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KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYESI
PARK VE BAHCELER DAIRESI BASKANLIGI
GOREV VE CALISMA YONETMELIK TASLAGI

BIiRINCi BOLUM

Dayanak, Kapsam, Amag¢ ve Tanimlar

Amag

Madde 1 - (1) Bu Yonetmeligin amaci; Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Park ve Bahgeler Dairesi
Baskanligi’nin teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gorev yetki calisma usul ve esaslarini belirleyerek,
hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

Madde 2 — (1) Bu Yonetmelik; Kocaeli Biiyliksehir Belediyesi Park ve Bahgeler Dairesi Bagkanligina,
bagli Sube Miidiirliikleri ve Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢aligma esas ve usullerini

kapsar.

Dayanak

Madde 3 (1) Bu Yonetmelik; 10/07/2004 tarihli ve 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu,
03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu ile yiirtirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar
Madde 4 — (1) Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda;

a) Baskanlik: Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Bagkanligini,

b) Belediye: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesini,

c) Birim: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi biinyesinde biitgesi bulunan harcama birimlerini,
d) Daire Baskanligi: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Park ve Bahgeler Dairesi Bagkanligini,
e) Sube Miidiirliigii: Park ve Bahgeler Dairesi Baskanligina bagli Sube Miidiirliiklerini

ifade eder.
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IKiNCi BOLUM

Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat Yapisi
Madde 5- (1) Meclis karariyla onaylanan teskilat semasina gore Park ve Bahgeler Dairesi
Baskanlig1 asagida belirtilen sube miidiirliikleri ve sefliklerden olusmaktadir.
a) Enerji ve Aydinlatma Sube Midirligi,
1. Elektrik Ariza Bakim ve Yapim Sefligi
2. Mekanik Ariza Bakim ve Yapim Sefligi
3. Enerji Otomasyon Sefligi
b) Mezarliklar Sube Midiirligi,
1. Cenaze Hizmetleri Sefligi
2. Cenaze Nakil Hizmetleri Sefligi
3. Idari ve Mali Hizmetler Sefligi
¢) Park Bahceler Idare Isler Sube Miidiirliigii,
1. Atolyeler Sefligi
2. Fidanlik Sefligi
3. Kentsel ve Sosyal Donat1 Elemanlar1 Sefligi
4. Makine Ikmal Sefligi
5. Yazi ve Mali Isler Sefligi
6. Idari Isler Sefligi
7. Ihale Isleri ve Kesin Hesap Sefligi
d) Park Bahgeler Bakim Sube Midiirliig,
1. Derince Bolge ( Derince, Korfez) Sefligi,
2. Gebze Bolge (Cayirova, Darica, Dilovasi, Gebze) Sefligi
3. Golciik Bolge (Basiskele, Golciik, Karamiirsel) Sefligi
4. Kandira Bolge Sefligi
5. Izmit Bolge (Izmit, Kartepe) Sefligi
6. Sulama Sefligi
7. Temizlik Isleri Sefligi
e) Park Bahgeler Yapim Sube Midiirliigi,
1. Yapim Uygulama ve Kontrol Sefligi
2. Insaat Isleri Sefligi
3. Mezarlik Isleri Yapim Sefligi
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UCUNCU BOLUM
Daire Baskanhgi, Sube Miidiirliikleri ile Sefliklerin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
Daire Baskanimin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 6-(1) Park ve Bahgeler Dairesi Baskani’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: Sunlardir;

a) Dairesine bagli birimlerin ¢alismalarin1 Stratejik Plan ve Performans Programi ¢ergevesinde
koordine ederek denetlemek, yonlendirmek sevk ve idare etmek.

b) Daire Baskanliginin gorev alanlarma giren konulara dair, kisa ya da uzun vadeli iretilen
projelerin iist birimlerle paylasilarak uygulanmasini saglamak.

c) Performans programina uygun olarak dairesinin biitgesini hazirlatmak ve onaya sunmak.

d) Biriminde yapilan is ve islemlerin hazirlanan is siireglerine uygun olarak yapilmasini saglamak.

e) Harcama yetkilisi olarak her yil is ve islemlerin amaglara, iyi mali yonetim ilkelerine, kontrol
diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirmek ve i¢ kontrol giivence beyanini
diizenleyerek birim faaliyet raporlarina eklemek.

f) Daire Baskanligi personellerinin liyakat degerlendirmesini yapmak, gerektiginde terfi taltif ve
yerdegisikligi onerilerini bir {ist amirine sunmak.

g) Birimle ilgili mevzuati, yenilikleri, teknik gelismeleri takip etmek ve uygulanmasini saglamak.

h) Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak.

i) Gorevlerini yerine getirirken birim ic¢inde ve diger birimlerle isbirligi ve uyum iginde
calisilmasini saglamak.

J) Yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini, personelin gérev dagilimini, personelin hizmet igi
egitimini ve gorev niteliklerine uygun olarak yetistirilmelerini saglamak.

k) Astlarinin performansini periyodik olarak degerlendirerek biriminde moral, motivasyon ve
performansi artirict ¢aligmalar yapmak.

[) Ustii tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

m) Daire Bagkani yukarida belirtilen gérevlerin tam ve zamaninda yerine getirilmesini saglama
hususunda yetkili ve iist yonetime karst sorumludurlar.

Enerji ve Aydinlatma Sube Miidiirliigii

Madde 7- (1) Enerji ve Aydinlatma Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Stratejik plan ve Performans Programi dogrultusunda miidiirliigiine verilen goérevleri yerine

getirmek,
b) Miidiirliikte yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini

saglamak,
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€) Sube midiirliigiine bagl seflikler arasinda koordinasyonu saglayarak, sefliklerin sorumluluk
alanlarinda bulunan is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

d)Sube Miidiirligiine gelen ya da gonderilen tiim evraklarin kaydedilerek ilgili birimlere
gonderilmesini, dosyalanmasini saglamak,

e) Midiirliikte gorev yapan personelin mesai takibi, puantajlarinin onaylamasi, 6zliik, sicil, izin ve
saglikla ilgili her tiirlii is ve islemleri yapmak, 6zliikk dosyalarini tutmak, muhafazasi ile gizliligin
korunmasini saglamak,

) Bagli personelinin, diiriistliik ve etik kurallar ¢er¢evesinde gorev yapmasi igin gerekli disiplin ve
diizeni saglamak,

g)Birimiyle ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde yapilmasini saglamak,
h)Konusuna iliskin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak,

i) Ic Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireclerini hazirlamak ve siirekli giincel tutulmasini
saglamak,

J) Kanun, tiiziik, yonetmelikler ve amirlerince verilen diger gorevleri yapmak ve yaptirmak,
K)Bagli oldugu Daire Baskani tarafindan verilen gorev ve sorumluluklari yerine getirmek, sube
miidirligiinii ilgilendiren konularda diger kuruluslarla baglant1 kurmak ve toplantilara katilmak,
I) Sube Miidiirii, Miidiirligi ile ilgili islemleri yerine getirirken; belediyenin Stratejik Planindaki
Vizyon, Misyon ve Ilkeleri ile mevzuata gre calisilmasindan sorumludur,

m) Gorev ve yetkileri ¢ergevesinde idari, mali karar ve islemlerin etkili, siiratli, verimli ve dogru
yiritiilmesinden, Performans programindaki midirlik hedeflerinin gerceklestirilmesinden
sorumludur,

n) Sube Miidiirii, miidiirliik gérevlerinin tam ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkanina
kars1 sorumludur,

0) 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye kanunu ve 17.02.2005 tarihli
433 sayili meclis kararinda bulunan gorev ve yetkilerini yerine getirmek.

(2) Elektrik Ariza Bakim ve Yapim Sefliginin gorev, yetki ve calisma konulari sunlardir;

a) Kanunlarla Biiyiiksehir Belediyesi sorumluluguna verilmis bulunan her tiirlii yesil alan, park,
bahge, mesire alani, sahil diizenlemeleri, yliriiyiis yollari, spor sahalari, agaglandirma sahalari,
millet bahgeleri, yaya kopriileri, alt gecitler ile belediyemize ait bina ve tesislerin aydinlatma
ve elektrik i¢ tesisatlarina ait ariza, bakim, onarim ve yapimmi yapmak, kontrolliik
hizmetlerini yiiriitmek,

b) Belediyeye ait trafo, jeneratorler, kesintisiz gii¢ kaynaklar1 ve panolarin ariza, bakim, onarim
ve yapimini yapmak. Paratoner ve topraklama tesisatlarinin 6l¢timleri ile ariza, bakim, onarim

ve yapimini yapmak, kontrolliik hizmetlerini yiirtitmek,
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c) ihale islemleri tamamlanarak sézlesmeye baglanmis yapim, hizmet ve mal alimi islemlerinin
sozlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat yapilarina uygun olarak yapilmasini
saglamak, kontrolliik hizmetlerini yiirtitmek,

d) ihale konusu islerin hakedis ve kesin hesaplarini diizenleyerek bu husustaki tiim islemleri
takip etmek ve sonuclandirmak,

e) Dosyalarin gegici ve kesin kabul islemlerine iligskin ¢alismalari yiiriitmek,

f) Co6ziim masasi, Cimer, Muhtarliklar vb. yerlerden gelen taleplerinin degerlendirilmesi ve
sonuglandirtlmasini saglamak,

g) Stratejik plan, faaliyet raporu, performans bilgileri, biitge ¢alismalari konularinda Daire
Baskanligina sunulmak {izere raporlamalar1 hazirlamak,

h) 6331 sayili yasa kapsaminda personellerin is saglig1 ve is giivenligi kurallarina uygun olarak
calismasini saglamak.

(3) Mekanik Ariza Bakim ve Yapim Sefliginin gorev, yetki ve calisma konular: sunlardir;
a) Belediyeye ait tesislerde; asansor, yiiriiyen merdivenler ve iklimlendirme(isitma-sogutma)
sistemlerinin ariza, bakim, onarim ve yapimini yapmak, kontrolliik hizmetlerini yiiriitmek,
b) Ihale Islemleri tamamlanarak sdzlesmeye baglanmis yapim, hizmet ve mal alimi islemlerinin
sozlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat yapilarma uygun olarak yapilmasini
saglamak, kontrolliik hizmetlerini yiiritmek,

¢) TIhale konusu islerin hakedis ve kesin hesaplarini diizenleyerek bu husustaki tiim islemleri

takip etmek ve sonug¢landirmak,

d) Dosyalarin gegici ve kesin kabul islemlerine iliskin ¢alismalari yiirtitmek,

e) Coziim masasi, Cimer, Muhtarliklar vb. yerlerden gelen taleplerinin degerlendirilmesi ve

sonuglandirilmasini saglamak,

f) Stratejik plan, faaliyet raporu, performans bilgileri, biitge galigmalart konularinda Daire

Baskanligina sunulmak tizere raporlamalari hazirlamak,
g) 6331 sayili yasa kapsaminda personellerin is sagligi ve is giivenligi kurallarina uygun olarak
caligmasini saglamak.
(4) Enerji Otomasyon Sefliginin gorev, yetki ve calisma konulari sunlardir;

a) Belediyeye ait Kompanzasyon panolari sistemlerini kurmak ve takip etmek,

b) Belediyeye bagl biitiin tesis ve yesil alanlarin uzaktan takip ve kontrol edilmesi amaciyla
Otomasyon Sistemi kurulmasim saglamak ve bu amagla kurulmus “Enerji izleme
Merkezi’nin ¢aligmalarini ve kontrolliik hizmetlerini yiiriitmek,

c) Akilli Sehirler kapsaminda, Akilli Aydinlatma Sistemleri kurmak,
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d) Bilgi Islem Dairesi Bagkanlig1 koordinasyonunda yapilan, Enerji izleme Programi, Ariza
Takip Programi, Enerji Bilgi Sistemleri Programi, Abone Tahakkuk Takip Programi, Ambar
Takip Programi vb. sistemlerini giincel tutmak ve gelistirmek. Bu programlar1 kullanarak
enerji tasarrufu saglamak hizli, etkin ve veri analizleri yapilabilen bir ¢alisma ortami
olusturmak,

e) Belediyeye bagl tesislerin elektrik ve dogalgaz abone agma/kapama ile abone agmak igin
gerekli avans agma ve kapama islemlerini yapmak. Elektrik ve dogalgaz Faturalarinin
tahakkuklarmi gerceklestirmek. ilgili bakanlik tarafindan odenen Genel Aydinlatma
abonelerinin baglanti anlagsmalarini hazirlamak ve takip etmek. Genel Aydinlatmalar i¢in
ilgili kanun ve yonetmelikler kapsaminda belediyenin payma diisen oranlarda tahakkuk
islemlerini yapmak. Elektrik ve Dogalgaz abone ve tahakkuklari ile ilgili veri hazirlamak,

f) Elektrik ve dogalgaz dagitim sirketleri ile yapilan ¢alismalart koordine etmek ve bu
kurumlarla yapilacak Serbest Tiiketici Sozlesmesi, Satis Sozlesmesi ve protokolleri ile enerji
temin ihalelerini hazirlamak ve takip etmek,

g) Yenilenebilir Enerji Kaynaklari ile ilgili ¢aligmalar yapmak,

h) Belediyenin enerji konulart ile ilgili, komisyon, kurul vb. organizasyonlarina katilim
saglamak,

i) Midirligimiize ait tiim gerekli evraklar1 usuliine uygun sekilde arsivlemek ve gerektiginde
Biiyiiksehir Belediyesi Arsiv miidiirliigii ile koordinasyonlu calisarak ana arsive taginma ve
imha iglemlerini yiiriitmek,

j) Ihale islemleri tamamlanarak sézlesmeye baglanmis yapim, hizmet ve mal alini islemlerinin
sozlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat yapilarmma uygun olarak yapilmasini
saglamak, kontrolliik hizmetlerini yiirlitmek,

k) Ihale konusu islerin hakedis ve kesin hesaplarini diizenleyerek bu husustaki tiim islemleri
takip etmek ve sonuglandirmak,

I) Dosyalarin gegici ve kesin kabul islemlerine iliskin ¢aligmalar1 yiiriitmek,

m) Coziim masasi, Cimer, Muhtarliklar vb. yerlerden gelen taleplerinin degerlendirilmesi ve
sonuc¢landirilmasini saglamak,

n) Stratejik plan, faaliyet raporu, performans bilgileri, biitce ¢alismalari konularinda Daire
Baskanligina sunulmak tizere raporlamalari1 hazirlamak,

0) 6331 sayil1 yasa kapsaminda personellerin ig saglhigi ve is giivenligi kurallarina uygun olarak

caligmasini saglamak,
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Mezarhklar Sube Miidiirliigii
Madde 8-(1) Mezarhklar Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Stratejik Plan ve Performans Programi: Mezarliklarla ilgili olarak Stratejik Plan ve
Performans Programi dogrultusunda kendisine verilen gorevleri yerine getirmek,

b) Mevzuata Uygunluk: Mezarlik hizmetlerinde yapilan tiim is ve islemlerin ilgili mevzuata
uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

c) Tesislerin Korunmasi ve Hazir Tutulmasi: Mezarlik tesisleri, biirolar, ara¢ ve gereglerin
korunmasi, temizligi ve goreve hazir durumda tutulmasini saglamak,

d) Personel Yonetimi: Mezarlik hizmetlerinde gérev yapan personelin gorev dagilimini yapmak,
mesai takibini gergeklestirmek, disiplin ve diizeni saglamak,

e) Egitim Planlamasi: Mezarliklar Sube Midiirliigiine bagli personel igin i¢ hizmet egitimlerinin
belli bir plan ve program dahilinde yapilmasini saglamak,

f) Sevk ve Idare: Yapilan is boliimii ¢ergevesinde personelin sevk ve idaresini gergeklestirmek,
gerektiginde inisiyatif alarak siirecleri yonetmek,

g) Mevzuat Takibi ve Uygulama: Mezarlik hizmetleriyle ilgili yasal diizenlemeleri takip ederek,
mevzuata uygun uygulamalarin yapilmasini saglamak,

h) is Siireclerinin Hazirlanmasi: I¢ kontrol standartlarina uygun olarak mezarlik hizmetlerine
yonelik is siireclerini hazirlamak ve siirekli giincel tutmak,

i) Gorevlerin ifasi: Kanun, tiiziik, yonetmelikler ve iist amirlerince verilen diger goérevleri
yapmak ve yaptirmak,

j) Performans ve Verimlilik: Gérev ve yetkileri ger¢evesinde idari ve mali kararlarin etkili,
stiratli, verimli ve dogru bir sekilde yliriitiilmesini saglamak; performans programindaki
mezarlik hizmetlerine dair hedeflerin gergeklestirilmesinden sorumlu olmak,

k) Raporlama: Mezarliklarla ilgili y1llik faaliyet ve performans raporlarini hazirlayip sunmak.

I) Is Sagh@ ve Giivenligi: 6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu kapsaminda, mezarlik
alanlarinda ve diger is siireclerinde giivenli ¢aligma ortam1 saglamak,

m) Stratejik Plan Uygulamasi: Mezarliklarla ilgili islemleri yerine getirirken, belediyenin
stratejik planindaki vizyon, misyon ve ilkelerine uygun sekilde ¢alisilmasini saglamak,

n) Hesap Verilebilirlik: Mezarlik hizmetlerinin tam ve zamaninda yerine getirilmesinden, bagh
oldugu Daire Baskanina kars1 sorumludur.

0) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye kanunu ve 17.02.2005
tarihli 433 sayili meclis kararinda bulunan gorev ve yetkilerini yerine getirmek,

16.01.2025 tarihli ve 11 sayih Meclis Karari ekidir.

Belge Dogrulama Kodu: 1e470a61-1885-4302-a67b-9a153c77c15¢ Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/kocaeli-buyuksehir-belediyesi-ebys
Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.



(2) Cenaze Hizmetleri Sefliginin gorev, yetki ve calisma konular: sunlardir;

a) Belediye smurlan igerisinde Mezarlik alanlarmi tespit etmek, mezarliklar tesis etmek,
isletmek, islettirmek, defin ile ilgili hizmetleri yiiriitmek. Bu gorevleri belediye meclisi karar1
ile il¢e belediyelerine devretmek ve/veya birlikte yapmak. Yine Belediye Meclis Karari ile
Belediye miilkii mezarliklarda mezar yerleri tahsis etmek, mezar {istii-alt1 ingaatlarina ruhsat
vermek, bunlara ait iicretleri tahsil etmek, defter kayitlarini tutmak, sehir i¢i ve sehirlerarasi
cenaze nakillerini yapmak,

b) Imar planlarinda mezarlik alani olarak belirlenen 6zel sahis veya 6zel hukuk tiizel kisilerine
ait yerlerin miilkiyetlerinin Biiyiiksehir Belediyesine devri karsiliginda devredenler
tarafindan mezarlik alan1 olarak isletilebilecek, bu durumda devir ve isletmenin sart, usul ve
sinirlar1 Belediye Meclisinin sartli bagist kabul karar1 ve bu karar dogrultusunda islem tesis
etmek,

C) Mezarlarin bakim, onarim ve temizligini yapmak veya yaptirmak,

d) Mezarlik ve defin hizmetlerinin yerine getirilmesi is ve islemlerinde miidiirliigiin ihtiyaci
olan malzemelerin (mezar tahtasi, kefen, cenaze levazimati, arag-gerecg, araglarin bakim
onarim ve yedek pargalari vb.) teminini ilgili mevzuatlar dogrultusunda gerceklestirmek.

e) 6331 sayili yasa kapsaminda is sagligi ve is glivenligi kurallarina uygun olarak ¢alisilmasini
saglamak.

(3) Cenaze Nakil Hizmetleri Sefliginin gorev, yetki ve ¢calisma konulari sunlardir;

a) Belediye simnirlari igerisinde cenaze nakil hizmetlerinin diizenlenmesi, sehir i¢i ve
sehirlerarasi cenaze nakillerini yapmak,

b) Mezarlik ve defin hizmetlerinin yerine getirilmesinde nakil araglari ve ilgili arag-
gereclerin teminini saglamak,

) 6331 sayili yasa kapsaminda is sagligi ve is giivenligi kurallarina uygun olarak cenaze
nakil hizmetleri igleyisinin saglanmak.

(4) Tdari ve Mali Hizmetler Sefliginin gorev, yetki ve calisma konulari sunlardir;

a) Belediye miilkii mezarliklarda mezar yerleri tahsis etmek, mezar {stii-alt1 insaatlarina
ruhsat vermek, bunlara ait tlicretleri tahsil etmek ve defter kayitlarini tutmak,

b) Stratejik plan, faaliyet raporu, performans bilgileri, biitge ¢caligmalar1 konularinda Daire
Bagkanligi’na sunulmak iizere raporlamalar1 hazirlamak,

€) Miidiirliige ait tim gerekli evraklar1 usuliine uygun sekilde arsivlemek ve gerektiginde
Biiyiiksehir Belediyesi Arsiv Miidiirligii ile koordinasyon saglayarak ana arsive tasinma
ve imha islemlerini yiiriitmek,

d) Daire Baskanliginca verilen diger idari ve mali gorevlerin yerine getirmek.

e) 6331 sayili yasa kapsaminda is saghg ve is giivenligi kurallarina uygun olarak

calisilmasini saglamak.
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Park Bahceler Bakim Sube Miidiirliigii
Madde 9- (1) Park Bahgeler Bakim Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir;

a) Hizmetin yiiriitiilmesinde, bagli personele yazili ve sozlii gorev vermek, verilen gorevlerin
takibini yapmak,

b) Midiirliikte galisan personelden gelen teklifleri degerlendirmek ve personel arasinda
koordinasyonu saglamak,

c) Daire bagkaninin verecegi yetki ve talimatlar dogrultusunda sube midiirliigiinii ilgilendiren
konularda diger kuruluslarla baglant1 kurmak,

d) Kanun, yonetmelik, tiiziik, genelge, yonerge diger mevzuatlarla belirlenen Park Bahgeler
Bakim sube miidiirliigiinlin gérev alanina giren ilgili isleri yapmak,

e) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye kanunu ve 17.02.2005
tarihli 433 sayili meclis kararinda bulunan gorev ve yetkilerini yerine getirmek,

f) TIhale islemleri tamamlanarak sézlesmeye baglanmis hizmet, mal veya yapim islerinin
sozlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina uygun olarak is programi
geregince yapilip siiresinde bitirilmesini saglamak,

g) Gegici ve kesin kabul islemlerine iliskin ¢alismalar1 yiiriitmek, kesin hesap dosyasinin
hazirlanmasini saglamak ve ilgili miidiirlige iletmek,

h) 6331 sayili yasa kapsaminda is saghg ve is giivenligi kurallarina uygun olarak
calisilmasini saglamaktir.

(2) Bolge Sefliklerinin gorev, yetki ve calisma konular: sunlardir;

a) Kanunlarla belediyeye verilmis gorev ve hizmetlerin gerektirdigi her tiirlii yesil alan, parklar,
cocuk bahgeleri, spor sahalari, yaya bolgeleri, agaglandirma sahalari, bolge parklari, korular,
kavsaklar ve bu kavsaklarin baglanti1 yollari, yiiriiylis yollari, mesire alanlari, caddeler,
bulvarlar ve benzeri agik yesil alanlarin her tiirlii bakimini ve temizligini yapmak,

b) ihale islemleri tamamlanarak sdzlesmeye baglanmis hizmet, mal veya yapim islerinin
sozlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina uygun olarak is programi
geregince yapilip siiresinde bitirilmesini saglamak,

c) Gegici ve kesin kabul islemlerine iliskin g¢aligmalar1 yiiriitmek, kesin hesap dosyasinin
hazirlanmasini saglamak ve ilgili miidirlige iletmek,

d) Ara hakedis diizenlemek ve takibini yapmak,

e) Mesire Alanlari, Tabiat Parklar1 ve yesil alanlarin bakimini yaparak devamliligini saglamak,

f) Mudirliigiin bakimiyla yiikiimlii olunan tiim agik yesil alanlarda bulunan bitkisel materyalde
ortaya cikabilecek hastalik ve zararlilara karsi koruyucu tedbirler almak veya aldirtmak,
bunlarla miicadele etmek veya ettirmek,

g) Yapimi tamamlanan Mavi Bayrak Plajlarinin bakimi ve siirdiiriilebilirligini saglamak,
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h) Giinliik, haftalik, aylik ve yillik yesil alan bakim programlari hazirlayip uygulamak veya
uygulattirmak, bu programlarin uygulamasinin yerinde kontrollerini yapmak. Bu kontroller
hakkinda diizenli rapor hazirlamak, yapilan islerinin sartnameye uygun olup olmadigini yerinde
denetlemek. Bu denetimler esnasinda diizenli rapor tutmak. Gerekli durumlarda cezai
miieyyideleri uygulamak ve aylikhak edisleri diizenlemek veya diizenletmek,

i) Biiyiiksehir Belediyesi smirlar1 dahilin de mevcut agag, fidan, mevsimlik ¢icek ve ¢im
alanlarim1 tahrip eden kisi ve kuruluslar1 tespit ederek, giiniin ekonomik kosullar1 da goz
oniinde bulundurularak tahrip edilen malzeme ile ilgili hasar tespit listesini olugturmak,

j) Emlak Istimlak Dairesi Baskanlig ile isbirligi yapilarak kamulastirilmas: gereken alanlardaki
agaclarin kiymet takdiri i¢in gerekli olan islemleri yapmak ve yaptirmak,

K) Miidirligiimiize ait tiim gerekli evraklar1 usuliine uygun sekilde arsivlemek ve gerektiginde
Biiyiiksehir Belediyesi Arsiv midiirliigii ile koordinasyonlu ¢alisarak ana arsive tasinma ve
imha islemlerini yiirtitmek,

I) Gorev alanina giren konulara iliskin, faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

m) 6331 sayili yasa kapsaminda is sagligi ve is giivenligi kurallarina uygun olarak ¢alisilmasini
saglamaktir.

(3) Temizlik Isleri Sefliginin gorev, yetki ve cahsma konulari sunlardir;

a) Biiyiiksehir Belediyesi Baskanliginin yetki sinirlari dahilin deki Kocaeli'nin anayol giizergahin
da meydan, bulvar, cadde, otopark ile ana yollarin, diger sorumluluk alanlarinin temizligi
yapilmakta ve yol siipiirme araglari ile yollarin temizlenmesini saglamak, kum temizleme
makinesi ile yiizmeye acik plajlarda sahillerin temizligini yapmak,

b) ihale islemleri tamamlanarak sozlesmeye baglanmis hizmet, mal veya yapim islerinin
sozlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina uygun olarak is programi
geregince yapilip siiresinde bitirilmesini saglamak,

c) Gegici ve kesin kabul islemlerine iliskin c¢alismalart yiiriitmek, kesin hesap dosyasinin
hazirlanmasini saglamak ve ilgili miidiirliige iletmek,

d) Ara hakedis diizenlemek ve takibini yapmak,

e) Yapimi tamamlanan Mavi Bayrak Plajlarinin bakimi ve siirdiiriilebilirligini saglamak,

f) Midirligimiize ait tiim gerekli evraklari usuliine uygun sekilde arsivlemek ve gerektiginde
Biiytiksehir Belediyesi Arsiv miidiirliigii ile koordinasyonlu calisarak ana arsive tasinma ve
imha islemlerini ytiriitmek,

g) Gorev alanina giren konulara iliskin, faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

h) 6331 sayili yasa kapsaminda is saglhigi ve is giivenligi kurallarina uygun olarak c¢alisiimasini

saglamaktir.

10

16.01.2025 tarihli ve 11 sayih Meclis Karari ekidir.

Belge Dogrulama Kodu: 1e470a61-1885-4302-a67b-9a153c77c15¢ Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/kocaeli-buyuksehir-belediyesi-ebys
Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.



(4) Sulama Sefliginin gorev, yetki ve calisma konular:1 sunlardir;

a) Thale islemleri tamamlanarak sdzlesmeye baglanmis hizmet, mal veya yapim islerinin
sozlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina uygun olarak is programi
geregince yapilip siiresinde bitirilmesini saglamak,

b) Gegici ve kesin kabul islemlerine iligkin calismalart yiiriitmek, kesin hesap dosyasinin
hazirlanmasini saglamak ve ilgili midirlige iletmek,

c) Arahakedis diizenlemek ve takibini yapmak,

d) Miidiirligiimiize ait tiim gerekli evraklar1 usuliine uygun sekilde arsivlemek ve gerektiginde
Biiyiiksehir Belediyesi Arsiv midiirliigii ile koordinasyonlu ¢alisarak ana arsive taginma ve
imha islemlerini yiiriitmek,

e) Yesil Alanlarin sulanmasi, yeni su hatlarinin olusturulmasi ve bakiminin yapilmasi. Yesil
alanlardaki sayaglara ait su faturalarini kontrol edip tahakkuk birimine iletmek,

f) 6331 sayili yasa kapsaminda is saglig1 ve is glivenligi kurallarina uygun olarak c¢alisiimasini

saglamaktir.

Park Bahgeler idare Sube Miidiirliigii
Madde 10-(1) Park Bahgeler idare Sube Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir;

a) Daire Bagkani, memur, sozlesmeli personel, ve is¢i personelin, goreve baslayislarindan,
gorevden ayrilislarina kadar her tiirlii 6zliik islerinin yiiriitiilmesini saglamak,

b) Talep halinde gorevleri ile ilgili kanun, tiiziikk, yonetmelik, genelge, talimat gibi
diizenlemelerle ilgili caligmalara katilmak, gorev ve yetkileri igerisine giren konularda Daire
Baskanina onerilerde bulunmak,

€) Hizmetin yiriitilmesinde, bagli personele yazili ve sozlii gérev vermek, verilen gorevlerin
takibini yapmak,

d) Midiirliikte calisan personelden gelen teklifleri degerlendirmek ve personel arasinda
koordinasyonu saglamak,

e) Daire Bagkanmin verecegi yetki ve talimatlar dogrultusunda sube miidiirliigiini ilgilendiren
konularda diger kuruluglarla baglanti kurmak ve toplantilara katilmak,

f) Calisanlarin motivasyonunu ve kurum aidiyetini yiikseltmek amaciyla yoneticilerle personel
bulusmalari diizenlemek,

g) Faaliyet alami ile ilgili olarak; dis kurumlardan, belediye birimlerinden, belediye
calisanlarindan ve vatandaslardan gelen her tiirlii yazi, dilekce ve taleplere mevzuat ve st
amirlerinin direktifleri dogrultusunda cevabi yazilar1 hazirlamak,

h) Sefliklere ait evrak, bilgi ve belgelerin korunmasi, arsivlenmesi ile ilgili islemleri yapmak,

1) Faaliyet alan igerisinde mudiirliigiiniin is ve islemleri ile ilgili koordinasyonu saglamak, 11
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j) Daire Bagkani tarafindan verilen yazili veya sozlii diger is ve islemleri yapmak,

k) Midiirligiin gelen ve giden evraklarinin takibini yapmak.
(2) Atolyeler Sefliginin gorev, yetki ve ¢calisma konular: sunlardir;

a) Daire Bagkanligimiza bagli ilge sefliklerinin sorumlulugundaki alanlarda tespiti yapilan ve
miudiirligiimiize bildirilen bakim ve onarim taleplerinin yerine getirilmesini saglamak,

b) Belediyemize bagh diger Daire Bagkanliklarindan gelen boya, ahsap ve metal isleriyle
alakal1 tamir tadilat ve gerekli imalatlarin yapilmasini saglamak,

€) Miidirligiimiize bagli bulunan marangoz, boya ve kaynak atolyelerinde gorev ve
sorumluluguna uygun imalatlarin yapilmasini saglamak.5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi
Kanunu, 5393 sayili Belediye kanunu ve 17.02.2005 tarihli 433 sayili meclis kararinda
bulunan gorev ve yetkilerini yerine getirmek,

d) 6331 sayili yasa kapsaminda is saghigi ve is giivenligi kurallarina uygun olarak ¢alisiimasini
saglamak.

(3) Fidanlhk Sefliginin gorev, yetki ve ¢calisma konular: sunlardir;

a) Ihtiyaca gore her tiirlii fidan, mevsimlik ¢icek, giibre, tohum, torf, pomza, saks1, arag-gerec
vb. malzeme alimin1 yapmak veya yaptirmak,

b) 5393 sayili Belediye Kanunun 14. maddesine istinaden; park, agaglandirma ve yesil alanlar
yapilmas1 kapsaminda bu ihtiyaclarin karsilanmasi i¢in 4734 sayili Kamu fhale Kanununun
3-a maddesine istinaden, ireticilerden veya ortaklardan bitki alimlarint usul ve esaslara
bagli olarak kontrollii bir sekilde alimini1 gergeklestirmek,

c) Alim1 yapilan fidanlarin fidanliga indirilmesi, yerlerinin hazirlanmasi, bitkilerin
yetistirilmesi, bitki bakimi, budamasi, depolanmasi, dagitimi vb. isleri yapmak,

d) Bakim alanlarindan gelen talepler dogrultusunda ihtiya¢ duyulan bitki, giibre ve kimyasal
ilaclari alim1 ve dagitimin yapilmasini saglamak,

e) Belediyemize bagli diger Daire Bagkanliklarindan, diger kamu kurum ve kuruslarindan
gelen bitki, cicek, giibre, tohum vb. talepleri ve dilekgelerin kontrol edilerek
sonuclandirilmasini saglamak,

f) Fidanliktaki {rtinlerin giris-¢ikiglarinin tutulmasi, raporlamalari, yil igerisinde belirli
zamanlarda bitki ve malzemelerin stok sayiminin yapilmasini saglamak,

g) Tarim ve Orman Bakanligi’na bagl fidanliklara kesfe gidilmesi, hibe alinacak fidanlarin
belirlenip aldirilmasi, kontrolii ve takibinin yapilmasini saglamak,

h) Yeni yapilan projeler nedeni ile yol ve insaat ¢aligmalarinda sokiilen bitkilerin rehabilite
edilmesini saglamak,

i) Bedeli mukabilinde 6zel ve tiizel kisilerden gelen talepler dogrultusunda makine ile agag

sokme igslemini gerceklestirmek ve bitkisel toprak temin edilmesi hizmetlerini saglamak,
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j) Uretim fidanhiginda ihtiyag duyulan bitkilerin bir kismin yetistirilmesini saglamak,

k) 6331 sayil1 yasa kapsaminda is saglig1 ve is giivenligi kurallarina uygun olarak ¢alisilmasini
saglamak.

(4) Kentsel ve Sosyal Donat1 Elemanlar: Sefliginin gorev, yetki ve calisma konular: sunlardir;

a) Daire Bagkanligimizin sorumlulugunda bulunan (park, mesire alani, millet bahgeleri,
sahiller, yliriiylis yollar1 vb.) alanlara ihtiya¢ dogrultusunda belirlenen sayida kentsel ve
sosyal donat1 elemanlarinin sevk edilmesi ve montajlarinin yapilmasini saglamak,

b) Daire Baskanligimiza bagl ilg¢e sefliklerinin sorumlulugunda bulunan alanlardaki tespiti
yapilan ve miidiirligimiize bildirilen mevcut kentsel ve sosyal donati elemanlarinin
eksiklerinin giderilmesi onarim ve bakimlarinin yapilmasini saglamak,

) 6331 sayili yasa kapsaminda is sagligi ve is giivenligi kurallarina uygun olarak ¢alisilmasini
saglamak.

(5) Makine Ikmal Sefliginin gorev, yetki ve calisma konular1 sunlardir;

a) Idare Sube Miidiirliigii makine parkinda yer alan resmi is makinesi ve kamyonlarin onarim,
periyodik muayenesini yapilmasini saglamak,

b) Makine parkinda bulunan araglarin en iyi ve verimli bir sekilde sevk ve idaresini yapmak,

) Sorumluluk alanlarina giren ¢aligmalarda mubhtelif, kazi, stabilize toprak, temel malzeme
temini, nakli ve serme, sikistirma ¢alismalarini yapmak,

d) Akaryakit kullanimlari ile ilgili bilgileri tutmak, ara¢ bazinda aylik ve yillik kullanim
miktarmin belirlenmesini saglamak,

e) 6331 sayili yasa kapsaminda is sagligi ve is giivenligi kurallarina uygun olarak ¢alisiimasini
saglamak.

(6) Yaz1 ve Mali Isler Sefliginin gorev, yetki ve calisma konular: sunlardir;

a) 4734 sayili Kanun 22/d hiikiimleri geregince; 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol
Kanunu, Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi hiikiimleri gergevesinde satin
alma is ve islemleri yapmak,

b) 4734 sayihi Kanun ve ilgili yasalar g¢er¢evesinde Daire Baskanhigimiza bagh
miidiirliiklerden gelen talepler dogrultusunda (tiiketim malzemeleri, demirbas malzemeleri
ve hizmet alimlarina yonelik) satin alma talepleriyle ilgili gerekli islemleri yapmak,

c) ihale islemleri tamamlanarak sézlesmeye baglanmis hizmet veya mal alimi islerinin
sozlesme ve eklerine uygun olarak yapilmasi, gecici ve kesin kabul islemlerine iliskin
calismalar1 yiriitmek,

d) Tasinir Mal Yonetmeligi geregince; Daire Baskanligimiza bagli sube miidiirliiklerinin
tiiketim malzemesi ve demirbas malzemelerinin kayitlarinin tutulmasi, dagitimi, muayene
kabul komisyon kurulmasi1 ve yilsonu islemlerinin yapilarak, malzemelerin raporlanmasini
saglamak,

13
16.01.2025 tarihli ve 11 sayih Meclis Karari ekidir.

Belge Dogrulama Kodu: 1e470a61-1885-4302-a67b-9a153c77c15¢ Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/kocaeli-buyuksehir-belediyesi-ebys
Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.



e) Gorevli tiim Tasinir Kayit Yetkilileri ile Taginir Kontrol Yetkilisi arasinda irtibat kurmak
ve gerekli mercilere bildirmek,

f) Tasinir taleplerine ait malzeme kodlarini kontrol etmek, muhasebe hesaplarina dogru taginir
kodlarin kaydedilmesini saglamak,

g) Ekonomik Omriinii tamamlamis tasitlarin ve demirbag malzemelerinin mevzuat
dogrultusunda hurdaya ayirma islemlerini gerceklestirmek,

h) Midiirliiklerden gelen hakedis ve 6deme emri belgelerinin tahakkuk islemlerini yapmak,

1) Daire Bagkanligimiz biit¢esini hazirlayarak onaylanan biit¢enin takibini saglamak ve gelir
tarifesi cetvelini olusturmak,

j) Midirligiimiize bagl avans yazismalari yurtigi-yurtdis1 yolluk yazilari, muhasebe islem
fisleri, avans agma ve kapama islemlerini hazirlayarak takibini yapmak,

k) Midiirliigiimiize ait tiim gerekli evraklari usuliine uygun sekilde arsivlemek ve gerektiginde
Biiyiiksehir Belediyesi Arsiv miidiirliigii ile koordinasyonlu ¢aligsarak ana arsive taginma ve
imha islemlerini yiiriitmek,

I) 6331 sayili yasa kapsaminda personellerin is sagligi ve is giivenligi kurallarina uygun
olarak ¢alismasini saglamak,

m) Is yerinde calisan personellerin temel is giivenligi ve is saghig egitimleri, mesleki egitim
programlarinin ISG Uzmanlariyla birlikte hazirlamak isveren veya isveren vekilinin
onayina sunmak ve programlarin uygulanmasini saglayip eksiklikler goriilmesi halinde geri
bildirimde bulunmak,

n) Is yerinde is saghg ve is giivenligine iliskin tehlikeleri belirleyip gerekli tedbirlerin
alinmasin saglamak.

@) idari isler Sefliginin gorev, yetki ve calisma konular1 sunlardir;

a) Daire Bagkanligimiz hizmet binasinin, ¢evresinin tesisat ve teghizatinin diizenli ve siirekli
calismasini saglamak, meydana gelen arizalara aninda miidahale ettirerek giderilmesini ve
yapim, bakim, onarim islerini takip etmek. Daire Baskanligimiz yerleskesinin giivenlik
tedbirlerinin 6ngoriilmesi ve uygulanmasini saglamak,

b) Miidirliigimiize bagli personelin c¢aligma programini hazirlamak ve performanslar
hakkinda Daire Baskanligimiza bilgi vermek,

¢) Miidiirliigiimiiziin alanina giren konulara iligkin, faaliyet raporu hazirlamaktir.

d) Daire Baskanligimiza gelen evraklari kayit altina almak, zimmet karsiliginda ilgili birimlere
teslim etmek, takip etmek, miidiirliik yazigsmalarin1 yapmak, havale edilen evraklar1 yasal
stirelerinin takibini ve sonuglandirilmasini saglamak, personel ile ilgili (ilk defa gdreve
baglama, atama gorevlendirme, gorevde yiikselme, 6liim, istifa vb. yazigsmalar1) havale

edilen evraklar1 yasal siirelerinin takibini ve sonuclandirilmasini saglamak,
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e) Miidiirliigiimiize C6ziim Masasi, CIMER, Alo 153’den gelen mail ve vatandas taleplerinin
¢Ozlime ulagmasini saglamak,

f) Daire Bagskanligimiza bagli arag-filo yonetimi ve mevcut arag takip sistemini kontrol ederek
ilgililer arasinda koordinasyonu saglamak. Miidiirliigiimiize bagl ara¢ puantajlarin takip
edilmesi, ara¢ ceza islemleri, sigorta ve servis kontrollerinin yapilarak kayit altinda
tutulmasi ve OGS-HGS ile ilgili islemlerin takibini yapmak,

g) Daire Baskanligimiz ile ilgili yapilan islerin fotograf ve videolarinin ¢ekilerek, Basin Yayin
ve Halkla Iliskiler Dairesi Baskanligina aktariimasini saglamak.

h) 6331 sayil1 yasa kapsaminda is saglig1 ve is giivenligi kurallarina uygun olarak ¢aligilmasini
saglamak.

(8) Thale Isleri ve Kesin Hesap Sefliginin gorev, yetki ve calisma konulari sunlardir;

a) Daire Baskanlig1 biinyesindeki Miidiirliiklerin talepleri dogrultusunda mal veya hizmet alim
dosyalarinin yaklasik maliyet ve teknik sartnamelerini hazirlamak,

b) Daire Bagkanligi’nin ihtiyaci olan yapim, hizmet veya mal alimlarinin 4734 sayili Kamu
Thale Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine gére ihale islemlerinin yiiriitiilmesi ve
pazarlik usulii ihaleler ile dogrudan temin alim siirecinin yapilip sonu¢landirilmasini
saglamak,

) Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi tarafindan yapilacak olan ihale dosyalarmin 6n
kontrollerini yapmak, ihaleye esas bilgilerinin tanzimi ile diger yazismalarin yapilmasi,
kontrolii ve onaylatilmasi islemlerini yapmak,

d) Midiirliigimiizce yiiriitiilen ihale islemlerine dair yazigmalari (teminat muhafaza, sdzlesme
bildirimleri, gegici teminat iade vb.) yapmak,

e) Yapim veya hizmet alimlar islerinde gerekli kabulleri yapilmis islerin ilgili kontrol
mithendisleri ile koordineli olarak kesin hesaplarini incelemek,

f) 6331 sayili yasa kapsaminda is saglig1 ve is giivenligi kurallarina uygun olarak ¢aligilmasini
saglamak.

5. Park Bahgeler Yapim Sube Miidiirliigii
Madde 11-(1) Park Bahgeler Yapim Sube Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Hizmetin yiiriitiilmesinde, bagli personele yazili ve sozlii gorev vermek, verilen gorevlerin
takibini yapmak,

b) Midiirlikkte ¢alisan personelden gelen teklifleri degerlendirmek ve personel arasinda
koordinasyonu saglamak,

¢) Daire baskaninin verecegi yetki ve talimatlar dogrultusunda sube mudiirliigiinii ilgilendiren
konularda diger kuruluslarla baglanti kurmak,

d) Kanun, yonetmelik, tiiziikk, genelge, yonerge diger mevzuatlarla belirlenen Park Bahgeler
Yapim sube miidiirliigiiniin gorev alanina giren ilgili isleri yapmak,
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e) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye kanunu ve 17.02.2005
tarihli 433 sayili meclis kararinda bulunan gorev ve yetkilerini yerine getirmek,

f) Ihale islemleri tamamlanarak s6zlesmeye baglanmis hizmet, mal veya yapim islerinin
sozlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina uygun olarak is programi
geregince yapilip siiresinde bitirilmesini saglamak,

g) Gegici ve kesin kabul islemlerine iliskin ¢alismalari yiiriitmek, kesin hesap dosyasinin
hazirlanmasini saglamak ve ilgili miidiirlige iletmek,

h) 6331 sayili yasa kapsaminda is sagligi ve is giivenligi kurallarina uygun olarak
calisilmasini saglamaktir.

(2) Yapim Uygulama ve Kontrol Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: Sunlardir;

a) Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi’nin sorumlulugunda ve/veya miilkiyetinde bulunan park ve
bahgeler,yesil alanlar, korular, kent ormanlari, ¢ocuk parklari, sahillerdeki diizenlenmis
alanlar ile spor ve oyunalanlari, kent meydanlari, kamusal agik alanlar ile bu alanlar
icerisinde yer alan tesisleri yapmak, yaptirmak ve gerekli onarim hizmetlerini saglamak
veya saglatmak,

b) Park ve Bahgeler, yesil alanlar, koru alanlar1ile kent icerisindeki ana arterler ve kavsaklarda
bulunanher tiirlit mimari ve peyzaj ogesi, siis havuzlari, kentsel ve kirsal peyzaj yapi
elemanlar1 yapmak veya yaptirmak,

¢) Imar planlarinda umumi kullanima ayrilmis olan diizenleme ortaklik pay1 ve kamulastirma
ortaklik payindan olusturulan alanlarin tiimiinde gerekli olan park, bahce, yesil alanlar,
oturma alanlari, spor alanlari, yiiriiyiis yollari, kirsal ve kentsel rekreasyon alanlari
yapmak veya yaptirmak,

d) Park ve yesil alanlarda kullanilacak ¢ocuk oyun gruplarini, fitness aletlerini, spor
sahalarinda kullanilacak diger malzeme ve ekipmanlart temin etmek ve bakimini
saglamak,

e) Baskanlik makaminca yapilmasi istenen is ve hizmetlere ait her tiirlii arazi etiit, kesif ve
fizibilite yapmak veya yaptirmak,

f) Ihalesi gergeklestirilen is ve hizmetlerin ihale sartnamelerine uygun olarak yapimini takip
ve kontrol etmek ve yapim isleri ile alakali gerekli evraklart diizenlemek,

g) Thale konusu islerin hakedis ve kesin hesaplarin1 diizenleyerek bu husustaki tiim
islemleri takip etmek ve sonuglandirmak,

h) Yapim islerinde gecici kabul ve kesin kabul islemlerini yiiriitmek,

1) Mal kabul islemlerini yapmak,

j) Teknik konularda Baskanlik Makamina ve ilce Belediyelerine yardimc1 olmak,

k) Baskanlik¢a onaylanmis ¢alisma programina gore biit¢enin program gereklerine uygun

bicimde harcamasin1 yapmak,
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https://eksisozluk.com/?q=d%c3%bczenleme%2Bortakl%c4%b1k%2Bpay%c4%b1
https://eksisozluk.com/?q=kamula%c5%9ft%c4%b1rma%2Bortakl%c4%b1k%2Bpay%c4%b1
https://eksisozluk.com/?q=kamula%c5%9ft%c4%b1rma%2Bortakl%c4%b1k%2Bpay%c4%b1

I) Yirirlikteki mevzuat dahilinde mudirliigiin yillik faaliyet raporunu, performans
raporunu ve 5 yillik stratejik planini hazirlayarak ilgili Daire Baskanligi’na gondermek,
m) Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanligi, Baskanlik Makami ve Belediye Meclisi
gorevlendirmesi ile Kardes Belediye statiisiinde bulunan Belediyelere her tiirlii teknik ve
idari konularda destek olmak, bu alanlarin timiinde gerekli olan park, bahge, yesil alanlar,
oturma alanlari, spor alanlari, yliriiylis yollari, kirsal ve kentsel rekreasyon alanlar

yapmak veya yaptirmak,

n) 6331 sayili yasa kapsaminda is sagligi ve is giivenligi kurallarina uygun olarak
calisilmasini saglamak.

(3) Mezarhk isleri Yapim Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari Sunlardir;

a) Bagkanlik makaminca yapilmasi istenen is ve hizmetlere ait her tiirlii arazi etiit, kesif ve
fizibilite yapmak veya yaptirmak

b) Thalesi gergeklestirilen is ve hizmetlerin ihale sartnamelerine uygun olarak yapimini takip
ve kontroletmek ve yapim isleri ile alakali gerekli evraklari diizenlemek,

c) lhale konusu islerin hakedis ve Kkesin hesaplarmni diizenleyerek bu husustaki tiim
islemleri takip etmek ve sonuglandirmak,

d) Yapim islerinde gecici kabul ve kesin kabul iglemlerini yiiriitmek,

e) Teknik konularda Baskanlik Makamina ve Ilce Belediyelerine yardime1 olmak,

f) Baskanlik¢a onaylanmis galisma programina gore biit¢enin program gereklerine uygun
bicimde harcamasini yapmak,

g) Planlarda mezarlik olarak ayrilmis alanlarin gevre diizenlemesi islerini yapmak veya
yaptirmak,

h) Midiirligiimiize ait tim gerekli evraklari usuline uygun sekilde argivlemek ve
gerektiginde Biiyiliksehir Belediyesi Arsiv miidiirliigii ile koordinasyonlu calisarak ana
arsive tasinma ve imha iglemlerini yiiriitmek,

1) 6331 sayili yasa kapsaminda is saghigi ve is gilivenligi kurallarina uygun olarak
calisilmasini saglamak.

(4) Insaat isleri Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1 Sunlardir;

a) Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi’nin sorumlulugunda ve/veya miilkiyetinde bulunan park ve
bahgeler,yesil alanlar, korular, kent ormanlari, ¢ocuk parklari, sahillerdeki diizenlenmis
alanlar ile spor ve oyunalanlari, kent meydanlari, kamusal ag¢ik alanlar ile bu alanlar
icerisinde yer alan tesisleri yapmak, yaptirmak ve gerekli onarim hizmetlerini saglamak
veya saglatmak,

b) Baskanlik makaminca yapilmasi istenen is ve hizmetlere ait her tiirlii arazi etiit, kesif ve
fizibilite yapmak veya yaptirmak,

c) Mal kabul islemlerini yapmak,
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d) 6331 sayili yasa kapsaminda is saghigi ve is giivenligi kurallarina uygun olarak

caligilmasini saglamak.

UCUNCU BOLUM

Calisma Diizeni ve Bilgilendirme

Dairenin Calisma Diizeni
Madde 12- (1) Dairede gorevli tiim personel;

1- Biriminde yiiriitiilen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum digina
veremezler.

2- Higbir fark gozetmeden her vatandasa esit ve adil muamele yaparlar.

3-“Kamu Gorevlileri Etik Davrams Ilkeleri ile Basvuru Usul Ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik uygulanir.

4-Meclis, Enclimen ve Baskanlik yazilar1 ve eki dosyalardaki bilgileri agiga vuramaz ve
yetkililerdisinda kimseye bilgi veremezler.

5-Mesai bitiminde masa ilizerindeki evraki dolap ve ¢ekmecelere koyar ve kilitlerler.

6-Her tiirlii malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel, muhtelif sebepler

ile gorevinden ayrilmasi halinde, bunlari birimdeki gorevliye yazili bir tutanak ile devir ederler.

Bilgilendirme

Madde 13

Birimlerin evrak ve dosya memurlar1 gizli olmasa bile evrak ve islemin sonucuna ait bilgi
veremezler ve acgiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri Daire Baskani, Sube
Miidiirti veya yetki verilen gorevliden alirlar. Bu kurallara aykir1 davranan personel hakkinda

kanuni islem yapilir.

DORDUNCU BOLUM
Yonerge, Yiirirliik ve Yiiriitme
Yonerge
MADDE 14- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve Daire Baskanliginin

yiuriittiigli gérevlerin ayrintilarina iliskin olarak yonergeler ¢ikarmaya {ist yonetim yetkilidir.

Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 15- (1) Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki mevzuat

hiikiimleri ile bagkanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.
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Yiiriirliik

MADDE 16- (1)

a) Bu Yonetmelik hiikiimleri, Meclis Kararinin kabulii ve usuliine uygun olarak ilan
edilmesiyle yiiriirliige girer.

b) Bu Yonetmelik yiiriirliige girdigi tarihten itibaren daha énce yiiriirliige girmis Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligi Gorev ve Calisma Y onetmelikleri yiirtirliikten

kaldirilir.

Yiiriitme
MADDE 17- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Kocaeli Biiyliksehir Belediye Baskani

yurutir
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