydnetmelikte kabul edilen genel
kurallar sunlardir.

a- llgili amirin nezarati, denetim ve gézetimi altinda her eleman gorevini yapmak
icin gerekli ve yeterli yetkiye sahiptir. Yetki ise bir gorevi (Nitelik, nicelik, stire, yontem
v.b. hususlar yonunden) istenen bicimde yapmak igin bagh bulunan kisi ya da
makamdan alinan "Hak" olarak yorumlanmaktadir.

b- Her eleman gorevini yapmamaktan, eksik, yanlis veya ge¢ yapmaktan yetkisi
oraninda sorumludur. Sorumluluk "bir goérevin (Nitelik, nicelik, sire, yontem v.b.
hususlar yonunden) istenilen bigimde yapilmasindan 6turd bagh bulunan kisi ya da
makama kargi hesap verme yukimlaligu" olarak anlasiimaktadir.
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3- Yetki devri yoneticilerin genel yonetim gorevlerini daha etkin bir gekilde
yapabilmeleri i¢in yararlandiklari bir yontem ilkesidir. Yetki devri, yasalarin ¢alisma
ilkesi ve kosgullarinin sinirlarina gore yapilir.

Bir yetkinin devredilmesi sonucunda, yetkiyi devreden yoneticinin o yetkinin
kullanilmasindan dogan genel sorumlulugu devam eder. Yetkiyi devreden ile
devralan arasinda yeni bir sorumluluk iligkisi dogar.

Yetkiyi devralan, o yetkinin kullaniimasindan dogan cezai, parasal ve hukuki
sorumluluklarindan baska, yetkiyi devreden yoOneticiye karsi gbrev sorumlulugu da
yuklenmis olur.

Bir goreve vekaleten atananlar o goérev icin gerekli yetkiye sahip olur ve o
gorevden dolayi sorumluluk yuklenilir.

BOLUM I
MADDE 9: YONETICILERIN GENEL VE ORTAK GOREV YETKIi VE
SORUMLULUKLARI

A-Her kademede yonetici durumunda bulunan kigilerin "Yonetici" olmak
nedeniyle yuklendigi buatin yoneticilerin ortak ve genel bazi goérev yetki ve
sorumluluklari vardir.

Yonetim kademelerinin dusey olarak siralanmasinda bu goérev yetki ve
sorumluluklarin 6zleri degismez sadece en Ust yonetim kademesinden baslayip en alt
yonetim kademesine dogru kapsam ve sinirlari daralir. Yoneticilere iligkin bu genel ve
ortak gorev yetki ve sorumluluklar ileride her birim igin belirtilen 6zel goérevlerin
zamaninda ve amaca uygun bir bigimde yapilmalarinin 6n sartlari niteligindedir. Bu
nedenle her yonetici hangi yonetim kademesinde bulunursa bulunsun bu goérevleri
yerine getirmek durumundadir.

Yonetmeligin bu bélumu, Madurligun kurulus bitind icinde yer alan kademelerin
hepsinde ortak olan bu gorevlerin, her birim kademelerin ayri ayri tekrar edilmemesi
icin duzenlenmigtir. Her yOneticinin temel gorev, yetki ve sorumluluklari igerisinde
sunlar vardir.

Planlama-Programlama:
a- Amaca ulagsmak icin birbirini izleyen belli adimlar biciminde ¢alisma planlari ve
programlarini hazirlamak, hazirlatmaktir.

b- Yetkisi icinde olan plan ve programlari onaylamak, yetkisi igcinde olmayanlari
bir ist kademedeki ydneticilere onaylatmaktir.

c- Bu calismalar sirasinda yasalarin, ¢alisma ilke ve kosullarin sinirlar iginde
kalmay gozetlemek.

Dizenleme:
a- lIsle ilgili hizmet bosluklarinin veya girisimlerinin olup olmadigini arastirmak,
bunlari giderici tedbirler almak.

b- isin yapiimasi igin gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zamaninda
saglanmasini gorup, gézetlemek.

c- s ile ilgili calisma adimlarini gézden gegirip saptamak ve bunlara uyulmasini
saglamak.

Koordinasyon:




a- Isin yapilmasi sirasinda hangi birimler ile dogrudan dogruya veya dolayli
iligkiler kurulmasi gerektigini ve bu iligskilerin kapsamini ortaya gikartmak.

b- Bu iligkileri saglayici duzeni kurmak ve kurulan duzeni ilgili personele
duyurmak.

Uyqulamali y6netim:
a- Gorevi zamanin da ve amaca uygun olarak sonuglandirmak.

b- Asil gorevle ilgili yazisma, gorus alma, olur ¢ikartma gibi yan gorevleri de
yapmak, yaptirmak.

izleme, denetleme, degerlendirme:
a- Uygulamanin gorevin yapiliginin belli agsamalarinda sonuglari 6grenmek Uzere
bir degerlendirme dizeni kurmak.

b- Degerlendirme sirasinda ortaya ¢ikan sorunlari ¢ozmek veya ¢6zim Onerisiyle
Ust kademeye sunmak.

Bilgi verme :
Gorevin yapiligindan ve sonuglanmasindan bir Ust kademedeki yOneticiye
veya diger ilgili ve yetkililere devamli olarak bilgi vermek.

Yénetimle ilgili diger gbrev, yetki ve sorumluluklar :

Atama, yukseltme, yer degistirme, mukafatlandirma ve cezalandirma
islemlerine iligkin 6n yazismalari yapmak, yada bu konularda karar almak, sicil
vermek, is dagitimini dizenlemek, yoneticisi oldugu birimi gereken yerlerde temsil
etmek, birimin yillik batge program Onerilerini hazirlamak.

B- Yukaridaki gorevleri yerine getirirken ayrica her yonetici asagidaki yonetim
ilkelerini de g6z 6nunde bulundurmalidir.

Inisiyatif :

Yonetici, kendi biriminin gorevine sahip ¢ikmali gorevi yerine getirmek igin
yaratici olmali, 6nce davranmali, igi baglatip sonuglandirma yeteneg@i bulunmahdir.
Yonetici gorevin yapilisinin her asamasinda yasalarin, ¢alisma ilkesi ve kosullarinin
cizdigi sinira kadar ilerlemekten gekinmemelidir.

Secme ve Karar verme :

Yonetici, gorevin her safhasinda karar verme, kendisine ulastirilan degisik
¢ozumler arasinda bir segim yapma, son olarak da bu karar ve segim yetkilerinin (her
konu icin) hangilerini bizzat kullanip, hangilerine Ust yonetim kademesine aktarmasi
gerektigine sahip olmalidir.

Kolaylastirma:
Yonetici, gorevle ilgili butln iglemleri kolaylastirmak igin devamli olarak g¢are
ve tedbirler aramalidir.

Degistirme :
Yonetici program uygulamalarinda ortaya ¢ikabilecek degisikliklere uyabilme
niteligi tagimalidir.



Eldeki Kaynaklardan iyi yararlanma:

Yonetici, personel, arag-gere¢ v.b. kaynaklardan mevcut olanlarin hepsinden
tam olarak yararlanmayl amag bilmeli ancak bundan sonra yeni kaynak isteginde
bulunmaldir.

Gelistirme :

Yonetici kendi biriminin kurulusunu, personelini, goérevini yerine getirmeyle ilgili
ilke kosul ve iglemlerini surekli olarak geligtirme yollarini aramali, modern yonetim
ilkelerindeki gelismeleri izlemelidir.

Devamlilik :
Yodnetici, butin calismalari bagindan sonuna kadar kesintisiz olarak planlamali
ve dizenlemelidir.

Liderlik:
Yonetici, tutum ve davraniglari ile elemanlarinin saygi, itaat ve guvenlerini
saglamalidir.

Moral:
Yonetici, elemanlarinin sorumluluk duygusunu geligtirmeli, kendilerine olan
glven duygularini beslemelidir.

Takdir ve ceza:

Yonetici, yururlukteki ilke ve kosullara gore gereginde takdir etmek; gereginde
ceza vermek yetkisini cekinmeden kullanabilmelidir. Belli dénemlerde sicil formlarini
doldurmakta bu yetkiye girer.

Disiplin:
Yonetici, amaca duzenli bir yoldan ulasmayi saglayacak temel ilke ve
kosullara kesinlikle uyulmasini saglamahdir.

Ortam:
Yonetici gorevin yapilmasi igin gerekli ortam, arag ve geregleri, blro kosullarini
da saglamahdir.

MADDE 10: MUDURLUK BIRIM YETKILILERININ ORTAK GOREVLERI

Hizmetlerin daha iyi planlanmasi ve karar alma etkisinin arttiriimasi
bakimindan, ilcenin mauadarlGgin gorev kapsami ¢ergevesindeki sorunlarinin
saptanmasi acisindan veri tabanlari olusturmak,

llcenin Mudrltik ile ilgili hizmet hedeflerini, yasal, hukuksal ekonomik ve
yonetsel sinirliliklari, dikkate alarak saptamak,

Hizmet hedeflerinin yerine getirilebilmesi i¢in gerekli girdileri, ¢esit, miktar,
maliyet olarak ayrintilari ile belirlemek,

llcenin Mudirliik hizmetleri ile ilgili olarak sahip oldugu kaynaklar ve finansal
olanaklari belirlemek ve beldenin gereksinimlerini yarattigi gig ile karsilastirmak,

Olusturulan yeni cgalisma sisteminden elde olunan ilk sonuglardan sonra
hedefleri gozden gecirmek ve olanaklar ve gereksinimleri irdeleyerek yeniden
saptamak,

Saptanan yeni hizmet hedeflerine uygun yillik eylem programi hazirlamak,

Yillik eylem programina kosut olarak aylik ve haftalik galigma planlari
hazirlamak,



Calisma sonrasi duzenlenen raporlarin sonuglarina gore, elde olunan
performans, O©Onceden saptanmig hedeflerle karsilastirmak, sorumluluk alan
personelin ¢alismalarini degerlendirmek ve alinmasi gereken yeni ve ek duzeltici
geligtirici, nitelikli dnlemler planlamak,

Denetlemeye konu olacak yerlerle ilgili sicil sistemi olugturmak,

MadarlGgun g¢aligsma konularinin  belirlendigi 6. maddedekiler ile diger
maddelerdeki alt birim ile ilgili calismalar yapmak,

Alt birim sorumlusu personeller arasinda igbirligi ve uyumu saglamak
personellerin devam/devamsizligindan sorumlu olmak,

Alt birim sorumlulari, gérev ve ¢alisanlari biriminin mudurune karsi sorumludur.
Mudur tarafindan mevzuat hikidmlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

Personeli isteklendirmek, verimli ve basarili ¢calismayi saglamak,

PARK VE BAHGE ISLERI PLANLAMA, BAKIM VE ONARIM BiRIM
SORUMLUSUNUN GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

e Planlama ve aragtirma islevlerini yapar.

e Mastir plan galigmalari igin veri toplar, veri tabani olugturur.
e Kisa, orta ve uzun vadeli planlar hazirlar.

e Yillik ve ig programlarini olusturur.

e Donati tasarimlari yapar.

¢ Yeni alan tesisi i¢cin galigma yapar.

e Aplikasyon, tesviye ve hazirlama iglerini yapar.

e Yapilarin olugturulmasi donati ve tesisatlarin montajlarinin yapilmasi iglerini
yaratar.

e Dikim ve ekim iglerini organize eder ve gergeklestirir.

e MUdurligin amaci dogrultusunda tarafindan kendisine verilen gdrevlerin
yerine getiriimesinde alt birim sorumlusu bagh tim personeli isbirligi halinde
sevk ve idare ile yetkilidir.

BOLUM IV
ORTAK HUKUMLER

MADDE 11: TUM PERSONEL:

Tetkik iglerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isleri gizli
tutar. Bu konuda yetkili ve ilgilerden baskasina agiklamada bulunamaz.

Sinif, etiket ve unvan farki gdozetmeden her vatandasa esit davranir.

Mesai bitiminde masa Uzerindeki evraklarini kendilerine ait dolap ve masa
gOzlerine koyar ve Kilitler.

Herhangi bir nedenle goérevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla
gorevli evraki kendisinden sonraki goreve baslayan personele devretmedikge
gorevinden ayrilamaz. Devir teslim cetvelleri Mudurlukte saklanir.

Madarlagu ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu ve duzenli yuruttlmesi,
personel arasindaki ahengin saglanmasi igin herkes gayret gosterir. Olumsuz bir
durumda konu Mudure yansitilir. Midir bu hususta gerekli 6nlemleri alir.



MADDE 12: GELEN - GIDEN EVRAKA YAPILACAK iSLEMLER:
Muaduarlige gelen evrakin dnce kaydi yapilir, yetkili tarafindan havale edilir.
Personel, yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yukimladar.
Gelen ve giden evrak, ilgili kayit defterine tarih ve sayilarina gore kaydedilir.
Mudurlik disina yazilan evrak, zimmetle ilgili birime teslim edilir.

MADDE 13: ARSIVLEME VE DOSYALAMA:
Mudurlukce yapilan tUm yazismalarin birer 6rnegi konularina gore ayri ayri

klasorlerde arsivlenir.
Dosyalama isleminde konularina gore ayri ayri yapilir.

e Gelen evrak dosyasi
Giden evrak dosyasi
Avans dosyasi
Ayniyat, demirbas dosyasi
Genelge ve bildiriler dosyasi

MADDE 14:

Belediye birimleri arasindaki yazigmalar muduran imzasi ile yaratulur. Belediye
digi yazismalar Baskan ya da goérevlendirecegi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yaratalir. Belediyeler, dig yazigsmalarini  mulkiye amiri araciigiyla yapma
zorunlulugunda degildir. Dogrudan da dig yazigma yapar.

BOLUM V
CESITLIi HUKUMLER
MADDE 15:
Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilip, onaylandiktan sonra yururlige
girer.
MADDE 16:

Bu Yonetmelik hukimlerini KONYA Meram Belediye Baskani yuratar.



