MERSIN BUYUKSEHIR BELEDIYE MECLISi PLAN VE BUTCE KOMISYONU RAPORU

Ara Karar Tarihi : 08/02/2016 KONU: Park ve Bahgeler Dai.
Karar No : 130 Bsk. Yonetmelik
Toplant Tarihi  :../../2016

Toplant1 Saati :13:00

Toplant1 Yeri : Toplant: Salonu

RAPOR

Mersin Biiyitksehir Belediye Meclisi'nin 08/02/2016 tarih ve 130 sayili ara karan ile
Plan ve Biitce Komisyonu'na havale edilen; Park ve Bahgeler Dairesi Bagkanhigi Calisma
Usul ve FEsaslart Yonetmeligi ile ilgili teklifin komisyonumuz tarafindan incelenmesi

neticesinde;

Adi "Kent Estetigi ve Yesil Alanlar Dairesi Bagkanh@" olan ve 4 adet Sube
Middrligi bulunan Kent Estetigi ve Yesil Alanlar Dairesi Bagkanhgi'na ait 2 adet Sube
Miidiirligii (Kent Mobilyalar1 Sube Miidiirligti, Kent Estetigi ve Kiltéirini  Koruma Sube
Mudirligt), Biyiiksehir Belediyesi 12.06.2015 tarih ve 629 sayils meclis karariyla iptal
edilmis ve Kent Estetigi ve Yesil Alanlar Dairesi Bagskanhigi'mn adt "Park ve Bahgeler
Dairesi Baskanh@" seklinde degistirilmistir. Yapilan degigikliklere istinaden; Park ve
Bahceler Dairesi Baskanhgt'na ait mevecut olan "Kent Estetigi ve Yesil Alanlar Dairesi
Baskanlij" Calisma Usul ve Esaslan Yonetmeliginde yeniden diizenleme ve giincelleme
ihtivac: dogmustur.

S5z konusu Park ve Bahgeler Dairesi Baskanhgn Calisma Usul ve Esaslan
Yonetmeligi ile ilgili teklif ekindeki yonetmeligin 1. Hukuk Misavirligi’nin gorist
dogrultusunda diizenlenen ekli parafh seklivle kabuliine, komisyonumuz tarafindan oy
birligi ile karar verilmistir.

PLAN VE BUTCE KOMISYON UYELERININ ADI SOYAD] VE IMZASI

A.Serkan TUNCER




T.C.
MERSIN BUYUKSEHIR BELEDIYESI
PARK ve BAHCELER DAIRESI BASKANLIGI
GCALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag
MADDE 1- Bu Yonetmeligin amact; Mersin Biylksehir Belediyesi Park ve Bahgeler

Dairesi Baskanhi§i ile bagdh sube mudurluklerinin teskilat yapisini, gorev, yetki ve
sorumlulukiarini, calisma usul ve esaslarini belirleyerek hizmetlerin daha verimli ve etkin
sekilde yurutilmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2- Bu Yonetmelik hikiimleri; Mersin Blyliksehir Belediyesi Park ve Bahgeler

Dairesi Bagkanlidi ile biinyesindeki Park Bahgeler Sube Mudirligi ile Cenaze Hizmetleri
ve Mezarlklar Sube MidurlGgi’'niin galisma, usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yonetmelik; 6360 sayill Kanun, 5216 sayili Blylksehir Belediyesi Kanunu,
5393 sayil Belediye Kanunu, 3194 sayih Imar Kanunu, 657 sayih Devilet Memurlar
Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 4734
sayill Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayill Kamu [hale Sézlesmeleri Kanunu ve yurirlikteki
tum ilgili mevzuata dayanilarak hazirlanmigtir.

Tamimlar
MADDE 4- Yonetmelikte gegen;

Kurum: Mersin Blyiiksehir Belediye Baskanligini,

Bagkan: Mersin Blylksehir Belediye Bagkanini,

Belediye Meclisi: Mersin Blyiiksehir Belediye Meclisini,

Genel Sekreter: Mersin Blyliksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimcisi: Mersin Blyliksehir Belediyesi Genel Sekreter Yardimcisini,
Daire Baskanhgi: Mersin Blylksehir Belediyesi Park ve Bahgeler Dairesi Bagkanhgini,
Daire Bagkani: Mersin Biyiksehir Belediyesi Park ve Bahceler Dairesi Bagkanini,

Miidirliik: Park Bahgeler Sube Muddrlaga il
Muddglagana,

Cenaze Hizmetleri ve Mezarliklar Sube




Sube Miidiirli: Park Bahgeler Sube Mudiri ile Cenaze Hizmetleri ve Mezarliklar Sube
Mudarang,

Sef: Sube Mudurluklerinde gorevli sefi,

Teknik Personel: Daire Bagkani§ binyesinde hazirlanan, koordine edilen,
uyumlastirilan, izlenen ve optimizasyonu saglanan tim projelerde gerekli gorilen
uzmanhkiara sahip personeli,

Personel: Idari isleri yuriitmekle gérevli, sekreter, takip memuru, veri hazirtama ve kontrol
isletmenini,

Kalem: Daire Baskanli§ina gelen her tirli yazismanin sevk ve idaresini yapip, ilgil
dosyalarint olusturarak kayit altina alip, personelin 6zliik haklari ile ilgili bilgileri dosyalayan
personeli ifade eder.

IKINCI BOLUM

Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluk
MADDE 5- Park ve Bahcgeler Dairesi Bagkanhigi; Genel Sekreter Yardimcisi, Genel
Sekreter ve Belediye Baskanmina karsi sorumludur, Daire Bagkanhdl asagida belirtilen
birimlerden olusur:
1) Park Bahgeler Sube Mudrlagn,

a) Park Bahgeler Sefligi

b) Teknik isler ve Projeler Sefligi

c) Fidanlk Sefligi
2) Cenaze Hizmetleri ve Mezarliklar $ube Mudiragu,

a) llce Mezarlikiar Sefligi

b) Defin Hizmetleri Sefligi

c) Cenaze Nakil Hizmetleri Sefligi

d) Merkez Mezarlklar Sefligi

Daire Bagskanhginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 6-

1) Daire Bagkanligt ve bagh Mudirliklerin yurtitmekte oldugu bitiin gdrevler ve ona bagl
hizmetlerin ilgili tim mevzuata uygun olarak yUriitildp sonuciandinimasini temin etmek,

2) Daire Bagkanligi ve bagh Mudurlikler tarafindan ytritilen gorevlerle ilgili Stratejik
Planin, yillilk plan ve hedeflerin, bunlara ait yatinm programlarinin ve bltgelerin
hazirlanmasini ve onaya sunulmasini temin etmek,

3) Daire Baskanh@ina tahsis edilen yilhk bitcenin ilgili meuat cercevesinde ve blitge




4) Kendisine bagh tim teknik ve idari personelin uzmaniklar dogrultusunda yetki
alanlarina giren gérevierini zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmelerini takip ve
kontrol etmek,

5) Kendisine bagh tum Mudurlikierin strekli gelisimini saglayacak sekilde etkili ve verimli
galismasi icin gerekli tedbirleri almak,

6) Kendisine bagh Mudurluklerin koordinasyonunu saglamak ve koordine etmek,

7) Daire Bagkanli§i ve bagh Mudirltkler tarafindan ytritilen gérevierle ilgili olarak bagh
bulundugu Genel Sekreter Yardimcisi ve diger Ust makamlara gerekli bilgi, belge ve
raporian sunmak,

8) Biriminde yapilan faaliyetlerde Kalite Yonetim Sistemi gereklerine uymak ve bu sistemin
glncelleme ve gelistiriimesine katki saglamak.

Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumlulukiari
MADDE 7-

1) Dairesine bagh birimlerin ¢aligmalarini Stratejik Plan ve Performans Programi
gercevesinde koordine etmek,

2) Biriminde yapilan is ve iglemlerin hazirlanan is sireclerine uygun olarak yapilmasini
saglamak,

3) Harcama vyetkilisi olarak her yil is ve iglemlerin amaglara, mali yonetim ilkelerine, kontrol
diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirmek ve i¢ kontrol giivence
beyanini diizenleyerek birim faaliyet raporiarina eklemek,

4) Birimle ilgili mevzuati, yenilikleri, teknik gelismeleri takip etmek ve uyguianmasini
saglamak,

5) i¢ ve dis denetgilere bilgi ve belge akistni saglamak,
6) Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak,

7) Ust ydnetimee istenen ve mevzuat ile dngoérilen kurul ve komisyonlara katilmak ve/veya
talep edilen personelin géreviendiriimesini saglamak,

8) Birimini temsilen toplantilara katilmak, birim icinde dizenli ve planii toplantilar
yapilmasini sajlamak,

9} Yeterli sayt ve nitelikte personel istihdamini, personelin gérev dagilimini, personelin

Hizmet ici EGitimini ve gorev niteliklerine uygun olarak yetistirilmelerini saglamak,
10) is saghgi ve guvenligi kurallarina uygun olarak ¢aligmasini saglamak,

11) Ustii tarafipndan verilecek benzer nitelikteki diger gorevieri yerﬂ' e/g?tirmek.
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OCUNCU BOLUM

Park Bahgeler Sube Midiirliigii’'niin Gérev, Yetki ve Sorumlulukiari
MADDE 8 -

1) Dizenlemesi yapilacak alanlarin cinsini (kavsak, orta reflj, gezinti alanlarn, ¢ocuk oyun
alanlar vb.) belirlemek,

2) Sahalarin tanzimi icin gerekli etlt proje, detay planlarini ilgili birimierle koordine bir
sekilde calisarak, arazi Uzerinde tatbikini yapmak veya yaptirmak,

3) Konusu itibar ile gérev alanina giren, peyzaj duzenleme, kent mobilyalar tasanm ve
tretimi gibi calismalara yénelik egitim, arastirma - gelistirme ve ulusal - ulusiararasi
alanlarda literatir taramasi gergeklestirmek. llgili arastirma gelistirme ve projelendirme
birosu veya musavir kurufuglaryla her tirli: kentsel tasarim ve peyzaj uygulama projeleri
hazirlanmasi ve uygulanmasini yapmak, yaptirmak,

4) Park, bahge, koru, yesil alanlarda distnilen fiziki ve mimari yapilasma icin goris
bildirmek ve etit etmek.

5) Belediye sinirlan dahilinde yesil alaniann bitkilendiriimesi ve dizenlenmesi ¢aligmalari
icin gerekli caligmalari yapmak,

6) Halkin adac ve cicek sevgisini gelistirmek amaciyla bayramlar, festivaller, sergiler,
edlence ve yarigmalar yaptimasina yardimci olmak,

7) Halkin park ve bahcgeler konusunda cesitli dilek, talep ve sikayetini inceleyerek gerekli
arastirma ve ¢alismalan yaptiktan sonra gerekli aydinlatici bilgileri vermek,

8) Park Bahgeler Sube Mudarluga igin gerekli ihtiyaclan tespit etmek ve gereken
malzemeleri temin etmek,

9) Park Bahgeler Sube Miduriigh calismalart ile ilgili olarak gerekli kuruluglarla temasa
gecip ishirligi yapmalk,

10) Dizenlenen park, bahge ve dinlenme alanlarnin su ve elekirik tesisatint hazirlamak
veya hazirlatmak, MESKI, TEDAS vb. idarelere bagvurup yapilan tesisatlarin agiimasini
saglamak,

11) Park ve yesil alan diizenleme calismalari igcin gereken toprak, gibre vb. butin
malzemeleri temin etmek,

12) Fidanlikiardan fidan temin etmek ve bunlarin dikimi ve bakimini yapmak,

13) Cim ekimi, bigimi ve bakimi iglerini ylritmek,

14) Tum vyesil alapfarnin sulanmasini sadlamak, agad

farn syl
program hazirlayig yygulamak, -

anmasi igin periyodik bir
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15) Budama zaman agaglann budanmasi, kuruyanlarin kesilmesi, devrilenlerin
kaldiriimas: gibi bakim ¢aligmalarini ylritmexk,

16) Bitki hastalik ve zararhlarina kars! zirai miicadele etmek,

17) Cevreyi tertiplemek, kafes tel, panel ¢it veya degisik materyaller kullanarak bu alanlan
koruma aitina atmak,

18) Parklara konulacak gocuk oyun gruplar ile spor aletlerinin, banklann, piknik
masalarinin hazirlanmasi ve konulacak yerlere naklinin saglanmasi, monte edilmesi,
bozulantarin tamir edilmesi is ve iglemlerini yapmak,

19) Parklarda ve yesil alanlarda hizmetlerin devamhhgini saglamak amaciyla boyama,
kaynak igleri, ¢im bigme, temizlik yapma, sulama vb. bakim ve onarim c¢aligsmalari yapmak,

20) Park ve bahgelerin korunmasina, malzemelerin bulundurulmasina yarayacak bekgi
kullibeleri yapmak veya yaptirmak,

21) Park Bahceler Sube Mudurlugi calismalar: ile ilgili faaliyetlerde bulunan miteahhitlerin
¢alismalarini denetlemek,

22) Halkin veya yatirimci resmi ve 6zel kurum veya kuruluglann, yesil alan, orta refilj ve
kavsaklarda yapmis oldukiari tahribatian zabit varakasi de@erlendirilerek bir rapor
hazirlayip tahribat yapanlardan masraflann temini ydniinde ¢alisma yapmak,

23) Muddorlukle ilgili ihtiyag duyulan arag, gere¢ ve makinelerin alimi ile ilgili Daire
Bagkanliirna teklifte bulunmak, mevcut arag ve makinelerin diizenli bakimini yaparak
¢aligir halde bulundurmak,

24) Yillik biitcesini ve yatinm planlarini hazirtamak,

25) Madurlik personeli ile ilgili hizmetleri yuritmek, hizmet i¢i editim kurslar agmak ve
seminerler diizenlemek,

26) Park Bahgeler Sube Mudurtugi’ni ilgilendiren is ve iglemlere yonelik danismanlik, mai
ahimu, hizmet alim ve yapim ihaleleri ile ilgili evrakiari hazirlayip ihale birimine sunmak,

27) Konusu itibarn ile Park Bahgeler Sube Midirliginin sorumluluk alanina girmeyen
ancak uygulanmasi ile sorun yaratacad! anlasgtlan hususlarin tespiti halinde telafisi igin ilgili
birimi bilgilendirmek,

28) Biriminde yapilan faaliyetlerde Kalite Yonetim Sistemi gereklerine uymak ve bu
sistemin guncelleme ve gelistiriimesine katkl saglamak.

Sube Midiiriiniin Gérev ve Yetkileri
MADDE 9 —

1) Muidurltgi temsil efmek,




3) ligili mevzuat ile Bagbakanlik, ilgili Bakanlklar ve Buyiksehir Belediye Bagkanhd
tarafindan yayinlanan genelge, bildiri, prensip kararlart ve talimatlar gergevesinde
yoneticilik gorevlerini yerine getirmek. Calismalar yasal olmak kaydiyla, yazili ve s0zil
emirlerle yurttmek, MUdurlagin sevk, idare ve disiplininden sorumlu olmak,

4) Muduorlitkte en uygun gorev dagdimini gergeklestirerek, is akigintn aksamadan
strddriimesini temin etmek,

5) Mudurlukte calisan personelin birinci sicil amiri olup, memur, is¢i, sdzlegmeli ve diger
perscnelin basarn ve performans degerlendirmesini yapmak

6) Mudurlugin gorev ve caligma alanlarinda kullanilacak, gerekli donanim ve yazilim
altyapisinin olusturulmasi, gincellenmesi ve cgaligir vaziyette tutulmasini saglamak;
gelistirmek icin ¢ézim onerileri Gretmek,

7) Mudurlik personelini gorev ici egitimlerle takviye edilmesini ve calisma alanianndaki
gelisim ve degisikliklere uyum saglayacak bigimde personel bilgi dizeyinin
geligtiriimesini saglamak,

8) Mudurlik faaliyetleri ile ilgili yasal diizenlemeleri takip ederek, gerekli tedbirleri almak,
aldirmak,

9) Mudurlik blnyesinde yapilan tim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine
getirimesini gbézetmek. Ayrica sorumliu oldugu memur, isci, gegici isci, sézlesmeli ve
diger personelin 6zllk islemlerinin mevzuat ¢ercevesinde ylritilmesini saglamak,

10) Mudariugun, diger Maduritkler ve ilgili birimler arasinda koordinasyonunu saglamak,

11) MUdUrGgan sorumiu oldugu konular ¢ercevesinde st makamin istedigi raporlan
hazirlamak, hazirlatmak. Bu raporlari hazirlamak igin inceleme ve arastirmalar
yapmak, yaptirmak,

12) Ust makamiar tarafindan diizenlenecek toplantilara katiimak,

13) Mudurldgine ait mal ve hizmet alim taleplerini mevzuata uygun sekliyle sonuglandirp,
teslim edilen malzemelerin muayene ve kabul islemlerini yapmak, yaptirmak,

14) Midirlik tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili olarak faaliyet raportan hazirlamak ve
ist makama sunmak,

15) Ust birimlerce kendisine verilen diger gorevieri yerine getirmek.

16) Muduirlagin calismalan ile ilgili personelle mutat bilgilendirme ve danigsma toplantilar
diizenlemek, bu toplantilardan bagh bulundugu daire baskanini bilgilendirmek,

17) Park yapiminda veya yollarda calisan personelin glivenlik tedbirlerini almak,

18) Teknik elemaniarin ve diger personellerin goérev alanlarini tespit ve uygulamalarini
takip etmek,

18) Personelin yiliik/
hazirlamak veya/pnaylayarak uygfm“'takibini yap
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20) Personelin mesaiye riayetlerini saglamak, can ve mal givenligi ile ilgili tedbirleri almak,

21) Yiklenici sifatiyla ig yapan kisi veya kuruluglarin hak ediglerinin tanzimini saglamak ve
tahakkuklarint yapmak,

22) Mevcut park, reftj, yollara dikilmis adaclar, yesil alan ve lzerindeki tesis ve binalann
bakimi ve onarimlari i¢in yillik programlar yapmak ve uyguiamak,

23) Muayene ve kabul komisyonlar tesekkil ettirip Ust makamin onayina sunmak,

24) Belediye Enciimeni ve Belediye Meclisi kararlaritndan mudurlik faaliyeti ile ilgiti olantari
uyguiatmak, ayrica tarifeye bagh iglemlere esas olmak lzere yillik faaliyetleri Meclise

ve Enclimene sunmak.

25) Belediye Baskani ve/veya Bagkan yardimcisinca verilen ve bu yénetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gérev ve programiarin geregince yurutulmes: icin
karar verme, tedbirler alma ve uygulatmaya yetkilidir,

26) Mudariagan islevlerinin yiritilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi igin Bagkanhk Makamina dnerilerde bulunmaya yetkilidir.

27) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta dngérillen disiplin cezalar ile ilgili uyan
vermeye yetkilidir,

28) Mudurlagine bagh kadro gérevlerinin yerine getiriimesinde streli ve ani denetlemeler
yapma, rastlayacagi aksakliklar: gidermeye yetkilidir,

29) Madarlik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢ercevesinde sicil raporu
dizenlemek, 6dil ve takdirname, yer dedistirme gibi personel islemleri icin bagh
bulundugu Bagkan Yardimcisi ile Bagkanlik Makamina énerilerde bulunmaya yetkilidir.

30) Sorumlu oldugu tim gérevlilerin yillik izin kullants zamanlarini tespit etmeye yetkilidir,

31) Gegici stire gérevde bulunamayacagi dénemlerde, mudirlige tayin sartlarini haiz olan
personelden birini midirlige vekalet etmek (zere belirleme ve makamin onayina
sunmaya yetkilidir,

32) Birimdeki tim gdrevlilerin iglevleri itibariyle goérev dagihimini yapmaya yetkilidir,

33) Mudarliginin faaliyet alanina giren konularda igili kigi, birim ve kuruluglarla




DORDUNCU BOLUM

Cenaze Hizmetleri ve Mezarlikiar Sube Miidiirliigii’'niin Goérev, Yetki ve

Sorumluluklan
MADDE 10 - Sube Miduriigu asagdida yazili olan gorevleri yerine getirir.

1) llgili Kanun, Yénetmelik ve mevzuat ¢ergevesinde Biiyiiksehir Belediyesine verilmis
gorevierden, yetki ve sorumlulugu iginde olanlarin yapiimasint saglamak,

2) Cenazelerin fenni sartlar dahilinde nakil ve defin iglemleri igin gerekli tedbirleri almak ve
takip etmek, cenaze araglari ve gerekli levazimatin alinmasini temin etmek, bu hususta
stratejiler ve projeler treterek Daire Bagkanhgrna teklifte bulunmak,

3) 1593 sayilt Umumi Hifzissthha Kanunu geregince Belediye mezarliklarina cenazelerin
defnedilmesi, mezar nakli i¢in mezardan g¢ikariimasi ve diger bir mezar veya mezarhga
tekrar gomuimesi iglerinin mevzuata uygun bir sekilde yuritilmesini saglamak,

4) Mezar Yeri Tahsis Belgesi verilmesini ve BliyUksehir Belediye Meclisi'nce belirlenen
Ucret tarifesi dogrultusunda tahsilatinin yapilmasini saglamak,

5) Mezarliklar icerisinde insaat yapmak isteyen kisilere Mezar Yapim ve Onarim Yetki
Belgesi; mezarlar {izerine her turli bakim ve onarim, bitki-gicek dikimi vb. yapacak kisilere
Mezar Bakim ve Onarim Yetki Belgesi vermek,

6) Olum kayitlarinin, mezar yeri onarim belgelerinin ve mezar yeri tahsis belgelerinin
diizenlenmesi ve arsivlenmesini saglamak,

7) Vatandaslarin mezarlikiar rahat ziyaret etmeleri konusunda ¢alismalar yapmak,
8) Yeni mezarlk alanlarinin agtimasi konusunda ¢aligmalar yiiriitmek,

9) Mudarlugan gorev ve yetki alanina giren konularda, kamu kurum - kurutuslarindan ve
vatandaglardan gelen taleplerin, ilgili mevzuat gercevesinde ¢éziime ulastiriimasint
saglamak,

10) Gorev alami igindeki mal ve hizmet alimlarinin ihale yolu ile teminini saglamak igin Daire
Bagkanligina teklifte bulunmak, gerekli makine ve techizatin satin alinmasi, buniarin
igletiimesi ile ilgili sartnamelerinin hazirlanmasini saglamak,

11) Mezarlik alanfannin temizligini yaptirmak, budama gerekli olan agaglann budanmasini
saglamak,

12) Fakir ve kimsesiz/,




13) Taziye evlerinin masa, sandalye, ¢adir vb. ihtiyaclarinin kargilanmasin saglamak.
14) Is guvenligini saglamak, glivenli ve diizenli bir calisma ortami olugturmak,

15) Midurlikle ilgili yazigmalarn yapmak; ginlik, haftalik, aylik ve yillik ofarak ¢alisma
programiart hazirlamak, hazirlanan programlarin takibini yapmak,

16) Biriminde yapilan faaliyetlerde Kalite Yénetim Sistemi gereklerine uymak ve bu
sistemin gincelleme ve gelistiriimesine katk saglamak.

Sube Miidiiriiniin gérevleri

MADDE 11 -

1) Midurligo temsil etmek,

2) Madarlugan yénetiminde tam yetkili ve sorumlu olmak,

3) ligili mevzuat ile Bagbakantik, ilgili Bakanlklar ve Biyiksehir Belediye Baskaniigs
tarafindan yayinlanan genelge, bildiri, prensip kararlart ve talimatlar ¢ergevesinde
yoneticilik gorevlerini yerine getirmek. Calismalan yasal olmak kaydiyla, yazili ve s6zlu
emirlerle ylritmek, MUdirligin sevk, idare ve disiplininden sorumiu olmak,

4) Muoddritkte en uygun gorev dadiimini gergeklestirerek, is akisinin aksamadan
stirdiriiimesini temin etmek,

5) Midurlukte ¢alisan personelin birinci sicil amiri olup, memur, isci, s6zlesmeli ve diger
personelin bagan ve performans degerlendirmesini yapmak

6) Maduarligin gorev ve ¢alisma alanlarinda kullanilacak, gerekli donanim ve yaziim
altyapisinin olusturulmasi, gincellenmesi ve galigir vaziyefte tutulmasini saglamak;
gelistirmek igin ¢6zum dnerileri retmek,

7) Mudurluk personelini gorev ici egitimlerie takviye edilmesini ve gcalisma alanlarindaki
gelisim ve degisikliklere uyum saglayacak bicimde personel bilgi diizeyinin
geligtiriimesini sadlamak,

8) Mudurlik faaliyetleri ile ilgili yasal dizenlemeileri takip ederek, gerekli tedbirleri aimak,
aldirmak,

9} Muidurlik biinyesinde yapilan tim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine

getirilmesini gbzetmek. Ayrica sorumlu oldugu memur, isgi, gegici isci, s6zlesmeli ve
diger personelin 6zluk iglemlerinin mevzuat gergevesinde yiritilmesini saglamak,

10) MUdarigun, diger Mudurltkler ve ilgili birimler arasinda koordinasyonunu saglamak,

11) Midarlagun sorumiu oldugu konular cergevesinde, st makamin istedigi raporlari
hazirlamak, hazirlatm Bu raporlari hazirfamak ‘gin incel ve arastirmalar
yapmak, yaptirmak, T i
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12) Ust makamlar tarafindan dilzenlenecek toplantilara katiimak,

13) Mudurladine ait mal ve hizmet alim taleplerini mevzuata uygun sekliyle sonuglandinp,
teslim edilen maizemelerin muayene ve kabul iglemierini yapmak, yaptirmak,

14) Madarlik tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili olarak faaliyet raporlarn hazirlamak ve
(st makama sunmak,

15) Ust birimlerce kendisine verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Sube Miidiiriiniin yetki ve sorumluluklan

MADDE 12 ~

1) MadarlGgun galisma alaninda tanimlanan goérevierin, Baskanlkga uygun gérilen
programlar geregince yiritilebilmesi igin, karar vermek, tedbirler almak ve uygulatmak,

2) Madarlagin iglevlerinin yoritilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi igin Bagskanhk Makamina énerilerde bulunmak,

3) Mudarligln, belediyenin i¢ ve dis mudaritkleri, bagh kuruluslari, diger resmi ve 6zel
kurulus ve kigilerle yapacadi yazismalarda 1. derece imza atmak,

4) Madurlak ile ilgili tum goérev, yetki ve belgelerin ilgililere dagitimini, personel arasindaki
i bdiimi ve koordinasyonu saglamak,

5) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan is ve iglemlerin geligtiriimesine yénelik iyilestirme
planian hazirlamak, (st makamin onayi ile gerekli faaliyetieri baglatmak,

6) Madurliagan butge tekliifinin hazirdamak, ilgili birim ve makamiara sunmak,
7) Mudurtigu ile ilgili harcamalarda gergeklestirme gérevlisi oimak,

8) Sorumiu oldugu personelin, mevzuatta éngoérilen disiplin gereklerine gére calismalarnni
saglamak,

9) Mudiiriige badh calisaniar denetlemek ve karsilastigi aksakliklari gidermek,

10) Mudurlik binyesinde gorev yapan personelle ilgili ydnetmelik cergevesinde sicil raporu
diizeniemek,

11) Mazeretine binaen bir gine kadar mazeret izni vermek ve &dil, takdirname, yer
degistirme gibi personel iglemleri igin bagh bulundugu Daire Baskant ile Bagkanlik
Makamina Onerilerde bulunmak, sorumlu oldugu tim géreviilerin yiliik izin kullanis
zamanlarini tespit etmek,

12) Gegici siire gérevde bulunamayacagdi dénemlerde, tayin sartiarini haiz olan personelden
birini midirlide vekalet etmek Uzere belirlemek ve st makamin onayma sunmak,

13) Mudarlaginin faaliyet alamina giren konularda¢ ilgili kigi, birim ve kurulustarla
koordinasyon saglamak, \
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15) Sube Mudird; Belediye mevzuatt ve hizmet alaniyla ilgili diger mevzuat ile bu
yonetmelikte tamimianan goérevlerin yerine getiriimesinden, yetkilerin zamaninda ve
geregdince kullanimasindan bagh bulundugdu Daire Bagkanina ve {ist makamiara karst

sorumludur.

BESINCi BOLOM
CESITLI VE SON HUKUMLER

Dairenin Calisma Diizeni
MADDE 13 -

1) Evrak Kayit ve Kayit Plani
Daire Bagkanliginca bagdli Mudurliklere gdnderilen yazilarin tamami gelen evrak kayit

defterine kaydedilir. Sube Muduri tarafindan okunup geredi yapilmak zere isleme
konulur. Miidurliklerde tutulacak defter ve kayitlarda, Daire Bagkanlidi ve bagh Sube
Muduarltklerinde tutulacak defter ve kayitlar ile ilgili Basbakanhk Personel ve Prensipler
Genel Midurltga tarafindan yayinlanan Standart Dosya Plani uygulanir.

2) Dairede gorevli tim perscnei;

a} Biriminde yuritilen is ve isiemier hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum disina
veremezler,

b) Hicbir fark gbzetmeden her vatandasa esit ve adil muamele yaparlar,

c) Gorevleri ile ilgili, dogrudan dogruya veya dolayl olarak, hi¢c kimsenin hizmet, ikram
ve hediyelerini kabul edemez ve bunlaria aligveriste bulunamazlar. Bu gibi kimselerden
borg para alamayacakiari gibi borg da veremezler,

¢) Meclis, Enclimen ve Bagkanlik yazilan ve eki dosyalardaki bilgileri agija vuramaz
ve yetkililer disinda kimseye bilgi veremezler,

d) Mesai bitiminde masa (zerindeki evraki dolap ve ¢gekmecelere koyar ve kilitlerler,

e} Her tOrii malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumiu olan personei,
muhtelif sebepler ile gérevinden ayriimasi halinde, bunlar birimdeki goreviiye yazili bir
tutanak ile devir ederler,

3} Birimlerin evrak ve dosya memurlan gizii olmasa bile evrak ve igslemin sonucuna ait bilgi
veremezler ve agiklamada bulunamaziar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri Daire Bagkani, Sube
Mudurt veya yetki verilen goérevliden alirlar. Bu kurallara aykin davranan personel
hakkinda kanuni islem yapiiir,

4) lIsci personel ve tiim diger personel, Daire Baskanliginca yapian goérev bolimi
¢ercevesinde b bidiinduklan Sube Madirinin verdi zvleri tam ve zamaninda
: penine uygun olarak is ver it ye
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yaplimasi ile gorev geregi kendisine zimmetlenen tasimirlanin ézenle kullanidmasi ve
muhafazasindan sorumiudurlar,

5) Disiplin Cezalan Uygulanacak Fiil ve Haller;

a) Devlet Memurlari Kanunu ve Belediye Memur ve Mistahdemleri Nizamnamesinin
ilgili maddelerinde éngérilen fiil ve hallerde yine bu maddelerde yazili olan disiplin cezalari
uygulanir,

b) Isci statiisiinde calisan personel icin Is Kanunu ve toplu sézlesmelerdeki disiplinle
ilgili fiil ve hallere yine bu hikimlerde yazili olan disiplin cezalar uygulanir.

Yoénetmelikte Yer Aimayan Hususlar

MADDE 14 - Bu yoénetmelikte yer almayan hususlarda yirirlokteki ilgili mevzuat
hikkimleri uygulanir. ihtiya¢c duyulmasi halinde, bu yénetmelik hikimieri arasinda yer
almayan konularda ya da yonetmelik hikkimlerinin detaylandinimasi ve gelistiriimesi
amaciyla ilgili Sube Midirlugince yonerge taslagi hazirlamir, st makamiar ve Baskanin
onayina sunulur.

Yiiriirlik

MADDE 15 - Bu Yénetmelik hikiumleri Mersin Biyiksehir Belediye Meclisi'nin
kabulinden sonra, yerel gazete veya diger yayin yollari ile ilaniyla yirtrlige girer. Bu
yonetmeligin yurtrlige girmesiyle, "Kent Estetifi ve Yesil Alanlar Dairesi Bagkanlig
Calisma Usul ve Esaslar Yonetmeligi” yurirlikten kalkar.

Yiriitme

MADDE 16 - Bu Yénetmelik hikiptleri Buyuksehir Belediye Bagkant tarafindan yar{tdlir.
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