KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYESI PARK VE
BAHCELER DAIRESI BASKANLIGI GOREV VE
CALISMA YONETMELIGI

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amag
MADDE 1-Bu Yonetmeligin amaci; Kocaeli Blyiiksehir Belediyesi Park ve Bahgeler Dairesi

Bagkanligi’nin teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gorev yetki calisma usul ve esaslarin1 belirleyerek,
hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde ylriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2-Bu Yonetmelik; Kocaeli Biiyliksehir Belediyesi Park ve Bahgeler Dairesi Baskanligi,
bagli sube miidiirliikleri ve seflerin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma esas ve usullerini
kapsar.

Dayanak

MADDE 3-Bu Yonetmelik; 10/07/2004 tarihli ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,
03/07/2005 tarihli ve 5393 sayil1 Belediye Kanunu ile yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4-Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda;

1-Bagkan: Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

2-Belediye: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesini,

3-Daire Baskanligi: Park ve Bahgeler Dairesi Baskanligini,
4-Daire Bagkani: Park ve Bahgeler Dairesi Bagkanini,

5-Encilimen: Kocaeli Biiyliksehir Belediyesi Enciimenini,
6-Meclis: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini,

7-Sube Miudiirliigii: Daire Baskanligina baglh Sube Midiirliiklerini,
8-Sube Miidiirii: Daire Baskanligina bagli ilgili Sube Miidiiriind,

Daire Baskanhgi Gorevleri
MADDE 5-Daire Bagkanlig1 Gorevleri;

1- Stratejik plan, yillik hedef, yatirim programi hazirlamak ve bu cergevede belirlenen gorevleri
yerine getirmek ve takibini yapmak.

2- Stratejik plan, yillik hedef ve yatirim programi dogrultusunda biit¢e hazirlamak ve {ist yonetime
sunmak.

3-Faaliyet raporunu hazirlamak.

4-Bagli birimlerinin yasa, tiiziik ve yonetmeliklere uygun olarak idaresini isleyisini yiiriitmek.
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5-Kurum dis1 yazismalar ve diger birimlerle yazigmalar1 yapmak.

6-Gorev alanina giren konulara iliskin, ilgili diger kurum ve kuruluslar ile isbirligi yapmak.
Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 6-Park ve Bahgeler Dairesi Bagkani’nin gorevleri:

1-Dairesine bagli birimlerin ¢alismalarini Stratejik Plan ve Performans Programi c¢ergevesinde
koordine ederek denetlemek, yonlendirmek sevk ve idare etmek.

2-Daire Bagkanliginin gorev alanlarina giren konulara dair, kisa ya da uzun vadeli proje iiretimini,
iiretilen projelerin iist birimlerle paylasilarak uygulanmasini saglamak.

3-Performans programina uygun olarak dairesinin biit¢esini hazirlatmak ve onaya sunmak.
4-Biriminde yapilan is ve islemlerin hazirlanan is siireclerine uygun olarak yapilmasini saglamak.

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

6-Daire Baskanlig1 personellerinin liyakat degerlendirmesini yapmak, gerektiginde terfi taltif ve yer
degisikligi onerilerini bir tist amirine sunmak.

7-Birimle ilgili mevzuati, yenilikleri, teknik gelismeleri takip etmek ve uygulanmasini saglamak.
8-Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak.

9-Gorevlerini yerine getirirken birim i¢inde ve diger birimlerle isbirligi ve uyum iginde ¢alisilmasini
saglamak.

10-Yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini, personelin gorev dagilimini, personelin hizmet ici
egitimini ve gorev niteliklerine uygun olarak yetistirilmelerini saglamak.

11-Astlarinin  performansint periyodik olarak degerlendirerek biriminde moral, motivasyon ve
performansi artirict caligmalar yapmak.

12-Ustii tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

13-Daire Bagkani yukarida belirtilen gorevlerin tam ve zamaninda yerine getirilmesini saglama
hususunda yetkili ve iist yonetime kars1 sorumludurlar.

Sube Miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 7-Sube Miidiirlerinin gorev yetki ve sorumluluklar1 asagida belirtilmistir;
1-Stratejik plan ve Performans Programi dogrultusunda miidiirliigiine verilen gorevleri yerine
getirmek.

2-Midiirliikte yapilan tiim is ve iglemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini
saglamak.

3-Calisma biirolarinin, salon ve koridorlarin, tesislerin, ara¢ ve gereglerin korunmasini, temizligini
ve goreve hazir durumda tutulmalarini saglamak.
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4-Bagli personelinin gorev dagilimini yapmak, mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini
saglamak.

5-Birimiyle ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde yapilmasini saglamak.

6-Yapilan is bolimii ¢ergevesinde bagli personelinin sevk ve idaresini gerceklestirmek, amirlerin
bulunmadigi olaylarda inisiyatif alarak sevk ve idareyi gerceklestirmek.

7-Konusuna iligkin mevzuati takip ederek, bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak.

8-I¢ kontrol standartlarma uygun olarak is siireclerini hazirlamak ve siirekli giincel tutulmasini
saglamak.
9-Kanun, tiiziik, yonetmelikler ve amirlerince verilen diger gérevleri yapmak ve yaptirmak.

10-Y1llik faaliyet ve performans raporlarini sunmak.

11-6331 sayili yasa kapsaminda is saglig1 ve is giivenligi kurallarina uygun olarak caligilmasini
saglamak.

12-Sube Miidiirii gorev ve yetkileri ¢ergevesinde idari, mali karar ve islemlerin etkili, stiratli, verimli
ve dogru yiiriitiilmesinden, performans programindaki miidiirliik hedeflerinin gergeklestirilmesinden
sorumludur.

13- Sube Miidiirii, miidiirliigii ile ilgili islemleri yerine getirirken; belediyenin stratejik planindaki
vizyon, misyon ve ilkeleri ile mevzuata gore ¢alisilmasindan sorumludur.

14-Sube Miidiirii, midiirlik gorevlerinin tam ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskanina
kars1 sorumludur.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8-Daire Bagkanligina bagli Sube Miidiirliiklerinde gorevli Sefler, basinda bulundugu
bliroda yapilan tim i3 ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasindan/yaptirilmasindan ilgili Sube Miidiirii ve Daire Bagkanina karsi sorumludur. Sefler
amirleri tarafindan verilen diger gorevlerin de ifasini saglarlar.

Memur, Sozlesmeli ve isci personel

MADDE 9-Daire Baskanliginca yapilan gorev boliimii ¢cergevesinde bagli bulunduklar1 Sube Miidiirii
ve Seflerin verdigi tiim goérevleri tam ve zamaninda yaparlar. Calisma diizenine uygun olarak is ve
islemlerin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasi ile gorev geregi kendisine zimmetlenen tasinirlarin

Ozenle kullanilmasi ve muhafazasindan sorumludurlar.
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Daire Baskanhgina Bagh Sube Miidiirliiklerinin Gorevleri

MADDE 10- Park Bahgeler Bakim Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

1-Kanunlarla belediyeye verilmis goérev ve hizmetlerin gerektirdigi her tirlii yesil alan, parklar,
cocuk bahgeleri, spor sahalari, yaya bolgeleri, agaclandirma sahalari, bolge parklari, korular vb.
yerlerin bakimini ve temizligini yapmak.

2-Kocaeli genelinde Sube Miidiirliigii sorumlulugunda olan merkezi parklar (Seka Park, Dogu Kisla
Parki vb.), merkezi kavsaklar (Yenikdy, Cayirova vb. kavsaklardaki yesil alanlar) ve bu kavsaklarin
baglant1 yollari, Sakarya ve Istanbul il sinirlar1 arasi ilimiz otoban ve D-100 kenarlari, mesire
alanlari, yiirliylis yollar1, caddeler, bulvarlar ve benzeri agik - yesil alanlarin her tiirlii bakimin
saglamak.

3-Belediye’nin yetki siirlar1 dahilindeki Kocaeli'nin anayol gilizergahinda meydan, bulvar, cadde,
otopark ile ana yollarin, diger sorumluluk alanlarinin temizligi yapilmakta ve yol siipiirme araglari ile
yollarin temizlenmesini saglamak, kum temizleme makinesi ile ylizmeye agik plajlarda (Karamiirsel,
Kerpe vb.) sahillerin temizligini yapmak.

4-ihale islemleri tamamlanarak sézlesmeye baglanmis hizmet veya mal alimi islerinin sézlesme ve
eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina uygun olarak is programi geregince yapilip siiresinde
bitirilmesini saglamak.

5-Gegici ve kesin kabul islemlerine iligkin calismalar1 yiiriitmek, kesin hesap dosyasinin
hazirlanmasini saglamak ve ilgili miidiirlige iletmek.

6- Ara hakedis diizenlemek ve takibini yapmak.
7-Mesire Alanlari, Tabiat Parklar1 ve yesil alanlarin bakimini yaparak devamliligini saglamak.

8-Sube Miidiirligli’niin bakimiyla yiikkiimlii olunan tiim acgik yesil alanlarda bulunan bitkisel
materyalde ortaya ¢ikabilecek hastalik ve zararlilara kars1 koruyucu tedbirler almak veya aldirtmak,
bunlarla miicadele etmek veya ettirmek.

9-Yapimi tamamlanan Mavi Bayrak Plajlarinin bakimi ve siirdiiriilebilirligini saglamak.

10-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
aylik hak edisleri diizenlemek veya diizenletmek.

11-Belediye’nin sinirlar1 dahilinde mevcut agag, fidan, mevsimlik ¢icek ve ¢im alanlarmi kagak
olarak tahrip eden kisi ve kuruluslar tespit ederek, giiniin ekonomik kosullar1 da gbz Oniinde
bulundurularak tahrip edilen malzeme ile ilgili hasar tespit listesini olusturmak.

12-Emlak istimlak Dairesi Bagkanlhig1 ile isbirligi yapilarak kamulastirilmas: gereken alanlardaki
agaclarin kiymet takdiri icin gerekli olan islemleri yapmak ve yaptirmak.
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13-Yesil Alanlarin sulanmasi, yeni su hatlarimin olusturulmasi ve bakiminin yapilmasi. Yesil
alanlardaki sayaclara ait su faturalarin1 kontrol edip tahakkuk birimine iletmek.

14- Gorev alanina giren konulara iliskin, faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak.

15-6331 sayili yasa kapsaminda is saghig ve is giivenligi kurallarina uygun olarak calisilmasini
saglamak.

Park Bahgeler Yapim Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 11-Park Bahgeler Yapim Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri:

1-5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve 5393 sayili Belediye kanunda bulunan gorev ve
yetkilerini yerine getirmek.

2-Belediye’nin sorumlulugunda ve/veya miilkiyetinde 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 igerisinde yer alan tesisleri yapmak veya
yaptirmak ve gerekli onarimi hizmetlerini saglamak veya saglatmak.

3-Park ve Bahgeler, yesil alanlar, koru alanlar1 ile kent igerisindeki ana arterler ve kavsaklarda
bulunan her tiirlii mimari ve peyzaj 6gesi, siis havuzlari, kentsel ve kirsal peyzaj yapi elemanlari
yapmak veya yaptirmak.

4-Imar planlarinda umumi kullanima ayrilmis olan diizenleme ortaklik pay1 ve kamulastirma ortaklik
payindan olusturulan alanlarin tiimiinde gerekli olan park, bahge, yesil alanlar, oturma alanlari, spor
alanlari, yiiriiyiis yollar1, kirsal ve kentsel rekreasyon alanlar1 yapmak veya yaptirmak.

5-Park ve yesil alanlarda kullanilacak ¢ocuk oyun gruplarini, spor aletlerini, spor sahalarinda
kullanilacak diger malzeme ve ekipmanlari temin etmek.

6-Baskanlik makaminca yapilmasi istenen is ve hizmetlere ait her tiirlii arazi etiit, kesif ve fizibilite
yapmak veya yaptirmak.

7-1halesi gergeklestirilen is ve hizmetlerin ihale sartnamelerine uygun olarak yapmmimi takip ve
kontrol etmek ve yapim isleri ile alakali gerekli evraklar diizenlemek.

8-Ihale konusu islerin hakedis ve kesin hesaplarini diizenleyerek bu husustaki tiim islemleri takip
etmek ve sonuglandirmak.
9-Yapim iglerinde gegici kabul ve kesin kabul islemlerini yiirtitmek.

10-Mal kabul igslemlerini yapmak.

11-Teknik konularda Baskanlik Makamina ve Ilge Belediyelerine yardimei olmak.

12-Bagkanlik¢a onaylanmis calisma programina gore biitcenin program gereklerine uygun bigimde
harcamasini1 yapmak.
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13-Yiiriirliikteki mevzuat dahilinde miidiirligiin yillik faaliyet raporunu, performans raporunu ve 5
yillik stratejik planint hazirlayarak ilgili Daire Baskanligi’na gondermek.

14-I¢isleri Bakanligi, Baskanlik Makami ve Belediye Meclisi gorevlendirmesi ile Kardes Belediye
statiisiinde bulunan Belediyelere her tiirlii teknik ve idari konularda destek olmak, bu alanlarin
tiimiinde gerekli olan park, bahge, yesil alanlar, oturma alanlari, spor alanlari, yliriiyiis yollari, kirsal
ve kentsel rekreasyon alanlar1 yapmak veya yaptirmak.

15-Bagkanlik Makaminca verilecek diger is ve gorevleri yapmaktir.

17-6331 sayili yasa kapsaminda is sagligi ve is gilivenligi kurallarina uygun olarak calisilmasini
saglamak.

Etiit Planlama ve Kesin Hesap Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 12-Etiit Planlama ve Kesin Hesap Sube Miidiirliigii’niin Gorevleri:

1-Kent parki, sahil parki, mesire alani, tabiat parki, yiiriiyiis yollari, bisiklet yollari, otopark, park i¢i
tesisler, ¢evre diizenlemeleri, mezarlik alanlarinin diizenlenmesi, tahkimatlar, kiy1 diizenlemeleri,
sulama kanallar1 vb. projelerinin vaziyet plani asamasindan uygulama projesi asamasina kadar
yapilmasi ve yaptirilmasi.

2-Degisik olgekte ve icerikte projeler liretmek, proje yarigsmasi diizenlemek, bu projeleri yonetimi ve
uygulanmasi i¢in gerekli koordinasyonu saglamak.

3-Ulusal ve Uluslararasi diizeyde yapilan proje yarismalarina katilmak.
4-Projeler i¢in Miidiirliikler aras1 gerekli koordinasyon saglamak.

5-Kamu yarar1 gozetilen talep bagvurularinin incelenmesi, arazi etiit calismalarinin yapilmasi, gerekli
goriilmesi durumunda s6z konusu alan i¢in proje ve kesif dosyalarinin hazirlanip, ihale birimine
teslim edilmesini saglamak.

6-Proje teknik sartnamesine ve ihtiyag listesine gore hazirlanan projelerin hizmet alimi islemlerini
yiiriitmek

7-Proje caligmalarinin miilkiyet, imar ve plana uygunlugunu ve teknik agidan dogrulugunu kontrol
etmek.

8-Diger kurumlara ait arsalarin tarafimiza tahsis islemlerini yapmak i¢in projeleri hazirlamak,
yazigmalari ve takiplerini yapmak.

9-Belediyenin isletmecisi oldugu tasinmazlara ait kira 6demelerini takip etmek ve tahakkuklarim
yapmak.

10- Imar ve Sehircilik Dairesi Baskanligi’ndan gelen goriis yazilarmi hazirlamak ve proje onaylarini
yapmak.

11- Farkli kurum ve kuruluslarla yapilacak olan ortak projeler kapsaminda protokollerin hazirlanmasi
icin gerekli islemlerin yapilmasi ve takibini yapmak.

12- Diger kurumlardan gelen ¢evre diizenlemesi hakkindaki goriis yazilarina cevap vermek.
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13- Proje revizyonu gerektigi durumlarda ilgili miidiirliiklerin verecekleri gerek¢e raporuna istinaden
proje revizyonu yapmak veya yapilanlarin kontroliinii yapmak.

14- Planlanan projelerin sunum ve raporlarini hazirlamak.

15- Daire Bagkanlig1 bilinyesindeki miidiirliikklerin talepleri dogrultusunda mal ve hizmet kesif
dosyalarini hazirlamak.

16- Daire Bagkanlig1’nin ihtiyaci olan yapim, hizmet, mal alimlarmin 4734 sayili Kamu ihale Kanunu
ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine gore ihale islemlerinin yiiriitiilmesi ve pazarlik usulii ihaleler ile
dogrudan temin alim siirecinin yapilip sonuglandirilmasi saglamak.

17- Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi tarafindan yapilacak olan ihalelerin dosyalarinin 6n
kontrollerini yapmak, ihaleye esas bilgilerinin tanzimi ile diger yazigmalarin yapilmasi, kontroli ve
onaylatilmasi islemlerini yapmak.

18- Gegici teminat iadeleri, SGK ve Mali Hizmetler Dairesi Baskanligi’na sozlesme bildirimleri,
miudiirliklere dosya teslimleri gibi ihale dosyalari ile ilgili yazismalar1 yapmak.

19- Olas1 anlagmazlik durumunda idari ve teknik sartnameden dogan yasal gereklilikleri diizenlemek.

20- Yapim isleri, mal alimlar1 ve hizmet alimlari islerinde gerekli kabulleri yapilmis islerin ilgili
kontrol miihendisleri ile koordineli olarak kesin hesaplarini incelemek ve gerekli islemleri yapmak.

21- Gorev alanina giren konulara iliskin faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak.

22- Midiirliigiince yapilan kontrolliik hizmetlerine ait tiim tashih ve tasdiklerin, 4734 Sayili Kamu
Ihale Kanunu ve Cevre ve Sehircilik Bakanligi’nin her yil yayimlanmis oldugu veya yil icerisinde
bildirdigi degisik teblig esaslarina gore yapilmasini temin etmek.

23-6331 Sayili yasa kapsaminda is sagligi ve is giivenligi kurallarina uygun olarak calisilmasini
saglamak.

Mezarhklar Sube Miidiirliigii’niin Gorevleri
MADDE 13-Mezarliklar Sube Miidiirligii’niin Gorevleri:

1-Belediye Meclisi’nin 16.02.2017 tarih ve 2017-62 sayili karar1 geregi, “Mezarliklar Sube
Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda Yonetmeligi” ne bagh olarak ¢aligsmalarini yiirtitmek.

2-Belediye simirlart igerisinde mezarlik alanlarini tespit etmek, mezarliklar tesis etmek, isletmek,
islettirmek, defin ile ilgili hizmetleri yiriitmek. Bu gorevleri Belediye Meclisi karar ile ilge
belediyelerine devretmek veya birlikte yapmak. Yine Belediye Meclis karari ile Belediye miilki
mezarliklarda mezar yerleri tahsis etmek, mezar {istli-alt1 ingaatlarina ruhsat vermek, bunlara ait
ticretleri tahsil etmek, defter kayitlarini tutmak, sehir i¢i ve sehirlerarasi cenaze nakillerini yapmak.

3-Imar planlarinda mezarlik alan1 olarak belirlenen sahis veya 6zel hukuk tiizel kisilerine ait yerlerin
miilkiyetlerinin Belediye’ye devri karsiliginda, devredenler tarafindan mezarlik alani olarak
isletilmesi halinde, devir ve isletmenin sart usul ve siirlarini, Belediye Meclisi’nin sarthi bagisi
kabul karar1 dogrultusunda belirlemek,
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4-Mezarlarin bakim, onarim ve temizligini yapmak veya yaptirmak.

5-Mezarlik ve defin hizmetlerinin yerine getirilmesi is ve islemlerinde miidiirliigiin ihtiyaci olan
malzemelerin (mezar tahtasi, kefen, cenaze levazimati, arag-gereg, araglarin bakim onarim ve yedek
parcalar1 vb.) teminini ilgili mevzuatlar dogrultusunda gergeklestirmek.

6-Stratejik plan, faaliyet raporu, performans bilgileri, biitce ¢alismalar1 konularinda Daire
Baskanligi’na sunulmak iizere raporlarini hazirlamak.

7-Daire Bagkanligi’nca verilen diger gorevleri yapmak.

8-6331 sayili yasa kapsaminda is saghgr ve is giivenligi kurallarima uygun olarak calisilmasini

saglamak.

Park Bahceler idare Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

Madde 14- Park Bahgeler Idare Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri:

1.

10.

4734 sayili kanun 22/d hiikiimleri geregince; 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu, Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi hiikiimleri ¢er¢evesinde satin alma is
ve islemleri yapmak.

4734 sayili kanun ve ilgili yasalar ¢ercevesinde Daire Bagkanligi’na bagli miidiirliiklerin
tiiketim malzemeleri, demirbas malzemeleri ve hizmet alimlarina yonelik satin alma taleplerini
hazirlamak ve takibini yapmak.

Tasimir Mal Yonetmeligi geregince; Daire Bagkanligi’na bagli sube miidiirliiklerinin tiiketim
malzemesi ve demirbas malzemelerinin kayitlarinin tutulmasi, dagitimi, muayene kabul
komisyon kurulmasi ve yil sonu iglemlerinin yapilarak, malzemelerin raporlanmasini saglamak.

Gorevli tiim Tagmir Kayit Yetkilileri ile Tagmir Kontrol Yetkilisi arasinda irtibat kurmak ve
gerekli mercilere bildirmek amaciyla gérevlendirme ve irtibat bilgilerini toplamak.

Taginir taleplerine ait malzeme kodlarini kontrol etmek, muhasebe hesaplarma dogru tasinir
kodlarin kaydedilmesini saglamak.

Ekonomik dmriinii tamamlamis tasitlarin ve demirbas malzemelerinin mevzuat dogrultusunda
hurdaya ayirma islemlerini gerceklestirmek.

Miidiirliiklerden gelen Hakedis ve Odeme Emri Belgelerinin tahakkuk islemlerini yapmak.

Gelir tarifesi cetvelini olusturmak ve Daire Baskanligi’nin biit¢esini hazirlayarak onaylanan
biitcenin takibini saglamak.

Avans yazigmalart yurtigi-yurtdist yolluk yazilari, muhasebe islem fisleri, avans agma ve
kapama islemlerini hazirlayarak takibini yapmak.

Daire Baskanlii’na gelen evraklari kayit altina almak, zimmet karsilig: ilgili birimlere teslim
etmek, takip etmek, miidiirliik yazismalarin1 yapmak, personel ile ilgili yazismalar1 (ilk defa
goreve baglama, atama gorevlendirme, gorevde yiikselme, 6liim, istifa vb. yazigmalari) havale
edilen evraklari yasal siirelerinin takibini ve sonuclandirilmasini saglamak.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Daire Baskanligi’na, Coziim Masasi, CIMER, Alo 153’den gelen mail ve vatandas taleplerini
ilgili midirliiklere bildirmek ve takip etmek.

Daire Bagkanligi’nin personellerinin 6zliik islemlerinin (izin, mesai, rapor, tutanak, arazi
tazminati, puantajlari, hukuki davalarin takibi vb.) mevzuata uygun yliriitiilerek arsivlenmesini
saglamak.

Daire Bagkanligi’na bagh arag-filo yonetimi ve mevcut arag¢ takip sistemini kontrol ederek
ilgililer arasinda koordinasyonu saglamak.

Daire Baskanligi’na bagli resmi plakali araclarin bakim ve onariminin yapilabilmesi igin,
gerekli taleplerin alinarak islemlerin sonug¢landirilmasi ve mevzuata uygun olarak
koordinasyonu saglamak.

Daire Bagkanligi’nin sorumluluk alanlarinda yapilan caligmalarda lojistik destek ve g¢evre
diizenlemesinde, yapilan ¢alismalar i¢in kamyon ve ig makinesi teminini saglamak.

Daire Baskanligi’na bagli ara¢ puantajlarinin takip edilmesi, ara¢ ceza islemleri, sigorta ve
servis kontrollerinin yapilarak kayit altinda tutulmasi, (OGS-HGS) ile ilgili islerin takibini
yapmak. (Mezarliklar Sube Miidiirligii’ ne bagli araglar haric)

Akaryakit kullanimlan ile ilgili bilgileri tutmak, ara¢ bazinda aylik ve yillik kullanim
miktariin belirlenmesini saglamak.

Ihale islemleri tamamlanarak s6zlesmeye baglanmis hizmet veya mal alimi islerinin, sdzlesme
ve eklerine sartnamelere uygun olarak is programi geregince yapilip siiresinde bitirilmesini
saglamak.

Gecici ve kesin kabul islemlerine iliskin c¢alismalar1 yiirlitmek, kesin hesap dosyasinin
hazirlanmasini saglamak ve ilgili miidiirliige iletmek.

Ara hakedis diizenlemek ve takibini yapmak.

Hizmet alimi yoluyla ¢aligtirilan kamyon ve is makinalarmin aylik hak ediglerini yapmak ve
kontroliinii saglamak.

Daire Baskanlig: tarafindan yapilan islerin fotograf ve videolarmin g¢ekilerek, Basin Yayimn ve
Halkla Iliskiler Dairesi Bagkanligina aktariimasimi saglamak.

Ihtiyaca gore her tiirlii fidan, mevsimlik ¢igek, giibre, arag-gere¢ vb. malzeme alimmi yapmak
veya yaptirmak.

5393 sayili Belediye Kanunun 14. maddesine istinaden; park, agaglandirma ve yesil alanlar
yapilmasi kapsaminda bu ihtiyaglarin karsilanmasi igin 4734 sayili Kamu Thale Kanunu’nun 3-
a maddesine istinaden, iireticilerden veya ortaklardan bitki alimlarini usul ve esaslara baglh
olarak kontrollii bir sekilde alimini gerceklestirmek

Fidanlik yerlerinin hazirlanmasi ve bitkilerin yetistirilmesi, bitki bakimi budamasi, depolanmasi,
dagitimi vb. igleri yapmak.
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26. Alim1 yapilacak bitki ve malzemelerinin teknik sartnamesini hazirlamak, sartnameye uygun
olarak hak edislerinin kontroliinii saglamak.

27. Kamu kurum ve kuruluslardan gelen bitki talepleri ve dilekgelerin kontrol edilerek
sonuglandirilmasini saglamak.

28. Belediye’ye baghh diger Daire Baskanliklarindan gelen bitki taleplerinin degerlendirilip,
sonuglandirilmasini saglamak.

29. Uriin giris-gikislarmin tutulmasi, raporlamalari, yil igerisinde belirli zamanlarda bitki ve
malzemelerin stok sayiminin yapilmasini saglamak.

30. Tarim ve Orman Bakanligi’na bagli fidanliklara kesfe gidilmesi, hibe alinacak fidanlarin
belirlenip aldirilmasi, kontrolii ve takibinin yapilmasini saglamak.

31. Daire Bagkanligi’na bagli miidiirliiklerden gelen talepler dogrultusunda bitkilerin yiikletilmesi
ve dikim alanlarina génderilmesi icin gerekli sevkiyati saglamak.

32. Yeni yapilan projeler nedeni ile yol ve insaat ¢aligmalarinda sokiilen bitkilerin rehabilite
edilmesini saglamak.

33. Bedeli mukabilinde 6zel ve tiizel kisilerden gelen talepler dogrultusunda makine ile agag
sokme islemini gerceklestirmek ve bitkisel toprak temin edilmesi hizmetlerini saglamak.

34. Uretim fidanhiginda ihtiyag duyulan bitkilerin bir kisminin yetistirilmesini saglamak.

35. Sube Miidirliigii’ne bagli bulunan marangoz, boya ve kaynak atolyelerinde gorev ve
sorumluluguna uygun imalatlar yapmak ve yaptirmak.

36. Daire Bagskanligi’nin sorumluluk alanlarinda, kentsel donati elamanlarinin ihtiyaglarinin
belirlenip monte edilmesini saglamak, bakim ve onarimini yapmak.

37. Daire Baskanligi hizmet binasinin, gevresinin tesisat ve teghizatinin diizenli ve stirekli
caligmasin1 saglamak, meydana gelen arizalara aninda miidahale ettirerek giderilmesini ve
yapim, bakim, onarim islerini takip etmek. Daire Bagkanligi yerleskesinin gilivenlik
tedbirlerinin 6ngoriilmesi ve uygulanmasini saglamak.

38. 6331 sayili yasa kapsaminda personellerin is sagligt ve is glivenligi kurallarina uygun olarak
caligmasini saglamak.

39. Isyerinde is saghig1 ve is giiveligi egitim ve dgretimini is saghig1 ve is giiveligi uzmanlariyla
birlikte programlar1 hazirlamak, igveren veya isveren vekilinin onayina sunmak ve bu

programlarin uygulanmasini izlemek ve eksiklik goriilmesi halinde geri bildirimde bulunmak.

40. Personelin is sagligi ve i giivenligi egitimleri ve bilgilendirilmelerini yapmak veya yapilmasini
saglamak

41. Isyerinde is saglig1 ve is giiveligine iliskin tehlikeleri ve onlemleri degerlendirmek, tedbirleri
belirlemek ve igveren veya isveren vekiline bildirimde bulunmak.

10

Evrakin elektronik imzali suretine https://e-belge.kocaeli.bel.tr adresinden 94652872-bf62-4372-ad1{-7a5b28d29766 kodu ile erisebilirsiniz.
Bu belge 5070 sayili Elektronik Tmza Kanunu’na uygun olarak Giivenli Elektronik imza ile imzalanmistir.



42. Daire Bagkanligi’na bagli personelin ¢alisma programini hazirlamak ve performanslari
hakkinda Daire Baskanligi’na bilgi vermek.

43. Sube Miidiirliigli’'niin alanina giren konulara iliskin, faaliyet raporu hazirlamak.

Dairenin Caliyma Diizeni
MADDE 15-Dairede gorevli tiim personel;

1-Biriminde ytiriitiilen is ve iglemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum disina veremezler.
2-Higbir fark gdozetmeden her vatandasa esit ve adil muamele yaparlar.

3-“Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul Ve Esaslart Hakkinda Yonetmelik”
uygulanir.

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

5-Mesai bitiminde masa tizerindeki evraki dolap ve cekmecelere 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.
Bilgi verme yasagi

MADDE 16-Birimlerin evrak ve dosya memurlari 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
islem yapilir.

YoOnerge

MADDE 17-Bu yonetmeligin uygulanmasi amaciyla yonerge cikarilabilir.

MADDE 18-Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesinden sonra bir 6nceki yonetmelik yiiriirliikten
kalkar.

MADDE 19-Is bu Yénetmelik, Belediye Meclisi tarafindan kabul edilip usuliine uygun sekilde ilan
edilmesi ile yiiriirliige girer.

Yirutme

MADDE 20-Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Baskani yiiriitiir.
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