SILiVRi BELEDIiYE BASKANLIGI PARK VE BAHCELER MUDURLUGU
TESKILAT GOREV CALISMA ESASLARI YONETMELIGI
BiRINCI BOLUM
Amag, Kapsam ve Hukuki Dayanak
Amag
Madde 1: Bu yonetmeligin amaci Silivri Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin teskilat
gorev ve sorumluluk ¢alisma esaslarini diizenlemektir.

Hukuki Dayanak

Madde 2: Bu yonetmelik 5393 sayili belediye kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye
kanunu ve 5747 sayili kanunun 2.maddesinin 1. Fikrasina dayanarak hazirlanmistir.

Kapsam

Madde 3: Bu yonetmelik 5393 sayili belediyeler kanunu ile imar planinda yesil alan olarak
ayrilan alanlarin park, ¢ocuk bahgesi, spor sahalari, agaclandirma sahasi, rekreasyon alant,
yesil alan olarak diizenlemesi ile ilgili mevcut yesil alanlarin bakim, onarim ve korunmasini
kapsamaktadir.

IKINCi BOLUM
Gorev Tanimlari

Miidiirliigiin tanimi:

Madde 4: Park ve bahgeler miidiirliigii iist yonetici olarak belediye baskanina ve belediye
baskanin gérevlendirip yetki verdigi baskan yardimcisina bagli olarak calisan bir birimdir.

Diger tanimlar

Madde 5: Bu yonetmelikte ad1 gegen;
Belediye: Silivri Belediyesi
Bagkan: Silivri Belediye Baskanini
Bagkanlik: Silivri Belediye Baskanligini
Baskan Yardimcist: Silivri Belediye Bagkan Yardimcisini
Miidiir: Park ve Bahgeler Miuidiiriinii
Birim Sorumlusu: Park ve Bahgeler Miidiirliigiine Bagli Birim Sorumlusunu
Bolge Amirleri:Bagli bulundugu Bolgenin Amirini
Dosyalama ve Evrak Memuru: Park ve Bahgeler Miidiirliigiinde gérevli memurlari
Bahg¢ivan: Park ve Bahgeler Miidiirliigiinde gorevli miidiirliik personelini ifade eder.



Uciincii boliim
Gorev Sorumluluk Ve Yetkiler

Park ve bahceler miidiirliigiiniin gorevleri

Madde 6:

a)

Silivri uygulama imar planlarinda miidiirliiglimiiziin uzmanlik alanina giren
ve bu amagla tahsis edilmis sahalarin diizenlenmesi i¢in gerekli etiid, proje
ve detay planlarinin plan proje, fen isleri imar ve sehircilik isleri
midurliikleri ile birlikte koordineli bir sekilde ¢alisarak hazirlamak ve Silivri
siirlar iginde yeni kurulan park ve bahgeler, yesil alanlar, refiijler, ¢ocuk
oyun alanlari, spor sahalari, meydanlar rekreasyon alanlar1 eglenme ve
dinlenme mekanlar1 olusturmak.

b) Silivri Belediye sinirlart dahilinde mevcut park ve bahge yesil alan, refiij,
cocuk park1 ve spor alanlar1 bitkilerinin bakimi, donatilarin onarimi yapmak
ve yaptirmak.

C) Park bahge, koru yesil alanlarda diisiiniilen bakim ve her tiirlii fiziki ve
mimar1 yapilasma icin goriis bildirmek ve miisaade etmek.

d) Gorev alanlar1 dahilinde bulunan agag, agaccik, siis bitkisi ve ¢igeklerin
hastalik ve zararlarindan korunmasi igin zirai miicadele ¢aligmalar1 yapmak
ve yaptirmak.

e) Ilge sinirlar1 dahilinde ki agaclarin siis ¢alilarmin budanmast icin budama
mevsimi itibari ile periyodik budama programlar1 hazirlamak, yapmak ve
yaptirmak.

f) Yillik plana gore tanzim edilecek olan yesil alanlar i¢in gerekli olan her tiirli
bitkisel meteryalin tespitinin yapilarak temini.

)] Bu yesil alanlar1 olustururken gerekli olan ¢ocuk oyun donatilarinin kent
mobilyalarinin ( beton ¢igekgilik, bank, ¢6p kutusu, aydinlatma direkleri)
¢esme, spor sahasi ara¢ gereclerinin tespitini yapmak ve temini saglamak.

h) Belediyemiz sinirlar1 dahilinde mevcut bulunan agac, agaccik ve siis
bitkilerinin kagak olarak tahrip eden ve ettiren kisiler kuruluslar ve
isletmelere giinlin ekonomik kosullar1 g6z 6niinde bulundurarak agac,
agageik ve siis bitkilerinin bedelini ( fidan+bakim bedeli) tanzim ettirmek
icin tespit listesi olugturarak enciimen komisyonuna taktim edilmesi.

) 10/07/2004 tarih ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye kanununun Biiyiiksehir
belediyesinin miidiirliigiiniize tevdi ettigi gérevleri yapmak ve yaptirmak.

), Ilgenin yesillendirilmesi i¢in sera ve fidanlik alanlarimizi ileriye ydnelik
genisletmek, yeni bitkisel meteryaller tiretmek ve satin almak.

Miidiiriin gorev yetki ve sorumluluklar:

Madde 7:

a) Silivri Belediye Bagkan1 adina Miidiirliigii temsil eder

b) Miidiirliigiin idari ve teknik her tiirlii islerini kanun, yonetmelik, bildiri, genelge ve

baskanlik direktifleri ¢cergevesinde sevk ve idare eder.

€) Midiirliigiin ¢alisma esaslarin1 gozden gegirerek plan ve programlari yapar ve

caligmalarin programa uygunlugunu saglar.

d) Her tiirli tasarruf tedbirlerini alinmasini ve denetimini yapar.

e) Yillik programlar hazirlar ve programlara uyumu denetler.

f) Yapilacak islerin yerinde denetimini saglar, etkinlikler artinca gerekli tedbirlerin

alinmasin gerceklestirir.



g) Ihtiyaglari tespitini saglar ve yerine getirilmesini takip eder.

h) Midiirligiin islemlerinin yiiriitilmesinde, ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi konusunda bagkanlik makamina 6neri de bulunma yetkisi.

i) Miidiirliik ile ilgili yazismalar da birinci derece imza yetkisi.

j) Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngoriilen cezalar1 verme yetkisi.

K) Midiirliige bagh personelin gérevlerini yerine getirmesinde siireli ve ani
denetlemeler yapma, rastlayacagi aksakliklar1 giderme yetkisi.

I) Miidiirliikk emrinde gorev yapan personel ile ilgili yonetmelik gergevesinde sicil
raporu diizenleme, mazeretine binaen bir giine kadar mazeret izni verme ve 6diil,
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢cin bagli bulundugu bagkan
yardimcist ile bagkanlik makamina 6neri de bulunma, miidiirliik biinyesinde
calisan tiim personelin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etme yetkisi.

m) Miidirligiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslar ile
haberlesme yetkisi.

n) Ust makamlarca verilecek diger yetkiler.

0) Kurumun mevzuati, yasalar ve bu yonerge ile kendisine verilen gorevlerin geregi
gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamanin da ve geregince kullanilmasindan,
belediye baskan yardimcilar1 ve belediye bagkanina karsi sorumludur.

Madde 8: Miidiirliige bagh birim sorumlulari ve bolge amirlerinin yetki ve
sorumluklari

a) Etiit ve Proje Birimi

Miidiirliigiin baskanlikca tanzimi istenilen ve tasarlanan imar planlarinda yapilmasi 6n
goriilen park, yesil saha, ¢cocuk bahgesi, sportif alan,rekreasyon alani, refiis vs. Gibi
yerlerin etiit ve planlamasin1 yapmak ve bunlara ait dosyalar1 tanzim etmek, ilgili
bolge amirleri ile is birligi yaparak tanzimi yapilacak sahalarin plan tatbikatlarinin
yerinde ylirlitmek ve kontrol etmek asli gorevidir. Ayrica mevcut park, ¢ocuk bahgesi,
yesil saha, sportif saha ve refiijlerin revizyon planlarini yaparak onlara ait diizenli bir
arsiv sistemini korumakla hiikiimliidiir.

b) Bakim-Onarim-Kontrol Birimi

Miidiirliikte ki her tiirlii teknik ve idari islemleri mevzuat dahilinde miidiiriyetten
aldig1 emirler ¢ercevesinde ifa eder.Gorev alaninda ki yesil alanlar, parklar, gocuk
bahgeleri, sportif alanlar, piknik alanlar, refiijler, korular ile bunlarin yapimi, bakimi,
dikimi, kontrol ve muhafaza islerini yiiriitiir. Bolgede ki aga¢ kesimi ve periyodik
budama programini yapar. Emrinde ki personelin goreve devamini denetler. Disiplinli
ve randimanli olmasini saglar. Her cins vasita ve soforlerin yasalara uygun, rantabl
calismasini temin etmek ve denetlemekle ylkiimliidiir.

c) Bolge Amirligi:

Miidiirliigiin gorevleri arasinda bulunan teknik konularin yerine getirilmesinde c¢aligir.
Gorevle ilgili denetimler de bulunur. Calismalarin verimli sekilde siirmesini saglamak
i¢in gerekli tedbirleri alir.bagli bulundugu bélgedeki her tiirlii teknik ve idari isleri
mevzuat dahilinde ve miidiirlikten aldig1 emirler ¢ercevesinde yerine getirir. Bagh
bulundugu bolgede ki calismalari miidiirliige rapor eder. Tiim yesil alanlarin bakim,
dikim ve muhafaza iglerini miidiirliiglin 6n gordiigi sekilde ytiriitmekle yiikiimliidiir.



d) Dosyalama ve evrak memuru

Gelen ve giden evraklarin usuliine gore evrak kayit defterine islenmesi, kayitlari
yapilan evraklarin miidiire iletilmesi, miidiirliik tarafindan cevaplandirilan evraklarin
yazilmasi, imza ve kayit altina alinmasi ve evraklarin ilgili dosyalara kaldirilmasi, tim
personele ait sicil dosyalarin tutulmasi, giinliik yazigmalarin gergeklestirilmesi ve
ilgili dosyalara kaldirilmasi ile yiikiimliidiir. Diger birim sorumlusu ve bolge
amirlerine kars1 sorumludur.

e) Bahgivanlarin gorev yetki ve sorumluluklar:

Bahgeyi tohum ekilecek sekilde gereksiz ot vb seylerden temizleyip, belleyip,
capalayarak hazirlamak, hazirladig1 topragi zaman zaman havalandirarak ekilecek
sekile getirmek. Cim ekimi yapmak. Bahge planlamasina gore sokiim, dikim, budama,
bigme, belleme, ¢apa gibi bakim islerini yapmak. Cicek ve bitkilerde hastalik olup,
olmadigini sik sik kontrol edip, gerekli tedbirleri almak. Uygun sulama tipini verilen
program dahilinde tatbik etmek. Mevsime gore zirai ilaclama, giibreleme islerini
yerine getirmek. Bahce ¢alismalarini mevsiminde yapmak, ehliyet gerektirmeyen diger
isleri ylirtitmek. Gorevleri ile ilgili olarak kendisine teslim edilen malzemeyi en iyi
sekilde muhafaza edip her an kullanima hazir vaziyette tutmak.gorevleri ile ilgili arag
ve geregleri kullanma yetkisi miidiirliik¢e verilecek diger yetkiler ilgili mevzuat ve bu
talimatla kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinde, yetkilerin
zamaninda ve geregince kullanilmasinda miidiiriine karst sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Calisma Sekli ve Isleyis

Gorevin Alinmasi
Madde 9:

a-Gorev; Belediye Baskaninin veya Belediye Baskan Yardimcilarinin verecegi plan,
program ve direktiflerinden alinir.

b-Gorev; Miidiirliige evrakin gelmesiyle alinir.

c-Gorev; Miudiirliige gelen evrakin gereklerinden alinir.

d-Gorev,Mevcut hizmetlerin idamesi igin gorevlerden ¢ikarilir.

Gorevin Planlanmasi
Madde 10:
a-Alinan emir, imkanlar1 nazar1 dikkate alinarak gorev haline getirilir ve incelenir.
b-Miidiirliik tarafindan koordine edilir ve programa alinir.
c-Uygun goriiliirse resmi yazilarin hazirlanmasina ait yonetmelik esaslarina gore yazi
hazirlanir. Paraflanarak veya imzalanarak isleme konur.



Gorevin Yiiriitiilmesi
Madde 11:

a-Mevcut mevzuat ve alisilmis usuller nazari itibara alarak gorevin iyi bir sekilde
yiiriitilmesine calisilir.

Is Boliimii ve Koordinasyon
Madde 12:Park ve Bahgeler Miidiirliigiine bagl personeller arasindaki igbirligi bakim-onarim-
kontrol sefi tarafindan saglanir.

Diger Kuruluslar Arasindaki Koordinasyon
Madde 13:

a-Miiteahhitle olan ihtilaf benzeri konularda Belediye avukatlarindan hukuki miiteala
istenmek suretiyle koordinasyon saglanir.

b-Diger Midiirliik ve kuruluslarla is geregi bilgi alisverisi i¢in yazili koordinasyon
yapilabilecegi gibi, sozlii olarak ta koordinasyon saglanabilir.

Evraka Yapilacak islem ve Arsivleme
Madde 14:

a-Miidiirliige Yaz Islerinde kayda alinarak gelen evrak, Miidiirliik kayit defterine (Gelen
-Giden Evrak Defterine)kaydedilir.

b-Kayda alinan evrak miidiire iletilir.

c-Miidiir tarafindan incelenen evrak gerek goriiliirse, ilgili teknik personele havale edilir.

Evrakin Uzerinde islem Yapilmasi ve Cevap Hazirlanmasi

Madde 15:Midiir tarafindan incelenen yada havale edilen evrakla ilgili islem yapildiktan
sonra, dosyalama ve evrak memuru tarafindan yapilan igslemle ilgili yazisi1 hazirlanarak
imzaya alinir.

Giden Evraka Yapilan islem

Madde 16:Miidiirligiin diger Midiirliiklere, diger Kurumlarin Midirliiklerine, resmi veya
ozel kurulus ile sahislara cevap gdnderecekleri evrak Yaz Isleri Miidiirliigii tarafindan
zimmet mukabili alinir.Evrakla ilgili islemler yapildiktan sonra Biiro Memuru tarafindan
yazist hazirlanip deftere kaydi yapilir.Asil Yazi Isleri Miidiirliigiine teslim edilir. Sureti
dosyasina kaldirilan yazilarda, Silivri i¢i olan evraklar zabita ile teblig edilir,diger evraklar
kurye yada PTT ile gonderilir.

Arsivleme
Madde 17:

a-Yazi Isleri Miidiirliigii zimmet defterine kayit edilerek sevk edilen evraklar kayit
defterine(Gelen Evrak-Giden Evrak) kaydedilir.Belediye i¢i gelen evrak,yada Gelen
Evrak dosyasina kaldirilir..

b-Cevaplandirilan evraklarm Yaz Isleri Miidiirliigiinde kayd: yapildiktan sonra asillari
birakilir.Suretleri Kayit Defterine (Gelen Evrak-Giden Evrak Kayit) kaydedilir.Belediye ici
giden evrak yada giden evrak dosyasina kaldirilir.

c-Evraklarin deftere kayd: gelis tarihlerine gore yapilir.Dosyalarinda tarih ve say1
numaralaria gore siraya konulur.



d-Baskanlik, Baskan Yardimcis1 ve Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale edilen
dilekgeler dilekge kayit defterine kaydedilir.Dilek¢e dosyasinda tarih ve sayisina gore siraya
konulur.

Miidiirliik i¢ci Denetim-Cezai Fiil ve Haller
Madde 18:

a-Personelin ¢calisma durumu ile, kilik kiyafeti ve mesai saatlerine riayeti gozetim altinda
bulundurulur.

b-Dilek ve sikayet i¢in miiracaat eden vatandaslarin talepleri(Mevzuat ,adalet ve
diiristliik) ilkeleri dahilinde objektif bir sekilde degerlendirilerek zamaninda isleme tabi
tutulur.

c-Personel, Miidiir Yardimcisi tarafindan, Miidiir Yardimcisi ve tiim personel Park ve
Bahgeler Miidiirii tarafindan denetim altinda bulundurulur.

Miidiirliik Dis1 Faaliyet Sahas1 Denetimi
Madde 19:

a-Thale sureti ile yapilan isler, kontrol miihendisi tarafindan siirekli denetim altinda
bulundurulur.

b-Park ve Bahgeler Miidiirliigii personeli ile yapilan isler, bakim-onarim-kontrol Birim
sorumlusu tarafindan giinliik denetim, Miidiir tarafindan genel denetim altinda bulundurulur.

Disiplin Cezalan Uygulanacak Fiil ve Haller
Madde 20:

a-Devlet Memurlar1 kanunu ve Belediye Memur ve Miistahdemleri nizamnamesinin ilgili
maddelerinde 6ngoriilen fiil ve hallerde yine bu maddelerde yazili olan disiplin cezalar
uygulanir.

b-Isci statiisiinde ¢alisan personel icin is kanunu ve toplu sézlesmelerdeki disiplinle ilgili
fiil ve hallere yine bu hiikiimlerde yazil1 olan disiplin cezalar1 uygulanir.

BESINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Cesitli ve Umumi Hiikiimler
Madde 21:

a-Kamu kurum ve kuruluslarindan gelen taleplerin Miidiirliigii ilgilendiren konularinda
yardimc1 olmak.

b-Hayir kuruluslarindan gelen (Cami,dernek,yurt,vakif gibi) talepleri imkanlar dl¢iisiinde
degerlendirmek.

c-Yukarida ad1 gegen kuruluslarla koordinasyon saglamak suretiyle agaclandirma, park
bahge ve diger yesillendirme sahalarinda yardimci olmak.

d-Resmi kurumlardan gelen (Milli Egitim Miidiirliigii.,Orman Isletme Sefligi,Saglik
Ocaklar1, Tarim Kredi Kooperatifi gibi) talepleri imkanlar 6l¢iisiinde degerlendirmek.



Madde 22:Bu yonetmelikte bulunmayan hususlarda Belediye Baskani1 emir,talimat ve olurlar
ile isler sevk ve idare edilir.

Madde 23:Bu yonetmelik Silivri Belediye Meclisinin kabulu ile yayimlandiktan sonra
yiirtirliige girer .

Madde 24:1s bu yonetmelik hiikiimleri Silivri Belediye Baskan1 tarafindan yiiriitiiliir.

Madde 25: Is bu yonetmelik 25 maddeden ibarettir.
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