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BELEDIYESI
e KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYESI
PARK VE BAHCELER DAIRESi BASKANLIGI
GOREYV VE CALISMA YONETMELIK
TASLAGI

BIiRINCIi BOLUM

Dayanak, Kapsam, Amag ve Tanimlar

Amag
Madde 1-(1) Bu Yonetmeligin amaci; Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Park ve Bahgeler Dairesi
Bagkanligi’nin teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gorev yetki c¢alisma usul ve esaslarimi

belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam
Madde 2-(1) Bu Yo6netmelik; Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Park ve Bahgeler Dairesi Bagkanligina,
bagli Sube Miidiirliikleri ve Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma esas ve usullerini

kapsar.

Dayanak
Madde 3-(1) Bu Yo6netmelik; 10/07/2004 tarihli ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,
03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu ile yiiriirliikkteki diger ilgili mevzuat

hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

Madde 4-(1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Baskanlik: Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,
b) Belediye: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesini,
c) Birim: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi biinyesinde biit¢esi bulunan harcama birimlerini,
d) Daire Baskanligi: Kocaeli Biiytliksehir Belediyesi Park ve Bahgeler Dairesi Bagkanligini,
e) Sube Midirligi: Park ve Bahgeler Dairesi Baskanlhigina bagli Sube

Mudirliiklerini ifade eder.

Belge Dogrulama Kodu: a7b2f008-e3db-4752-b5b8-c3be706c9186 Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/kocaeli-buyuksehir-belediyesi-ebys
Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.


mustafasaliherol


11.12.2025 tarihli ve 696 Sayili Meclis Karari ekidir.

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 miidiirliikkleri ve sefliklerden olusmaktadir.
a) Enerji ve Aydinlatma Sube Miidiirliigd,
1. Elektrik Ariza Bakim ve Yapim Sefligi
2. Enerji Otomasyon Sefligi
3. Mekanik Ariza Bakim ve Yapim Sefligi
b) Mezarliklar Sube Midiirliigt,
1. Cenaze ve Nakil Hizmetleri Sefligi
2. 1dari ve Mali Isler Sefligi
3. Teknik Hizmetler Sefligi
c) Park Bahgeler Bakim Sube Miidiirligi,
1. Derince Bolge ( Derince, Korfez) Sefligi,
2. Golciik Bolge (Basiskele, Golctik, Karamiirsel) Sefligi
3. Izmit Bolge (izmit, Kartepe) Sefligi
4. Kandira Bolge Sefligi
5. Sulama Sefligi
6. Temizlik Isleri Sefligi
d) Park Bahgeler Bat1 Bolgesi Sube Mudiirliigi
1. Bati Bolgesi Uygulama ve Kontrol Sefligi
e) Park Bahgeler idare Sube Miidiirliigii,
1. Atolyeler Sefligi
Fidanlik Sefligi
Idari Isler Sefligi
Thale Isleri ve Kesin Hesap Sefligi
Kentsel ve Sosyal Donat1 Elemanlar1 Sefligi
Makine ikmal Sefligi
7. Yazi ve Mali isler Sefligi
f) Park Bahgeler Yapim Sube Midiirliigi,

o ok~ w DN

1. Insaat Isleri Sefligi
2. Mezarlik Isleri Yapim Sefligi
3. Yapim Uygulama ve Kontrol Sefligi
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UCUNCU BOLUM
Daire Baskanhgi, Sube Miidiirliikleri ile Sefliklerin Gorev Yetki ve Sorumluluklari
Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 6-(1) Park ve Bahgeler Dairesi Baskani’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari Sunlardir;
a) Dairesine bagli birimlerin ¢aligmalarini Stratejik Plan ve Performans Programi gergevesinde

koordine ederek denetlemek, yonlendirmek sevk ve idare etmek.
b) Daire Baskanliginin gérev alanlarina giren konulara dair, kisa ya da uzun vadeli iiretilen
projelerin {ist birimlerle paylasilarak uygulanmasini saglamak.
c) Performans programina uygun olarak dairesinin biit¢esini hazirlatmak ve onaya sunmak.
¢) Biriminde yapilan is ve islemlerin hazirlanan is siireglerine uygun olarak yapilmasini saglamak.
d) 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.
e) Daire Bagkanligi personellerinin liyakat degerlendirmesini yapmak, gerektiginde terfi taltif
ve yer degisikligi onerilerini bir {ist amirine sunmak.
f) Birimleilgili mevzuati, yenilikleri, teknik gelismeleri takip etmek ve uygulanmasini saglamak.
g) Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak.
g) Gorevlerini yerine getirirken birim i¢inde ve diger birimlerle isbirligi ve uyum iginde
calisilmasini saglamak.
h) Yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini, personelin gérev dagilimini, personelin hizmet
i¢1 egitimini ve gorev niteliklerine uygun olarak yetistirilmelerini saglamak.
1) Astlarmin performansini periyodik olarak degerlendirerek biriminde moral, motivasyon
ve performansi artirict ¢alismalar yapmak.
i) Ustii tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gérevleri yerine getirmek.
j) Daire Bagkan1 yukarida belirtilen gérevlerin tam ve zamaninda yerine getirilmesini saglama
hususunda yetkili ve list yonetime kars1 sorumludurlar.
Enerji ve Aydinlatma Sube Miidiirliigii
Madde 7- (1) Enerji ve Aydinlatma Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklar: sunlardir;
a) Stratejik plan ve Performans Programi dogrultusunda miidiirligiine verilen gorevleri yerine
getirmek,
b) Midiirlikte yapilan tim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda

yapilmasini saglamak,

) Sube midirliigiine bagl seflikler arasinda koordinasyonu saglayarak, sefliklerin sorumluluk

alanlarinda bulunan is ve islemlerin yapilmasini saglamak,
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¢) Sube Miidiirliigline gelen ya da gonderilen tiim evraklarin kaydedilerek ilgili birimlere
gonderilmesini, dosyalanmasini saglamak,

d) Midiirliikte goérev yapan personelin mesai takibi, puantajlarinin onaylamasi, 6zliik, sicil, izin
ve saglikla ilgili her tiirli is ve islemleri yapmak, ozliik dosyalarmi tutmak, muhafazasi ile
gizliligin korunmasini saglamak,

e) Bagli personelinin, diirtistliik ve etik kurallar ger¢evesinde gorev yapmasi igin gerekli disiplin
ve diizeni saglamak,

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

g)I¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireglerini hazirlamak ve siirekli giincel tutulmasini
saglamak,

h) Kanun, tiiziik, yonetmelikler ve amirlerince verilen diger gorevleri yapmak ve yaptirmak,

1) Bagli oldugu Daire Bagkani tarafindan verilen gorev ve sorumluluklar1 yerine getirmek, sube
midirliigini ilgilendiren konularda diger kuruluslarla baglanti kurmak ve toplantilara
katilmak,

i) Sube Midiirii, Midirligi ile ilgili islemleri yerine getirirken; belediyenin Stratejik

Planindaki Vizyon, Misyon ve Ilkeleri ile mevzuata gére ¢alisiimasindan sorumludur,

J) Gorev ve yetkileri gergevesinde idari, mali karar ve islemlerin etkili, siiratli, verimli ve dogru
yiirlitiilmesinden, Performans programindaki miidiirliik hedeflerinin gergeklestirilmesinden
sorumludur,

k) Sube Miidiirti, miidiirliik goérevlerinin tam ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire

Baskanina kars1 sorumludur,

[) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye kanunu ve 17.02.2005

tarithli 433 sayili meclis kararinda bulunan gorev ve yetkilerini yerine getirmek.

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

a) Kanunlarla Biiyiiksehir Belediyesi sorumluluguna verilmis bulunan her tiirlii yesil alan,
park, bahge, mesire alani, sahil diizenlemeleri, yiiriiylis yollari, spor sahalari, aga¢landirma
sahalar1, millet bahgeleri, yaya kopriileri, alt gegitler ile belediyemize ait bina ve tesislerin
aydinlatma ve elektrik i¢ tesisatlarina ait ariza, bakim, onarim ve yapimini yapmak,
kontrolliik hizmetlerini yiirtitmek,

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

bakim, onarim ve yapimini yapmak, kontrolliik hizmetlerini yiiriitmek,
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c) ihale Islemleri tamamlanarak sdzlesmeye baglanmis yapim, hizmet ve mal alim

islemlerinin s6zlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat yapilarina uygun olarak
yapilmasini saglamak, kontrolliik hizmetlerini yiiriitmek,

¢) Ihale konusu islerin hakedis ve kesin hesaplarimi diizenleyerek bu husustaki tiim islemleri

takip etmek ve sonuglandirmak,

d) Dosyalarin gegici ve kesin kabul islemlerine iliskin ¢alismalar1 yiiriitmek,

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

ve sonuglandirilmasini saglamak,
f) Stratejik plan, faaliyet raporu, performans bilgileri, biit¢ce ¢alismalar1 konularinda Daire
Bagkanligina sunulmak {izere raporlamalar1 hazirlamak,

g) 6331 sayili yasa kapsaminda personellerin is sagligi ve is giivenligi kurallarma uygun
olarak ¢alismasini saglamak.
(3) Mekanik Ariza Bakim ve Yapim Sefliginin gorev, yetki ve ¢calisma konular: sunlardir;

a) Belediyeye ait tesislerde; asansor, yiiriyen merdivenler ve iklimlendirme(isitma-
sogutma) sistemlerinin ariza, bakim, onarim ve yapimint yapmak, kontrolliik
hizmetlerini yliriitmek,

b) ihale Islemleri tamamlanarak sozlesmeye baglanmis yapim, hizmet ve mal alim
islemlerinin sézlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat yapilarina uygun olarak
yapilmasini saglamak, kontrolliik hizmetlerini yiiritmek,

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

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

d) Coziim masasi, Cimer, Muhtarliklar vb. yerlerden gelen taleplerinin degerlendirilmesi ve
sonuglandirilmasini saglamak,

e) Stratejik plan, faaliyet raporu, performans bilgileri, biit¢e g¢alismalar1 konularinda
Daire Baskanligina sunulmak iizere raporlamalar1 hazirlamak,

f) 6331 sayili yasa kapsaminda personellerin is sagligi ve is giivenligi kurallaria uygun
olarak ¢aligmasini saglamak.

(4) Enerji Otomasyon Sefliginin gorev, yetki ve ¢calisma konular1 sunlardir;
a) Belediyeye ait Kompanzasyon panolari sistemlerini kurmak ve takip etmek,
b) Belediyeye bagli biitiin tesis ve yesil alanlarin uzaktan takip ve kontrol edilmesi amaciyla
Otomasyon Sistemi kurulmasmi saglamak ve bu amagla kurulmus “Enerji Izleme
Merkezi’nin ¢alismalarini ve kontrolliik hizmetlerini yiiriitmek,

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

d) Belediyeye baglh tesislerin elektrik ve dogalgaz abone agma/kapama ile abone agmak
icin gerekli avans a¢ma ve kapama islemlerini yapmak. Elektrik ve dogalgaz
Faturalarmin tahakkuklarmi gergeklestirmek. Ilgili bakanlik tarafindan 6denen Genel
Aydinlatma abonelerinin baglanti anlagmalarini hazirlamak ve takip etmek. Genel
Aydinlatmalar i¢in ilgili kanun ve yonetmelikler kapsaminda belediyenin payina diisen
oranlarda tahakkuk islemlerini yapmak. Elektrik ve Dogalgaz abone ve tahakkuklari ile
ilgili veri hazirlamak,

e) Elektrik ve dogalgaz dagitim sirketleri ile yapilan ¢alismalar1 koordine etmek ve bu
kurumlarla yapilacak Serbest Tiiketici S6zlesmesi, Satis Sézlesmesi ve protokolleri ile
enerji temin ihalelerini hazirlamak ve takip etmek,

f) Yenilenebilir Enerji Kaynaklari ile ilgili caligmalar yapmak,

g) Belediyenin enerji konular ile ilgili, komisyon, kurul vb. organizasyonlarina katilim
saglamak,

g) Mudirligiimiize ait tim gerekli evraklar1 usuline uygun sekilde arsivlemek ve
gerektiginde Biiyliksehir Belediyesi Arsiv miidirligii ile koordinasyonlu ¢alisarak ana
arsive tasinma ve imha islemlerini yiiriitmek,

h) Thale Islemleri tamamlanarak sozlesmeye baglanmis yapim, hizmet ve mal alimi
islemlerinin s6zlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat yapilaria uygun olarak
yapilmasini saglamak, kontrolliik hizmetlerini yiiriitmek,

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

i) Dosyalarin gegici ve kesin kabul islemlerine iligskin ¢aligmalar1 yiiriitmek,

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

k) Stratejik plan, faaliyet raporu, performans bilgileri, biitce ¢alismalari konularinda
Daire Baskanligina sunulmak tizere raporlamalar1 hazirlamak,

I) 6331 sayil1 yasa kapsaminda personellerin is sagligi ve is giivenligi kurallarina uygun

olarak ¢alismasini saglamak,
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Mezarhklar Sube Miidiirliigii

Madde 8- (1) Mezarhklar Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;
a) Mezarliklarla ilgili olarak Stratejik Plan ve Performans Programi dogrultusunda kendisine
verilen gorevleri yerine getirmek,
b) Mezarlik hizmetlerinde yapilan tiim is ve islemlerin ilgili mevzuata uygun olarak tam ve
zamaninda yapilmasini saglamak,
C) Mezarlik tesisleri, biirolar, arag ve gereglerin korunmasi, temizligi ve géreve hazir durumda
tutulmasini saglamak,
¢) Mezarlik hizmetlerinde gorev yapan personelin goérev dagilimini yapmak, mesai takibini
gerceklestirmek, disiplin ve diizeni saglamak,
d) Mezarliklar Sube Miidiirliigii’ne bagh personel i¢in i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve
program dahilinde yapilmasini saglamak,
e) Yapilan is bolimii ¢ercevesinde personelin sevk ve idaresini gergeklestirmek, gerektiginde
inisiyatif alarak stirecleri yonetmek,
f) Mezarlik hizmetleriyle ilgili yasal diizenlemeleri takip ederek, mevzuata uygun
uygulamalarin yapilmasini saglamak,
g) I¢ kontrol standartlarma uygun olarak mezarlik hizmetlerine ydnelik is siireclerini
hazirlamak ve siirekli glincel tutmak,
g) Kanun, tiiziik, yonetmelikler ve {ist amirlerince verilen diger gorevleri yapmak ve yaptirmak,
h) Gorev ve yetkileri ¢ercevesinde idari ve mali kararlarin etkili, siiratli, verimli ve dogru bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak; performans programindaki mezarlik hizmetlerine dair
hedeflerin gergeklestirilmesinden sorumlu olmak,
1) Mezarliklarla ilgili yillik faaliyet ve performans raporlarini hazirlayip sunmak.
i) 6331 sayih Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu kapsaminda, mezarlik alanlarinda ve diger is
stireclerinde giivenli caligsma ortami saglamak,
J) Mezarliklarla ilgili islemleri yerine getirirken, belediyenin stratejik planindaki vizyon,
misyon ve ilkelerine uygun sekilde ¢alisiimasini saglamak,
k) Mezarlik hizmetlerinin tam ve zamaninda yerine getirilmesinden, bagli oldugu Daire
Baskani’na kars1 sorumludur,
I) 5216 sayili Biyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye kanunu ve 17.02.2005
tarihli 433 sayili meclis kararinda bulunan gérev ve yetkilerini yerine getirmek.
(2) Cenaze ve Nakil Hizmetleri Sefliginin gorev, yetki ve calisma konulari sunlardir;
a) Vefat eden kisilerin islami usullere uygun olarak yikanmasi (gasil) ve kefenlenmesi (tekfin)
hizmetlerinin organize edilmesini ve takibini saglamak.
b) Defin ruhsatlarinin  diizenlenmesini ve defin islemlerinin usuline uygun olarak

gergeklestirilmesini saglamak.
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c) GOmi ve tahsis kayit defterlerini elektronik ortamda ve fiziki olarak usuliine uygun tutmak,
kayitlarin dogrulugunu ve arsivlenmesini saglamak.

¢) Sehir i¢i ve sehir dis1 cenaze nakil hizmetlerini (karadan ve havadan) organize etmek ve
yiiriitmek.

d) Yakinlarin1 kaybeden vatandaslara taziye ziyaretleri ger¢eklestirmek

e) Bulasici hastaliktan 6lenlerin defin islemlerinde Umumi Hifzissihha Kanunu'na uygun 6nlemleri
almak ve uygulamak.

f) Nakli kabir taleplerini mevzuata uygun olarak incelemek ve gerekli izin siireglerini yliriitmek.

g) Vatandaslardan gelen cenaze hizmetleri ile ilgili talep, sikdyet ve Onerileri ilk elden karsilamak
ve ¢0ziime kavusturmak.

g) Mezarlik alanlarinda mezar kazim hizmetlerini usul ve esaslara uygun olarak, zamaninda
gerceklestirmek.

h) 6331 sayili yasa kapsaminda is saghigi ve is giivenligi kurallarina uygun olarak ¢aligiimasini
saglamak.

(3) idari ve Mali Isler Sefliginin gorev, yetki ve cahsma konular1 sunlardir;

a) Miidirliigiin personel isleri, yazi igleri ve arsiv hizmetlerini yiiriitmek.

b) Yasal gelirlerin (mezarlik ticretleri, hizmet bedelleri, ruhsatlar vb.) tahsilat islemlerini yapmak,
vezne hizmetlerini yliriitmek ve bu gelirleri diizenli olarak ilgili hesaba aktarmak.

c) Belediye sinirlart igerisinde yer alan mezarlik alanlarini tespit etmek, yeni mezarliklar tesis
etmek, isletmek, islettirmek.

¢) Mezarlik yerlerinin tahsisi, bos mezar yeri satisi, Mezar Yeri Kullanma Belgesi diizenleme ve
devir islemlerini mevzuata uygun olarak yiiriitmek.

d) Midiirliige ait arag, gere¢ ve demirbaslarin bakim, onarim ve envanter takibini yapmak.

e) Mevcut ve yeni agilacak mezarlik alanlarinin haritalandirilmasi, parselasyonu ve ada-parsel-
mezar numaralarinin belirlenmesi ¢aligmalarini yiirlitmek.

f) TIhtiyac duyulan her tiirlii mal, hizmet ve damigmanlik alimi siireclerini 4734 sayili Kamu Ihale
Kanunu'na uygun olarak ytriitmek.

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

g) Midiirliik binalarinin genel idari islerini, demirbas takibini, sarf malzeme teminini ve biiro
diizenini saglamak.

h) Mezarlik hizmetlerinin il genelinde saglikli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in ilge belediyeleri ile

koordinasyon saglamak,
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11.12.2025 tarihli ve 696 Sayili Meclis Karari ekidir.

1) Imar planlarinda mezarlik alani olarak belirlenen 6zel sahis veya 6zel hukuk tiizel kisilerine ait
yerler ile Orman Bolge Miidiirliigline ait yerlerin miilkiyetinin Biiyiiksehir Belediyesi'ne devri
karsiliginda, bu yerlerin devredenlerce mezarlik alani olarak isletilmesini; devir ve isletmenin
sart, usul ve smirlarinin ise Belediye Meclisi'nin sartli bagist kabul karar1 ve bu karar
dogrultusunda tesis edilecek islemlerin Emlak ve Istimlak Dairesi Baskanlig1 ile birlikte
belirlenmesini saglamak.

1) Daire Bagkanliginca verilen diger idari ve mali gérevlerin yerine getirmek.

j) 6331 sayili yasa kapsaminda is saglig1 ve is giivenligi kurallarina uygun olarak calisilmasini
saglamak.

(4) Teknik Hizmetler Sefliginin gorev, yetki ve calisma konular1 sunlardir;

a) Mezarliklarin altyapi (yol, su, aydinlatma, drenaj vb.) ve iistyap1 (duvar, idari bina, gasilhane,
¢esme Vb.) insaati, bakimi, onarimi ve 1slahi islerini yiiriitmek veya yiiriitiillmesini saglamak.

b) Mezarliklarin peyzaj, agaclandirma, bitkilendirme, ¢im bigme, temizlik ve ilaglama islerini
yapmak.

C) Mezar ingaatlarin, belirlenen standartlara (ebat, malzeme vb.) uygunlugunu denetlemek ve
Mezar Ingaat izin Belgesi verilen isleri takip etmek.

¢) Taziye ¢adiri, masa, sandalye ve tabure gibi taziye hizmetlerinin organizasyonunu saglamak.

d) Mezarlarin bakim, onarim ve temizligini yapmak veya yaptirmak.

e) Mevcut mezarliklarin imar planina uygun olarak diizenlenmesi, genisletilmesi ve yeni mezarlik
alanlariin tespiti/planlanmasi siireglerine teknik destek saglamak.

f) Teknik isler i¢in gerekli malzeme ve hizmet alimlarina yonelik talepleri Sube Miidiirii’ne
sunmak.

g) Mezarliklar igindeki gasilhane, morg, idari binalar, yollar, g¢evre duvarlari, kapilar,
cami/mescitler ve diger miistemilatin diizenli bakim, onarim ve tadilat islerini yiirtitmek.

g) Mezarliklarin temizligi, agaglandirma, ¢im ekimi ve genel ¢evre diizenlemesi islerinin
mevsimsel ve periyodik olarak yapilmasini saglamak.

h) Belediyenin diger birimleriyle ortak yapilacak teknik ¢aligmalarin  planlanmasini
koordinasyonunu saglamak,

1) Idari binalardaki jeneratdrler, depolar, tanklar, elektrik panolari, UPS’ler vb. ekipmanlarm
bakim onarimini programlamak ve yaptirmak,

i) Mezarlik alanlari igerisinde is makineleri ile yapilmasi gereken islerin koordinasyonunu
saglamak,

J) 6331 sayili yasa kapsaminda is saglig1 ve is giivenligi kurallarina uygun olarak c¢alisiimasin

saglamak.
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Park Bahceler Bakim Sube Miidiirliigii

Madde 9- (1) Park Bah¢eler Bakim Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Hizmetin yiritilmesinde, bagl personele yazili ve sozli gérev vermek, verilen
gorevlerin takibini yapmak,

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

c) Daire baskaninin verecegi Yyetki ve talimatlar dogrultusunda sube miudirligiini
ilgilendiren konularda diger kuruluslarla baglant1 kurmak,

¢) Kanun, yonetmelik, tiizikk, genelge, yonerge diger mevzuatlarla belirlenen Park
Bahgeler Bakim sube miidiirliigiiniin gérev alanina giren ilgili igleri yapmak,

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

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

f) Gegici ve kesin kabul islemlerine iliskin ¢alismalar: yiiritmek, kesin hesap dosyasinin
hazirlanmasini saglamak ve ilgili miidiirliige iletmek,

g) 6331 sayili yasa kapsaminda is saghgi ve is giivenligi kurallarina uygun olarak
caligilmasini saglamaktir.

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

a) Kanunlarla belediyeye verilmis gérev ve hizmetlerin gerektirdigi Kocaeli Ili iceresinde yer
alan Basiskele, Derince, Golciik, Izmit, Kandira, Karamiirsel, Kartepe ve Korfez
ilgelerindeki her tiirlii yesil alan, parklar, gocuk bahgeleri, spor sahalari, yaya bolgeleri,
agaclandirma sahalari, bolge parklari, korular, kavsaklar ve bu kavsaklarin baglanti yollari,
yiirliyls 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,

) Gegici ve kesin kabul islemlerine iligkin c¢aligmalari yiiriitmek, kesin hesap dosyasinin
hazirlanmasini saglamak ve ilgili midiirlige iletmek,

¢) Arahakedis diizenlemek ve takibini yapmak,

d) Kocaeli Ili igerisinde yer alan Basiskele, Derince, Gélciik, izmit, Kandira, Karamiirsel, Kartepe
ve Korfez ilgelerindeki Mesire Alanlari, Tabiat Parklar1 ve yesil alanlarin bakimini yaparak

devamliligini saglamak,
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e) Miidirligin bakimiyla yikiimli olunan tiim agik yesil alanlarda bulunan bitkisel

materyalde ortaya ¢ikabilecek hastalik ve zararlilara kars1 koruyucu tedbirler almak veya
aldirtmak, bunlarla miicadele etmek veya ettirmek,

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

g) 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 olmadigim
yerinde denetlemek. Bu denetimler esnasinda diizenli rapor tutmak. Gerekli durumlarda
cezai miieyyideleri uygulamak ve aylik hakedisleri diizenlemek veya diizenletmek,

§) Biiyiiksehir Belediyesi sinirlar1 dahilin de mevcut agag, fidan, mevsimlik ¢icek ve ¢im
alanlarin tahrip eden kisi ve kuruluslan tespit ederek, giiniin ekonomik kosullar1 da goz
ontinde bulundurularak tahrip edilen malzeme ile ilgili hasar tespit listesini olusturmak,

h) Emlak istimlak Dairesi Baskanligi ile isbirligi yapilarak kamulastirilmas1 gereken
alanlardaki agag¢larin kiymet takdiri i¢in gerekli olan islemleri yapmak ve yaptirmak,

1) Midiirliiglimiize ait tim gerekli evraklari usuliine uygun sekilde arsivlemek ve gerektiginde
Biiyiiksehir Belediyesi Arsiv miidiirliigii ile koordinasyonlu ¢aligsarak ana arsive taginma ve
imha iglemlerini yiiriitmek,

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

j) 6331 sayili yasa kapsaminda is saghgi ve is giivenligi kurallarmna uygun olarak
calisilmasini saglamaktir.

(3) Temizlik isleri Sefliginin gorev, yetki ve calisma konular: sunlardir;

a) Biiyliksehir Belediyesi Bagkanliginin yetki smirlar1 dahilindeki Kocaeli'nin anayol
giizergdhin da meydan, bulvar, cadde, otopark ile ana yollarin, diger sorumluluk alanlarinin
temizligi yapilmakta ve karayollarindan protokol ile devredilen yollarin yol siipiirme
araglari ile yollarin temizlenmesini saglamak, kum temizleme makinesi ile ylizmeye agik
plajlarda sahillerin temizligini yapmak,

b) Ihale islemleri tamamlanarak sdzlesmeye baglanmis hizmet, mal veya yapim islerinin
sozlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarma uygun olarak is programi

geregince yapilip siiresinde bitirilmesini saglamak,

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

¢) Midirliglimiize ait tim gerekli evraklari usuliine uygun sekilde arsivlemek ve gerektiginde
Biiyiiksehir Belediyesi Arsiv miidiirliigii ile koordinasyonlu ¢aligsarak ana arsive taginma ve
imha iglemlerini yiiriitmek,

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

e) 6331 sayili yasa kapsaminda is saglig1 ve is giivenligi kurallarina uygun olarak ¢alisilmasini

saglamaktir.
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11.12.2025 tarihli ve 696 Sayili Meclis Karari ekidir.
(4) Sulama Sefliginin gorev, yetki ve ¢alisma konular: sunlardir;

a) Ihale islemleri tamamlanarak sozlesmeye baglanmis hizmet, mal veya yapmm islerinin
sozlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarima uygun olarak is programi
geregince yapilip siiresinde bitirilmesini saglamak,

b) Gegici ve kesin kabul islemlerine iliskin ¢alismalar1 yiriitmek, kesin hesap dosyasinin
hazirlanmasini saglamak ve ilgili midiirlige iletmek,

c) Arahakedis diizenlemek ve takibini yapmak,

¢) Midirliglimiize ait tim gerekli evraklari usuliine uygun sekilde arsivlemek ve gerektiginde
Biiyiiksehir Belediyesi Arsiv miidiirliigli ile koordinasyonlu ¢alisarak ana arsive taginma ve
imha iglemlerini yiiritmek,

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

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

Park Bahcgeler Bat1 Bolgesi Sube Miidiirliigii

Madde 10- (1) Park Bahgeler Bati Bolgesi Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir;

a) Park Bahgeler Bat1 Bolgesi Miidiirliigii’niin sorumluluk alanlar1 Kocaeli ili icerisinde yer alan

Cayirova, Darica, Dilovasi ve Gebze ilgeleridir.

b) Hizmetin yiiriitiilmesinde, bagli personele yazili ve sozlii gérev vermek, verilen gorevlerin
takibini yapmak,

c) Miidiirliikte c¢alisan personelden gelen teklifleri degerlendirmek ve personel arasinda
koordinasyonu saglamak,

¢) Daire baskaninin verecegi yetki ve talimatlar dogrultusunda sube miidiirliigiinii ilgilendiren
konularda diger kuruluslarla baglant1 kurmak,

d) Kanun, yonetmelik, tiiziik, genelge, yonerge diger mevzuatlarla belirlenen Park Bahgeler Bati
Bolgesi Sube Miidiirliigii’niin 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) Ihale islemleri tamamlanarak sdzlesmeye baglanmis hizmet, mal veya yapim islerinin sdzlesme
ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina uygun olarak is programi geregince yapilip
stiresinde bitirilmesini saglamak,

g) Gegici ve kesin kabul islemlerine iligkin caligmalar1 yiiriitmek, kesin hesap dosyasimin
hazirlanmasini saglamak ve ilgili miidiirlige iletmek,

g) 6331 sayili yasa kapsaminda is sagligi ve is giivenligi kurallarina uygun olarak calisiimasini

saglamaktir.
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(2) Bat1 Bolgesi Uygulama ve Kontrol Sefliginin gorev, yetki ve calisma konular: sunlardir;
a) Park Bahgeler Bat1 Bolgesi Uygulama ve Kontrol Sefliginin ¢alisma alanlar1 Cayirova, Darica,

Dilovasi ve Gebze ilceleridir.

b) Kanunlarla belediyeye verilmis gorev ve hizmetlerin gerektirdigi sorumluluk alanlarimiz
icerisindeki Cayirova, Darica, Dilovasi ve Gebze il¢elerinde yer alan her tiirlii yesil alan, parklar,
cocuk bahgeleri, spor sahalari, yaya bolgeleri, agaclandirma sahalari, bolge parklari, korular,
kavsaklar ve bu kavsaklarin baglanti yollari, yiiriiylis yollari, mesire alanlari, caddeler, bulvarlar ve
benzeri acik yesil alanlarin her tiirlii yapimini ,bakimini ve temizligini yapmak,

) Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi’nin sorumlulugunda olup Cayirova, Darica, Dilovasi ve Gebze
ilcelerinde bulunan park ve bahgeler, yesil alanlar, korular, kent ormanlari, ¢ocuk parklari
sahillerdeki diizenlenmis alanlar ile spor ve oyun alanlari, kent meydanlari, kamusal a¢ik alanlar ile
bu alanlar icerisinde yer alan tesisleri yapmak, yaptirmak ve gerekli onarim hizmetlerini saglamak
ve saglatmak,

d) Thale Islemleri tamamlanarak sézlesmeye baglanmis hizmet, mal veya yapim islerinin s6zlesme
ve eklerine, sartnameler, fen ve sanat kurallarina uygun olarak is programi geregince yapilip
stiresinde bitirilmesini saglamak,

e) Biiyliksehir Belediyesi Baskanliginin yetki smirlar1 dahilindeki Gebze, Dilovasi, Cayirova,
Darica ilgelerindeki anayol gilizergdhinda meydan, bulvar, cadde, otopark ile ana yollarin, diger
sorumluluk alanlarinin temizligi yapilmakta ve karayollarindan protokol ile devredilen yollarin yol
stipiirme araglari ile temizlenmesini saglamak, kum temizleme makinesi ile ylizmeye agik plajlarda
sahillerin temizligini yapmak,

f) Cayirova, Darica, Dilovas: ve Gebze Ilgelerindeki Mesire Alanlari, Tabiat Parklar ve yesil
alanlarin bakimini yaparak devamliligini saglamak,

g) Midirligiimiiziin bakimiyla yiikiimli olunan tiim acik yesil alanlarda bulunan bitkisel
materyalde ortaya cikabilecek hastalik ve zararlilara kars1 koruyucu tedbirler almak veya aldirtmak,
bunlarla miicadele etmek veya ettirmek,

h) Cayirova, Darica, Dilovasi ve Gebze Ilgelerinde yapimi tamamlanan plajlarmin bakimi ve
stirdiiriilebilirligini saglamak,

1) Cayirova, Darica, Dilovast ve Gebze sinirlar1 dahilinde mevcut agag, fidan, mevsimlik ¢igek ve
¢im alanlarmni tahrip eden kisi ve kuruluslari tespit ederek, giiniin ekonomik kosullar1 da g6z dniinde

bulundurularak tahrip edilen malzeme ile ilgili hasar tespit listesini olugturmak,

j) Emlak Istimlak Dairesi Baskanlig1 ile isbirligi yapilarak kamulastirilmas: gereken alanlardaki
agaclarin kiymet takdiri icin gerekli olan islemleri yapmak ve yaptirmak,

k) Park Bahgeler Bat1 Bolgesi sorumluluk alanlarinda yer alan Cayirova, Darica, Dilovasi ve Gebze

ilcelerindeki yesil alanlarin sulanmasi, yeni su hatlarinin olusturulmasi ve bakiminin yapilmast,
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I) Uygulama ve Kontrol Sefigimiz sorumlulugundaki alanlarda tespiti yapilan ve miidiirliigiimiize
bildirilen bakim ve onarim taleplerinin yerine getirilmesini saglamak,

m) Daire Bagkanligimiza bagli Uygulama ve Kontrol Sefligi sorumlulugunda bulunan Cayirova,
Darica, Dilovas1 ve Gebze Ilgelerindeki alanlarda tespiti yapilan ve miidiirliigiimiize bildirilen
mevcut kentsel ve sosyal donati elemanlarinin eksiklerinin giderilmesi onarim ve bakimlarinin
yapilmasini saglamak,

n) Bat1 Bolgesi Sube Miidiirliigii’nde yer alan is makinesi ve kamyonlarin giinliik ¢alisma programli
ve aylik puantajlarinin saglamak,

0) Sorumluluk alanimiza giren ¢alismalarda muhtelif, kazi, stabilize toprak, temel malzeme temini,
nakli ve serme, sikistirma galismalarini yapmak,

p) Midiirliiglimiiziin alanina giren konulara iliskin, faaliyet raporu hazirlamak,

ry Miidiirliigiimiize Coziim Masas;, CIMER, Alo 153’den gelen mail ve vatandas taleplerinin
¢coziime ulasmasini saglamak,

S) Ara hakedis diizenlemek ve takibini yapmak,

t) Giinliik, haftalik, aylik ve yillik yesil alan bakim programlari hazirlayip uygulamak veya
uygulattirmak, bu programlarin uygulamasmin 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 aylik hak edisleri diizenlemek veya diizenletmek,

u) Park Bahceler Bati Bolgesi Miidiirliigiine ait tiim gerekli evraklari usuliine uygun sekilde
arsivlemek ve gerektiginde Biiyiliksehir Belediyesi Arsiv mudiirliigii ile koordinasyonlu ¢alisarak
ana arsive tasinma ve imha islemlerini ytiriitmek,

V) Is yerinde is saghig ve is giivenligine iliskin tehlikeleri belirleyip gerekli tedbirlerin alinmasini

saglamaktir.

Park Bahceler Idare Sube Miidiirliigii
Madde 11- (1) Park Bahgeler idare Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir;
a) Daire Baskani, memur, sdzlesmeli personel, ve is¢i personelin, goreve baslayislarindan,
gorevden ayriliglarina kadar her tiirlii 6zliik islerinin yiiriitiilmesini saglamak,
b) Talep halinde gorevleri ile ilgili kanun, tizik, yonetmelik, genelge, talimat gibi
diizenlemelerle ilgili ¢alismalara katilmak, gorev ve yetkileri igerisine giren konularda
Daire Bagkanina 6nerilerde bulunmak,
€) Hizmetin yiiriitilmesinde, bagl personele yazili ve sozlii gérev vermek, verilen gorevlerin

takibini yapmak,
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¢) Miidiirliikte ¢alisan personelden gelen teklifleri degerlendirmek ve personel arasinda
koordinasyonu saglamak,

d) Daire Bagkanmin verecegi yetki ve talimatlar dogrultusunda sube miidiirligiini
ilgilendiren konularda diger kuruluslarla baglanti kurmak ve toplantilara katilmak,

e) Calisanlarin motivasyonunu ve kurum aidiyetini yiikseltmek amaciyla yoneticilerle
personel bulugmalar1 diizenlemek,

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

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

g) Faaliyet alani i¢erisinde midiirliigiiniin is ve islemleri ile ilgili koordinasyonu saglamak,
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 caliyma konulari sunlardir;

a) Daire Baskanligimiza bagh miidiirliikler ve ilge sefliklerinin sorumlulugundaki alanlarda
tespiti yapilan ve miidiirliiglimiize bildirilen bakim ve onarim taleplerinin yerine
getirilmesini saglamak,

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

c) Miidirligiimiize bagli bulunan marangoz, boya ve kaynak atolyelerinde goérev ve
sorumluluguna uygun imalatlarin yapilmasini saglamak.5216 sayili Biiyiiksehir
Belediyesi Kanunu, 5393 sayil1 Belediye kanunu ve 17.02.2005 tarihli 433 sayili meclis
kararinda bulunan goérev ve yetkilerini yerine getirmek,

¢) 6331 sayilh yasa kapsaminda is sagligi ve is giivenligi kurallarina uygun olarak
calisilmasini saglamak.

(3) Fidanlik Sefliginin gorev, yetki ve ¢alisma konular: sunlardir;

a) 5393 sayili Belediye Kanunun 14. maddesine istinaden; park, agaglandirma ve yesil
alanlar yapilmasi kapsaminda bu ihtiyaglarin karsilanmasi igin 4734 sayili Kamu Thale
Kanununun 3-a ve 19-a ve ilgili maddelerine istinaden, iireticilerden veya ortaklardan
bitki alimlarini usul ve esaslara bagli olarak kontrollii bir sekilde alimin1 ger¢eklestirmek,

b) Ihtiyaca gére her tiirlii fidan, mevsimlik cicek, giibre, tohum, torf, pomza, saksi1, arac-
gere¢ vb. malzeme alimini yapmak veya yaptirmak, Fidanliktaki {irlinlerin giris-
cikiglarinin  tutulmasi, raporlamalari, yil igerisinde belirli zamanlarda bitki ve

malzemelerin stok sayiminin yapilmasini saglamak.
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¢) Bakim alanlarindan gelen talepler dogrultusunda ihtiya¢ duyulan bitki, giibre ve

kimyasal ilaglarin alimi1 ve dagitimin yapilmas: ve fidanlikta gerekli budama ve
depolama islerini yapmak,

¢) Belediyemize bagli diger Daire Baskanliklarindan, diger kamu kurum ve kuruslarindan
gelen bitki, ¢igek, giibre, tohum vb. talepleri ve dilekgelerin kontrol edilerek

sonuglandirilmasini saglamak,

d) Tarim ve Orman Bakanligi’na bagh fidanliklara kesfe gidilmesi, hibe alinacak fidanlarin
belirlenip aldirilmasi, kontrolii ve takibinin yapilmasini saglamak, Uretim fidanliginda
ihtiya¢ duyulan bitkilerin bir kismini yetistirilmesini saglamak,

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

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

sokme iglemini gergeklestirmek ve bitkisel toprak temin edilmesi hizmetlerini saglamak,

g) 6331 sayili yasa kapsaminda is sagligi ve is giivenligi kurallarna uygun olarak
calisilmasini saglamak.

(4) Kentsel ve Sosyal Donati Elemanlar: Sefliginin gorev, yetki ve ¢calisma konulari sunlardir;

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

b) Daire Bagkanligimiza bagli ilge sefliklerinin sorumlulugunda bulunan alanlardaki tespiti
yapilan ve miidiirliiglimiize bildirilen mevcut kentsel ve sosyal donati elemanlarinin
eksiklerinin giderilmesi onarim ve bakimlarinin yapilmasini saglamak,

c) 6331 sayili yasa kapsaminda is sagligi ve is gilivenligi kurallarma uygun olarak
calisilmasini saglamak.

(5) Makine ikmal Sefliginin gorev, yetki ve cahsma konulari sunlardir;

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

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

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

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

d) 6331 sayili yasa kapsaminda is saghgir ve is giivenligi kurallarmma uygun olarak

calisilmasini saglamak.
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(6) Yaz1ve Mali Isler Sefliginin gorev, yetki ve calisma konulari sunlardir;

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

b) 4734 sayili Kanun ve ilgili yasalar g¢ercevesinde Daire Bagkanligimiza bagh
miidiirliiklerden gelen talepler dogrultusunda (tiketim malzemeleri, demirbas
malzemeleri ve hizmet alimlarina yonelik) satin alma talepleriyle ilgili gerekli islemleri
yapmak,

¢) Tasinir Mal Yonetmeligi geregince; Daire Baskanligimiza bagli sube miidiirliiklerinin
tiketim malzemesi ve demirbas malzemelerinin kayitlarimin tutulmasi, dagitimi,
muayene kabul komisyon kurulmasi ve yilsonu iglemlerinin yapilarak, malzemelerin
raporlanmasini saglamak, Tasmir taleplerine ait malzeme kodlarin1 kontrol etmek,
muhasebe hesaplarina dogru tasinir kodlarin kaydedilmesini saglamak,

¢) Ekonomik Omriinii tamamlamis tasitlarin  ve demirbas malzemelerinin
mevzuat dogrultusunda hurdaya ayirma islemlerini gergeklestirmek,

d) Miidiirliiklerden gelen hakedis ve 6deme emri belgelerinin tahakkuk islemlerini yapmak,

e) Daire Bagkanligimiz biitcesini hazirlayarak onaylanan biitgenin takibini saglamak ve
gelir tarifesi cetvelini olusturmak,

f) Midirligimiize bagh avans yazigsmalart yurti¢i-yurtdisi yolluk yazilari, muhasebe
islem fisleri, avans agma ve kapama islemlerini hazirlayarak takibini yapmak,

g) Mudirligiimiize ait tim gerekli evraklar1 usuliine uygun sekilde arsivlemek ve
gerektiginde Biiyliksehir Belediyesi Arsiv miidirligi ile koordinasyonlu ¢alisarak ana
arsive tasinma ve imha islemlerini yiirtitmek,

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

h) 6331 sayili yasa kapsaminda personellerin is sagligi ve is giivenligi kurallarma uygun
olarak caligmasini saglamak,

(7) idari Isler Sefliginin gérev, yetki ve calisma konular: sunlardir;

a) Daire Bagkanligimiz hizmet binasinin, ¢evresinin tesisat ve techizatinin diizenli ve
stirekli caligmasini saglamak, meydana gelen arizalara aninda miidahale ettirerek
giderilmesini ve yapim, bakim, onarim islerini takip etmek. Daire Bagkanligimiz
yerleskesinin giivenlik tedbirlerinin 6ngdriilmesi ve uygulanmasini saglamak,

b) Midirligimiiziin alanina giren konulara iliskin, faaliyet raporu hazirlamaktir.
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c) Daire Bagkanligimiza gelen evraklari kayit altina almak, zimmet karsiliginda ilgili

birimlere teslim etmek, takip etmek, miidiirliikk yazismalarin1 yapmak, havale edilen
evraklar1 yasal siirelerinin takibini ve sonug¢landirilmasini saglamak, personel ile ilgili
(ilk defa goreve baslama, atama gorevlendirme, gorevde yiikselme, oliim, istifa vb.
yazismalar1) havale edilen evraklar1 yasal siirelerinin takibini ve sonuglandirilmasini

saglamak,

¢) Miidiirliigiimiize Coziim Masasi, CIMER, Alo 153’den gelen mail ve vatandas
taleplerinin ¢6ziime ulagsmasini saglamak,

d) Daire Bagkanligimiza baglh arag-filo yonetimi ve mevcut ara¢ takip sistemini kontrol
ederek ilgililer arasinda koordinasyonu saglamak. Miidirligiimiize bagli arag
puantajlarinin takip edilmesi, ara¢ ceza islemleri, sigorta ve servis kontrollerinin
yapilarak kayit altinda tutulmas1 ve OGS-HGS ile ilgili islemlerin takibini yapmak,

e) Daire Baskanligimiz ile ilgili yapilan islerin fotograf ve videolarmin cekilerek, Basin
Yayn ve Halkla Iliskiler Dairesi Baskanligina aktarilmasini saglamak.

f) 6331 sayili yasa kapsaminda is saghigi ve is giivenligi kurallarina uygun olarak
calisilmasini saglamak.

(8) Thale isleri ve Kesin Hesap Sefliginin gorev, yetki ve ¢cahsma konulari sunlardir;

a) Daire Bagkanlig1 biinyesindeki Miidiirliikklerin 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
Ihale Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine gore ihale islemlerinin yiiriitiilmesi ve
pazarlik usulii ihaleler ile dogrudan temin alim siirecinin yapilip sonuglandirilmasini
saglamak,

c) Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi tarafindan yapilacak olan ihale dosyalarinin 6n
kontrollerini yapmak, ihaleye esas bilgilerinin tanzimi ile diger yazismalarin yapilmasi,
kontrolii ve onaylatilmasi iglemlerini yapmak,

¢) Midirliigtimiizce yiritiilen ihale islemlerine dair yazigsmalari (teminat muhafaza,
sozlesme bildirimleri, gecici teminat iade vb.) yapmak,

d) Yapim islerinde gerekli kabulleri yapilmis islerin ilgili kontrol miihendisleri ile
koordineli olarak kesin hesaplarini incelemek,

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

calisilmasini saglamak.
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Park Bahgeler Yapim Sube Miidiirliigii

Madde 12- (1) Park Bahgeler Yapim Sube Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Park Bahgeler Yapim Sube Miidiirliigiiniin sorumluluk alanlar1 Kocaeli ili igerisinde yer
alan Basiskele, Derince, Golciik, Izmit, Kandira, Karamiirsel, Kartepe ve Korfez
ilgeleridir.

b) Hizmetin yiiriitiilmesinde, bagli personele yazili ve s6zli gorev vermek, verilen
gorevlerin takibini yapmak,

€) Midiirliikte ¢alisan personelden gelen teklifleri degerlendirmek ve personel arasinda
koordinasyonu saglamak,

¢) Daire baskaninin verecegi Yyetki ve talimatlar dogrultusunda sube midirliigiini
ilgilendiren konularda diger kuruluslarla baglant1 kurmak,

d) Kanun, yonetmelik, tiiziik, genelge, yonerge diger mevzuatlarla belirlenen Park
Bahgeler Yapim sube miidiirliigiiniin gorev 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) Thale islemleri tamamlanarak sdzlesmeye baglanmis hizmet, mal veya yapim islerinin
sozlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina uygun olarak i programi
geregince yapilip siiresinde bitirilmesini saglamak,

g) Gegici ve kesin kabul islemlerine iligskin ¢alismalar yiiriitmek, kesin hesap dosyasinin
hazirlanmasini saglamak ve ilgili miidiirliige iletmek,

g) 6331 sayili yasa kapsaminda is sagligi ve is giivenligi kurallarina uygun olarak
caligilmasini saglamaktir.

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

a) Park Bahgeler Yapim Miidiirliigiiniin sorumluluk alanlar1 Kocaeli ili igerisinde yer alan
Basiskele, Derince, Golciik, Izmit, Kandira, Karamiirsel, Kartepe ve Korfez ilgeleridir.

b) Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi’nin sorumlulugunda ve/veya miilkiyetinde bulunan
Basiskele, Derince, Golciik, Izmit, Kandira, Karamiirsel, Kartepe ve Korfez
ilgelerindeki park ve bahgeler, yesil alanlar, korular, kent ormanlari, ¢ocuk parklart,
sahillerdeki diizenlenmis alanlar ile spor ve oyun alanlari, kent meydanlari, kamusal
acik alanlar ile bu alanlar icerisinde yer alan tesisleri yapmak, yaptirmak ve gerekli
onarim hizmetlerini saglamak veya saglatmak,

¢) Basiskele, Derince, Golciik, izmit, Kandira, Karamiirsel, Kartepe ve Korfez ilgelerinde
Park ve Bahgeler, yesil alanlar, koru alanlarni ile kent igerisindeki ana arterler ve
kavsaklarda bulunan her tiirlii mimari ve peyzaj 6gesi, siis havuzlari, kentsel ve kirsal

peyzaj yap1 elemanlar1 yapmak veya yaptirmak,
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¢) Basiskele, Derince, Golciik, izmit, Kandira, Karamiirsel, Kartepe ve Korfez ilgelerinde
imar planlarinda umumi kullanima ayrilmig olan diizenleme ortaklik pay1 ve
kamulagtirma ortaklik payindan olusturulan alanlarin tiimiinde gerekli olan park, bahge,
yesil alanlar, oturma alanlar1, spor alanlari, ylirliyiis yollar1, kirsal ve kentsel rekreasyon
alanlar1 yapmak veya yaptirmak,

d) Basiskele, Derince, Golciik, Izmit, Kandira, Karamiirsel, Kartepe ve Korfez ilgelerinde
park ve yesil alanlarda kullanilacak ¢ocuk oyun gruplarini, fitness aletlerini, spor
sahalarinda kullanilacak diger malzeme ve ekipmanlar1 temin etmek ve bakimini
saglamak,

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

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

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

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

h) Mal kabul islemlerini yapmak,

1) Teknik konularda Baskanlik Makamina ve ilge Belediyelerine yardimer olmak,

i) Baskanlik¢a onaylanmis ¢alisma programina gore biitgenin program gereklerine uygun

bicimde harcamasini yapmak,

J) Yirirlikteki mevzuat dahilinde midirliigin yillik faaliyet raporunu, performans
raporunu ve 5 yillik stratejik planini hazirlayarak ilgili Daire Baskanligi’na gondermek,

k) Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanligi, Baskanlik Makami ve Belediye
Meclisi gorevlendirmesi ile Kardes Belediye statiisiinde bulunan Belediyelere her tiirli
teknik ve idari konularda destek olmak, bu alanlarin tiimiinde gerekli olan park, bahge,
yesil alanlar, oturma alanlari, spor alanlari, yiiriiyiis yollari, kirsal ve kentsel rekreasyon
alanlar1 yapmak veya yaptirmak,

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

(3) Mezarhk Isleri Yapim Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1 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 kontrol etmek ve yapim isleri ile alakali gerekli evraklar1 diizenlemek,

c) ihale konusu islerin hakedis ve kesin hesaplarmi diizenleyerek bu husustaki

tiim iglemleri takip etmek ve sonu¢landirmak,
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¢) Yapim islerinde gegici kabul ve kesin kabul islemlerini yiiriitmek,

d) Teknik konularda Baskanlik Makamina ve ilge Belediyelerine yardime1 olmak,

e) Baskanlik¢a onaylanmis ¢alisma programina gore biitgenin program gereklerine uygun
bigimde harcamasini yapmak,

f) Planlarda mezarlik olarak ayrilmis alanlarin ¢evre diizenlemesi islerini yapmak veya
yaptirmak,

g) Miidirligiimiize ait tim gerekli evraklari usuliine uygun sekilde arsivlemek ve
gerektiginde Biiyliksehir Belediyesi Arsiv midiirliigii ile koordinasyonlu ¢alisarak ana
arsive tasinma ve imha islemlerini yiiriitmek,

g) 6331 sayili yasa kapsaminda is sagligi ve is giivenligi kurallarina uygun olarak
caligilmasini saglamak.

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

a) Park Bahgeler Insaat Isleri Sefliginin ¢alisma alanlar1 Basiskele, Derince, Golciik,
Izmit, Kandira, Karamiirsel, Kartepe ve Korfez ilgeleridir.

b) Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi’nin sorumlulugunda ve/veya miilkiyetinde bulunan
Basiskele, Derince, Golciikk, Izmit, Kandira, Karamiirsel, Kartepe ve Korfez
ilgelerindeki park ve bahgeler, yesil alanlar, korular, kent ormanlari, ¢ocuk parklari,
sahillerdeki diizenlenmis alanlar ile spor ve oyun alanlari, kent meydanlari, kamusal
acik alanlar ile bu alanlar icerisinde yer alan tesisleri yapmak, yaptirmak ve gerekli
onarim hizmetlerini saglamak veya saglatmak,

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

¢) Mal kabul islemlerini yapmak,
d) 6331 sayili yasa kapsaminda is sagligi ve is giivenligi kurallarmma uygun olarak

caligilmasini saglamak.

DORDUNCU BOLUM

Calisma Diizeni ve Bilgilendirme

Dairenin Calisma Diizeni
Madde 13- (1) Dairede gorevli tiim personel;

1- Biriminde yiiriitillen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum

disia veremezler.

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

3-“Kamu Gorevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul Ve Esaslar1 Hakkinda

Yonetmelik” uygulanir.
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4- Meclis, Enciimen ve Baskanlik yazilar1 ve eki dosyalardaki bilgileri agiga vuramaz ve

yetkililer disinda kimseye bilgi veremezler.
5-Mesai bitiminde masa iizerindeki evraki dolap ve ¢ekmecelere koyar ve kilitlerler.
6-Her tiirlii malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel, muhtelif sebepler

ile gérevinden ayrilmasi halinde, bunlar1 birimdeki gorevliye yazili bir tutanak ile devir ederler.

Bilgilendirme

Madde 14

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

kanuni iglem yapilir.

BESINCI BOLUM
Yonerge, Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yonerge
MADDE 15- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve Daire Baskanliginin

yuriittiigii gérevlerin ayrintilarina iliskin olarak yonergeler ¢ikarmaya iist yonetim yetkilidir.

Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 16- (1) Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirliikteki mevzuat

hiikiimleri ile bagkanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.

Yiiriirlik

MADDE 17- (1)

a) Bu Yonetmelik hiikiimleri, Meclis Kararinin kabulii ve usuliine uygun olarak

ilan edilmesiyle yiirtirliige girer.

b) Bu Yonetmelik yiiriirliige girdigi tarihten itibaren daha once yiiriirliige girmis
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligi Gorev ve Calisma Yonetmelikleri
yiirtirliikten kaldirilir.

Yiiriitme

MADDE 18- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Baskani
yuritiir
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