YONETMELIK

LULEBURGAZ BELEDIYESI

PARK VE BAHCELER MUDURLUGU

GOREV YETKi SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARINA iLiSKIN YONETMELIK
BiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

1. Madde: Amag
Bu yonetmelik, Lileburgaz Belediyesi Park ve Bahgeler Mudurligi gorev, sorumluluk ve yetki
alanlarini ve belirler.

2. Madde: Kapsam
Bu yonetmelik hiikiimleri, Lileburgaz Belediyesi Park ve Bahgeler Mudurliigi’'nde uygulanir.

3. Madde: Tanimlar

Bu yonetmelikte;

a) Belediye; Lileburgaz Belediyesi’ni,

b) Birim; Park ve Bahgeler MidurlGgi’'na,

c) Alt Birim; Park ve Bahgeler MidurlGgii’ne bagli alt birimleri,

d) Prosediir; Uygulama birligini saglamak amaciyla kurumun belirli bir islem veya faaliyetine iliskin
esaslari belirleyen, slre¢ degisikliklerine gore revize edilen kurum igi isleyisi anlatan yonlendirici
dokiimandir. (Biitge Hazirlama Prosediir, izin Proseddirii vb.)

e) EBYS; Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ni,

f) idari isler Gorevlisi; her miidirliikte evrak kayit kontrol, tedarik, diger birimlerle idari koordinasyon
konularinda goérevli calisani ifade eder.

4. Madde: Dayanaklar

Bu yonetmelik, 5393 Sayili Belediyeler Kanunu 15/b, 18/m bentleri ve 48.madde hikimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

iKiNci BOLUM
Organizasyon Yapisi ve Baglilk

5. Madde: Organizasyon Yapisi

Park ve Bahgeler Mudirligi, midir ve miudire bagh asagida yazilan alt birimlerden olusur:
5.1. Park ve Bahge Yapim

5.2. Park ve Bahce Bakim ve Onarim

5.3. Mezarliklar Yonetimi

5.4. idari isler Yonetimi

6. Madde: Baglilik
Park ve Bahgeler Mudiru, Belediye Baskani’'nin gérevlendirecegi Baskan Yardimcisi’na baghdir.



Organizasyon Semasi

Baskan Yardimcisi

Park ve Bahceler
Madurlaga

Park ve Bahce
Yapim Birimi

Park ve Bahge
Bakim ve Onanm
Binmi

Mezarlklar
Yonetimi Birimi

Idari isler Yénetimi

Binmi




UcUNCU BOLUM
Park ve Bahgeler Miidiirliigii’niin Ana Sorumluluklari ve Gorevleri

7. Madde: Midiirligiin Ortak Sorumluluklan

7.1. Kurum ve Birim Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yayginlastiriimasi
7.2, Birim Bitgesinin Yonetimi

7.3. Planlh is Yuritiimd, Kontrol ve Diger Birimlerle Koordineli Calisma
7.4. Tedarik Yonetimi

7.5. s Sonuglarinin Degerlendirilmesi

7.6. Calisan Yonetimi

7.7.is Saghigi ve Guvenligi

7.8. Gelistirme/iyilestirme

8. Madde: Miidiirliigiin Ana Faaliyet Sorumluluklari

8.1. Park, Bahge ve Yesil Alan Yapimi ve Mezarlik Alani Uretimi
8.2. Park, Bahge ve Yesil Alan Bakim-Onarimi

8.3. Mezarlik Alanlarinin Yonetimi

8.4. Defin Hizmetlerinin Yiritilmesi

9. Madde: Park ve Bahgeler Miidiiriiniin Sorumluluklari ve Gorevleri
9.1. Midiiriin Ortak Sorumluluklari ve Gorevleri

9.1.1. Kurum ve Birim Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yayginlastiriimasi:

Kurumun Stratejik Hedeflerinin planlanmasina katki saglamak amaciyla, Mali Hizmetler-Strateji ve
Bitce birimi koordinasyonunda Kurum Hedeflerinin belirlenmesi ¢alismalarina aktif olarak katilir ve
katki saglar. Biriminin hedef kartini (hedeflerini, gostergelerini, destekleyici faaliyet/projelerini)
kurum hedefleriyle uyumlu olarak, kendisine bagh calisanlari ile birlikte belirler, hedef kartinin Mali
Hizmetler-Strateji ve Blit¢e birimi ile mutabakatini saglar, bagh oldugu yonetici tarafindan onaylanan
hedeflerin, biriminin ¢calisanlarina yayginlastiriimasi faaliyetlerini yonetir/y6nlendirir.

9.1.2. Birim Biitgesinin Yonetimi

Kurumun mali kaynaklarinin etkin ve verimli kullanilmasina katki saglamak amaciyla, Stratejik Amacg
ve Hedeflerle uyumlu olarak, Biriminin sorumlulugundaki faaliyet/projelerle ilgili harcama bitcelerini
hazirlar. Bu kapsamda, birimine ait faaliyetler konusunda kurumun ilgili birimleriyle goériserek
mutabakat saglar ve mutabik kaldigi faaliyetlere ait taslak harcama bitcesini belirleyerek Mali
Hizmetler-Strateji ve Biit¢e birimine iletir. Onaylanan biitce dogrultusunda kurum prosediirleri ile
uyumlu Birim harcamalarini yonetir/yonlendirir.

9.1.3. Planli is Yiiriitiimii, Kontrol ve Diger Birimlerle Koordineli Calisma

Birim sorumlulugundaki gérevlerin etkin, verimli, mevzuata uygun ve zamaninda yapilmasi amaciyla;
kendisine bagl ¢alisanlari ile koordineli olarak isleri planlar/planlanmasini saglar, faaliyetlerin
planlandigi gibi yuritulmesini kontrol eder, gerektiginde dnlemler alir/alinmasini saglar, planli
calisma anlayisinda oncd rol Gstlenir. Kurum igi diger birimlerle birlikte yiritilmesi gereken
calismalarda, tim kademelerdeki calisanlarin birlikte calisarak faaliyeti yUritmesi veya problemi
¢6ziimlemesi anlayisina onclllk eder.



9.1.4. Tedarik Yonetimi

Biriminin hizmet alanlari ile ilgili hizmet/tasinir ihtiyaclarini karsilamak lzere, alim ihtiyaglarini
kendisine bagl calisanlar ile koordineli planlar, birim biitcesi ile uyumlu olarak alim dosyalarinin
hazirlanmasi igin gerekli gérevlendirmeleri yapar. Kendisine onaya sunulan alim dosyalarini
degerlendirir, gerektiginde diizeltmelerin yapilmasini saglar. Onayladigi alim siireglerinin gelisimini
izler, alimin gergeklesmesini saglar. Sonlandirilan alim siireglerine yonelik hak edislerin
Gerceklestirme Gorevlisi tarafindan 6denmesine yonelik gerekli isleyisi yonetir / yonlendirir.

9.1.5. is Sonuglarinin Degerlendirilmesi

Kurum stratejik hedeflerinin gerceklesmesine katki saglamak amaciyla, biriminin is sonuglarini,
duzenli araliklarla degerlendirir, gerektiginde diizeltici/6nleyici faaliyetlerin planlanmasini saglar, bu
faaliyetlerin gergeklesmesini, kendisine bagli calisanlar ile koordineli olarak izler, gergeklesmesini
saglar. Gerektiginde gerceklesmesine yonelik dnlemleri alir.

9.1.6. Calisan Yonetimi

Biriminin tanimlanan hedeflerine ulagsmasi ve galisanlarinin gelisimine katki saglamak amaciyla, bagli
¢alisanlarina hedefler belirler ve bu hedeflerin iletisimini kurarak, hedeflerle ilgili mutabik kalir,
gerceklesmeleri bagl calisanlari ile karsilikli goriiserek degerlendirir, sonuglara iliskin geribildirim
verir, gelismeleri insan Kaynaklari ve Egitim MudirlGgi ile paylasir. Tim calisanlari iin planlanan
gelisim programlarini degerlendirir, onaylar ve insan Kaynaklari ve Egitim Miidirligi ile koordineli
olarak, bu gelisim programlarinin gerceklesmesini saglar, sonuglarini degerlendirir, gerektiginde insan
Kaynaklar ve Egitim MidurlGgu ile koordineli olarak 6nlem alir/alinmasini saglar.

9.1.7. is Saghgi ve Giivenligi

Kurumun is saghgi ve is glivenligi standartlarina uygun galismasina katki saglamak amaciyla, gérev ve
sorumluluk alaninda ¢alisan tiim personelin isyeri kurallarina, is saghgi ve glivenligi kurallarina ve
disiplin kurallari ve talimatlari yonetmeligi kurallarina uygun olarak ¢alismasini saglar.

9.1.8. Gelistirme/iyilestirme

Kurumsal gelisime katki saglamak amaciyla, kurumun yénetim sistemleri ve uygulamalarinin diizenli
araliklarla gozden gegcirilmesine yonelik ¢alismalara 6ncilik eder, ¢alisanlarinin katilimini saglar, bu
calismalarda iyilestirici/gelistirici 6neriler sunar/sunulmasini tesvik eder, planlanan gelistirme /
iyilestirme faaliyetlerinin gerceklesmesinde “slirekli gelisim” anlayisinin yayginlasmasinda aktif rol
Ustlenir.

9.2. Midirin Ana Sorumluluklari ve Gorevleri

9.2.1. Park, Bahge,Yesil Alan Yapimi ve Mezarlik Alani Uretimi

Bltcesi onaylanmis ve projelendirilmis park, bahce ve yesil alanlarin uygulamalarini gergeklestirmek
ve mezarlik alani Gretimi yapmak amaciyla, Park ve Bahge Yapim Birimi’ni gérevlendirir. Yapim isinin
kurum ici ya da kurum disi kaynaklarla yapilabilirligini degerlendirir ve gerekli yonlendirmeleri yapar.
Yapilan faaliyetlerin gelisimini diizenli olarak izler, gerektiginde iyilestirmeler yapar ve uygulamanin
tamamlanmasini saglar.

9.2.2. Park, Bahge ve Yesil Alan Bakim-Onarimi

Yapimi tamamlanmis park, bahge ve yesil alanlarin strdirilebilirligini saglamak Gzere, Park ve Bahge
Bakim ve Onarim Birimini gérevlendirir. Periyodik kontrol sonrasinda tespit edilen bakim-onarim
gereksinimlerinin program dahilinde gerceklesmesi faaliyetlerini yonetir/yonlendirir.

9.2.3. Mezarlik Alanlarinin Yonetimi
Mevcut mezarlik alanlarinin st ve alt yapisinin siirdirilebilirligini saglamak amaciyla, dizenli



programlar dahilinde bakim / onarim ihtiyaclarinin belirlenmesi konusunda, Mezarliklar Yonetimi
Birimini gorevlendirir. Belirlenen bakim/onarim gereksinimlerini degerlendirir, uygun gorilen
bakim/onarim faaliyetlerinin gerceklestirilmesini saglar.

9.2.4. Defin Hizmetlerinin Yiiritilmesi

Vatandastan gelen cenaze hizmetine yonelik talebin alinarak Mezarliklar Yonetimi Birimini
gorevlendirir, Cenaze hizmetinin eksiksiz tamamlanmasini saglar. Cenazeler ile ilgili olarak bilgi ve
geregini talep eden bitin resmi makamlar ile vatandaslarin ilgili dilekgelerinin yasal siiresi igerisinde
cevaplandiriimasini saglar. GGmme izin belgesi tanzim edilen tiim cenaze bilgilerinin bilgisayar
ortaminda kayit altina alinmasi faaliyetlerini yonetir /yonlendirir.

10. Madde: Park ve Bahgeler Miidiirliigii Alt Birimlerinin Ana Sorumluluklari

10.1. Park ve Bahge Yapim Alt Birimi’nin Ana Sorumluluklan

10.1.1. Park ve Bahge Projelerinin Uygulanmasi

10.1.2. Mezarlik Alani Uretimi

10.2. Park ve Bahge Bakim ve Onarim Alt Birimi’nin Ana Sorumluluklari

10.2.1. Park ve Bahgelerin Diizenli Araliklarla Kontrol Edilmesi ve Denetlenmesi

10.2.2. Park ve Bahgelerin Bakim/Onarimlarinin Gergeklestirilmesi (¢icek ekimi, budama, donatilarin
degistirilmesi vb.)

10.2.3. Mezarliklarin Bakim ve Onarimlarinin Gergeklestirilmesi

10.3. Mezarliklar Yonetimi Alt Birimi’nin Ana Sorumluluklari

10.3.1. Mezarliklarin Bakim/Onarim Gereksinimlerinin Belirlenmesi

10.3.2. Defin Hizmetlerinin Verilmesi

10.3.3. Mezarlik Tahsis Belgesinin Diizenlenmesi

10.3.4. Cenaze Kayitlarinin Cenaze Bilgi Sisteminde Kayit Altina Alinmasi
10.3.5. Cenaze/Defin islemlerine Yonelik Bilgi/Belge Taleplerinin Karsilanmasi

10.4. idari isler Yonetimi Alt Birimi’nin Ana Sorumluluklar

10.4.1. Yazisma YOnetimi ve Dosyalama Sisteminin Kurulmasi ve Takibi

10.4.2. Arsiv Yonetimi

10.4.3. Calisanlarin izin, Rapor, Mesai Bildiriminin Takibi

10.4.4. Biitge Takibi

10.4.5. Satin Alma Taleplerinin Alinmasi, Kontroli ve Gerekli Onaylarin Alinmasi

10.4.6. Gelen Faturalarin Takibi, Kontroll ve Gerekli Onaylarin Alinmasi

10.4.7. Hizmet Saglayicilarla ilgili Odeme Hazirliklarinin Gergeklestirilmesi ve Takibi
10.4.8. Kurum ici Yonetim Raporlama icin Veri Derleme ve ilgili Birimlerle Koordinasyonu

DORDUNCU BOLUM
Yazisma, Dosyalama ve Arsivleme Yonetimi

11. Madde: Yazisma

11.1. Muddrlukler arasi yazismalar Midir’Gn imzasi ile yaratalar.

11.2. Maddarlugin, Belediye disi 6zel ve tlzel kisiler, Valilik, Buylksehir Belediyesi, Kamu Kurum
Kuruluslari ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Mudirin parafi, Belediye Baskaninin
veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yuratalar.

11.3. Muddrluge fiziki olarak gelen evrakin, dnce EBYS lizerinde kaydi yapilarak referans numarasi
verilir. EBYS Uzerinden ve/veya fiziki olarak gelen evrak, Mudur tarafindan ve/veya gérevlendirdigi
idari isler Gorevlisi tarafindan EBYS {izerinden ilgilisine havale edilir. Havale edilen calisan evrakin



geregini zamaninda ve eksiksiz yapmakla yikimludir.

11.4. Gelen ve giden evraklar elektronik ortamda referans ve kayit numarasina gore islenir. Evraklarin
elektronik ortamda havalesi yapildiginda ¢alisana zimmetlenmis sayilir. Miidirlikler arasi havale ve
kayit islemleri elektronik ortamda yapilir. Madurlige diger birimden gelen/y6nlendirilen evraklar,
idari isler Gérevlisine elektronik ortamda zimmetlenir.

12. Madde: Dosyalama ve Arsivleme

12.1. Muddrliklerde yapilan tim yazismalar “standart dosya planina” gore tasnif edilerek ayri
klasorlerde saklanir.

12.2. islemi biten evraklar “standart dosya planina” gére arsivlenir.

12.3. Arsivlerdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman gikarilmasindan arsiv gorevlisi ve
bagli oldugu yonetici sorumludur.

12.4. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda arsivienme siiresi
dolan evraklarin tasnif ve imha islemleri yapilir.

BESINCi BOLUM
Yetki ve Gorev Devir Teslim

13. Madde: Yetki

13.1. Park ve Bahgeler Midiiri Baskan Yardimcisi’nin onayini alarak, bu yénetmeligin maddelerinin
yuriatiminde yetkilidir. Bu kapsamda; Park ve Bahgeler Mudird; yirurlikteki Belediye Kanunu ile
diger kanun ve yonetmelikler ile proje, plan program ve proseddrlerde belirtilen 6devler ve
sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen gérevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Baskan
Yardimcisi ve Baskan’a karsi sorumludur.

13.2. Park ve Bahgeler Midurlugi’ne bagli calisanlar; yukarida anilan kapsamdaki gérevleri beklenen
hizmet standartlari ve mevzuatla uyumlu olarak yerine getirilmesinden ylikiimli ve midire karsi
sorumludur.

14. Madde: Gorev Devir Teslim

Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 61im hari¢ herhangi bir nedenle gérevlerinden ayrilmalari
durumunda Ustlendigi gorev geregi her tlrli dosya, yazi ve belgeleri, zimmeti altinda bulunan
esyalari yeni gorevliye devir teslim yapmasi zorunludur. Devir teslim yapilmadan gérevden ayrilma
islemleri yapilamaz. Calisanin 6limu halinde, gorevi geregi sorumlulugu altinda olan dosya, yazi ve
belgeleri, zimmeti altinda bulunan esyalari Yoneticisinin hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye
teslim edilir.

ALTINCI BOLUM
Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

15. Madde: isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

YEDINCi BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

16. Madde: Yiiriirliik
Bu yonetmelik Lileburgaz Belediye Meclis kararinin mevzuatla uyumlu onayi dogrultusunda
ylrirlige girer, en geg 3 glin icinde web sitesinde yayimlanir.



17. Madde: Yiiriitme
Bu yonetmelik hiikiimleri Lileburgaz Belediye Baskani adina Park ve Bahgeler Midiri tarafindan
yarGtalar.

18. Madde: isbu yonetmelik 18 maddeden olusur.



