TRABZON BUYUKSEHIR BELEDIYESI )
PARK VE BAHCELER DAIRESI BASKANLIGI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci, Belediye Park ve Bahcgeler Dairesi
Baskanliginin gorev, yetki ve sorumluluklarina iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Belediye Park ve Bahceler Dairesi Baskanlig: ile
bagli sube midiirliikklerinin ve personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve
esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 3/7/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu ile
10/7/2004 tarihli ve 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanununa dayanilarak hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda;

a) Baskan: Trabzon Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

b) Bagkanlik: Trabzon Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

c) Belediye: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Daire Bagkani: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Park ve Bahgeler Dairesi Bagkanini

d) Daire Basgkanligi: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Park ve Bahgeler Dairesi
Baskanhigini,

e) Genel Sekreter: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

f) Genel Sekreter Yardimcisi: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Park ve Bahgeler
Dairesi Bagkanliginin bagli bulundugu Genel Sekreter Yardimcisini,

g) Mudir: Sube Mudurlerini,

g) Personel: Park ve Bahgeler Dairesi Bagkanliginda ¢aligsan tlim personeli,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus

MADDE 5- (1) Belediye ve Bagh Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro
Ilke ve Standartlarina Dair Y06netmelik uyarinca Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14.04.2014
tarihli ve 11 sayili karari ile Park ve Bahgeler Dairesi Baskanligi kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6- (1) Park ve Bahgeler Dairesi Bagkanligi, Daire Baskanina bagl;

a) Park ve Bahgeler Sube Mudiirliigii,

b) Tarimsal Hizmetler Sube Miidiirliig,

¢) Mezarlik Isleri Sube Miidiirliigiinden olusmaktadar.
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UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskanhginin gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Daire Baskanliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Belediye sorumluluk ve yetki alaninda bulunan park, bahge, ¢ocuk bahgesi,
mezarlik, park sahalari, yaya bolgeleri ve yesil alan olarak tesis edilen alanlarin peyzaj
diizenlenmesini, uygulamasini ve bakimlarint yapmak, yaptirmak, gerekli durumlarda
yenilemek, revize etmek,

b) Yeni yesil alan uygulamalarin1 gerceklestirmek, Yatinm ve Insaat Dairesi
Baskanligi ile koordineli olarak kisi basina diisen yesil alan miktarini artirmak,

¢) Kent estetigi i¢in gerekli olan malzemeler (mobilya, siis havuzu, oyun gruplari,
heykel, v.b) ile yesil alanlarin yapiminda ve bakiminda ihtiya¢ duyulan bitkisel ve diger
malzemeleri temin etmek,

¢) ilimizde Tarim ve Hayvanciligi gelistirmek icin her tiirlii faaliyeti yapmak,
yaptirmak; bu kapsamda Laboratuvar olusturmak, toprak tahlilleri yapmak, gulbre
tavsiyesinde bulunmak, tarim kurum ve kuruluslar ile igbirligi halinde projeler gelistirmek,
tarimsal desteklerde bulunmak, egitim ¢aligmalar1 yapmak,

d) Yetkili merci tarafindan 6lim kagidi verilen cenazelerin defin igslemlerini yapmak,
Belediyece gosterilen mezarliklardan baska yerlere defin yapilmasina izin vermemek, cenaze
nakil hizmetlerini (il dis1 dahil) ylritmek, fenni cenaze yikama yerleri tesis ve idare etmek,
yeni mezarlik alanlarini tespit ve ilan etmek, ruhsat almak ve mezarliklarin muhafazasi icin
gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,

e) Yirittigl isler ile ilgili diizenli olarak veri toplamak, degerlendirmek, rapor
hazirlamak ve bu dogrultuda uygulanan sistemleri gelistirmek,

f) Faaliyet alan ile ilgili halkin talep ve sikayetlerini degerlendirmek ve bu dogrultuda
kararlar almak ve uygulanmasini saglamak,

g) Daire bagkanliginin sorumlulugu altindaki isler ile ilgili ihaleler i¢in gerekli
caligmalar yiiriitmek, teknik sartnamelerin hazirlanmasini saglamak,

g) Olusturulan projeler ve teknik detay ve cizimler dogrultusunda kamu ihale
mevzuatina gore islemleri yiiriitmek,

h) ihale ile yaptirilan islerin kontrol ve denetiminin yapilmasini saglamak ve aylik hak
edislerini onaylamak,

1) Daire baskanligi tarafindan gerceklestirilen tiim isler ile ilgili gerekli denetimleri
yapmak veya yaptirmak.

Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 8- (1) Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Yonetmeligin 7. maddesinde siralanan gorev ve sorumluluklar1 ile Baskan, Genel
Sekreter ve bagli Genel Sekreter Yardimcis: tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yasalar
cercevesinde yerine getirmek,

b) Daire Baskanliklari ile koordineli bir sekilde hizmetlerin yiriitiilmesini saglamak,

c) Daire Bagkanligini ilgilendiren mevzuat uygulamalarinda degisiklik olup olmadigini
giincel olarak takip etmek, degisiklikleri ve uygulamalari emrinde gorev yapan Sube
Mudrine bildirmek,

¢) 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda BIMER’e yapilan basvurularm
geregini yapmak ve Vatandag memnuniyetini iist diizeyde tutmak,

d) 5018 sayili Kamu Maliyeti ve Kontrol Kanununa uygun i¢ kontrol plan1 yapmak ve
uygulamak, Taginir kayit is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
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e) Daire Bagkanliginin 24 saat devamli ¢aligma planini hazirlamak ve personelin isyeri
giivenligini saglayici tedbirler almak,

f) Daire Baskanliginca iicreti karsiliginda verilen hizmet bedelinin belirlenmesinde
Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligina teklifte bulunmak,

g) Daire Bagkanliginin is akis semalarin1 olusturmak, bu kapsamda periyodik olarak
faaliyet raporlarin tanzim edilmesini saglamak ve personelin performanslarini
degerlendirmek,

g) Daire Baskanliginin Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) olusturuldugunda is
ve iglemlerin sisteme uygun yiiriitiilmesini saglamak,

h) Belediyenin Web sayfasina daire bagkanligini ilgilendiren konularda Basin Yayin
ve Halkla iliskiler Daire Baskanligina bilgi akisini saglamak,

1) Daire Baskanligini ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enclimenine
teklifte bulunmak,

1) 5393 sayili Belediye Kanununun 41’inci maddesi uyarinca Daire Bagkanliginin
stratejik plan , performans programi ve biitce calismalarinin yapilmasini saglamak,

j) 5393 sayili Belediye Kanununun 56’nc1 maddesi uyarinca Daire Baskanliginin
Faaliyet Raporunun hazirlanmasini saglamak,

k) 5393 Sayili Belediye Kanununun 63’lincii maddesi uyarinca Daire Baskanligi
Harcama Yetkilisi gorevini ifa etmek,

[) Daire Baskanhigi biinyesinde yapilan ihalelerde Thale Onay Belgesinin
diizenlenmesini saglamak ve onaylamak,

m) 5393 Sayili Belediye Kanununun 61 ve 62. maddesi uyarinca Daire Bagkanliginin
biitgesini hazirlamak, biitce ddeneklerinin etkin verimli ve tasarruf tedbirleri genelgeleri
cercevesinde kullanmasini saglamak ve takip etmek,

n) Disiplin Amirligi gOrevini yurutmek,

0) Daire Bagkanliginin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarinda Yazigsma Y Onergesine,
Imza Y®onergesine ve standart dosya planina uygun yapilmasini saglamak,

0) Daire Baskanligina gelen yazilarin kaydinin yapilmasini saglamak, ilgilisine havale
etmek, islemi biten yazilarin muhteviyatina gore arsivlenmesini saglamak, evraklarin arsiv
mevzuatina gore imha/kurum arsivine devir i ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

p) I¢ ve dis denetimlere yardimci olmak igin istenilen bilgi ve belgeleri vermek,
denetim ve teftis sonucu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin
yerine getirilmesini saglamak,

r) Daire Bagkanligi emrinde gorev yapan personelin diiriistlik ve etik kurallart
cergevesinde gorev yapmasini saglamak,

s) Daire Bagkanligi emrindeki personelin izin planinin yapilmasini saglamak, izin
belgelerini imzalamak ve puantajlarini onaylamak,

s) Daire Bagkanlig1 personelin gorevlendirmelerini yapmak,

t) Is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak calisilmasini saglamak,

Park ve Bahceler Sube Miidiirliigiiniin gérev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Park ve Bahgeler Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a) Biyiiksehir Belediyesi gorev alani igerisinde kalan yesil alanlarin, kaldirimlarin,
mesire alanlarin peyzaj diizenlenmesini ve uygulamasini yapmak veya yaptirmak,

b) Genis yesil alanlar olusturarak kisi basina diisen yesil alan miktarini arttirmak,

¢) Parklarin, mesire ve agaglandirma alanlarinin, kaldirimlarin bakim, temizlik,
ilaclama, glbreleme, budama, sulama, ¢im kesim ve peyzaj tanzimi uygulamalarinin saglikli
sekilde yiiriitiilmesini yapmak veya yaptirmak,
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¢) Halkin spor etkinliklerine destek olmak amaciyla agik spor alanlari, yiiriiyis
parkurlari vb. alanlar1 projelendirmek, yapmak ve bakimlarini diizenli olarak takip etmek,

d) Yeni olusturulan veya peyzaj tasarimi degistirilen parklarda bitki dikim, ¢i¢ek
dikim uygulamalari, ¢im saha tanzim uygulamalar1 yapmak veya yaptirmak,

e) Siis havuzlarmin ve géletlerin bakimlarini yapmak,

f) Parklarda yer alan g¢ocuk oyun gruplarinin, banklarin, ¢&p kovalarmin,
aydinlatmalarin rutin bakimlarini yapmak ve arizalarini gidermek,

g) Yenilenecek yesil alanlarin insaat, elektrik, tesisat, peyzaj projelendirilmesini
yapmak ve uygulatmak,

g) Yesil alanlarda, refiijlerde, mesire alanlarda, kaldirimlarda kullanilmasi saptanan
kent mobilyalari, oyun gruplari, aydinlatma elemanlari, tesisat malzemeleri, slis havuzlari,
heykel yapimi vb. malzemeleri uygulama alanina ve kullanim amacima gore tasarimlarini
projelendirmek ve uygulamalarini yaptirmak,

h) Park ve bahgelerin olusturulmasinda kullanilan aga¢ ve ¢ali grubu bitkiler ile
mevsimlik ¢icek liretimi yapmak, gerektiginde satin almak,

1) Vatandaglarin ¢evre ahlaki ve ¢evre bilincinin olusturulmasi i¢in egitim seminerleri
dizenlemek, yaymlar (brosiir, fis, kitap, kitap¢ik vb) yapmak,

1) Mevcut bitkisel materyalin envanterini tutmak,

j) Bakimi yapilan yesil alanlardaki bitkilerin hastalik ve zararlilara kars1 korunmasini
saglamak, bu amagla gerekli ekip, alet, ila¢ ve malzeme temin etmek,

K) Yukarida belirtilen konularda her tiirlii faaliyet, hizmet ve yap1 imalatlarinin projeye
ve mevzuata uygunlugunu, isin baglangicindan bitimine kadar denetlemek,

I) Tespit edilmis hedef, strateji ve politikalar dogrultusunda planlar hazirlamak,
uygulamak, uygulatmak ve aksayan yonlerini tespit ederek ¢ozim tretmek,

m) Midirliikk ile ilgili faaliyet raporlarini periyodik olarak hazirlamak ve Daire
Baskanligina sunmak,

n) Birim Biitgesini hazirlamak ve siiresinde Daire Bagkanligina sunmak,

0) Thale usulii ile yapilan islerin dosyalarimi hazirlamak, islerin Mevzuata uygunlugunu
saglamak ve kontroliinli yapmak,

0) Biiyiiksehir uhdesindeki mezarlik alanlarimin  peyzaj bakimlar1 yapmak,
agaclandirma galigmalarini yiiriitmek.

Park ve Bahceler Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 10- (1) Park ve Bahgeler Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir:

a) Park ve Bahgeler Sube Miidiiri, Sube Miidiirliigiiniin goérev yetki ve
sorumlulugunda belirtilen isleri sefler/personel vasitasi ile yapmak/yaptirmak,

b) Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini yerine getirmek,

c) Yurirlikteki mevzuatlarda belirlenen gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi
konularda ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve isbirligi yapmak, bilgilendirici egitim
faaliyetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim
saglamak, Stratejik plan, faaliyet raporu, performans bilgileri, biitge ¢aligsmalar1 konularinda
Daire Bagkanligina sunulmak tizere Raporlamalar1 hazirlamak,

¢) Ydlrdrlikteki mevzuatlarda belirlenen gorev, yetki ve sorumluluklar kapsaminda is
ve islemleri yiiriitmek, bu amagla Miidiirliikk igerisinde gerekli servisleri kurmak ve
organizasyonu yapmak, ihtiyac¢ duyulan arac, gerecg, ekipman vb. saglamak,

d) Ydurdrlikteki mevzuatlarda belirlenen gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi; her
tiirli yapim, hizmet, mal alim ve danigsmanlik ihaleleri ve dogrudan temin igin, ilgili
mevzuatta belirlenen esas ve usuller ¢ercevesinde is ve islemleri yliriitmek,

e) Ihale mevzuatina gore gerceklestirme gorevini yiiriitmek,

f) Daire Bagkanliginca verilen diger gorevleri yapmak.
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Tarimsal Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 11- (1) Tarimsal Hizmetler Sube Midirliigiinin gorev, yetki ve
sorumluluklar1 sunlardir:

a) Biiyiiksehir Belediyesi sinirlar1 dahilindeki “kirsal bolgelerde” asagida verilen
konularda faaliyette bulunmak;

1) Tarim firtinleri yetistiriciligi ve verim arttirici yontemleri tesvik ve destekleme ile
ilgili projeler yapmak ya da yaptirmak,

2) Hayvancilig1 (yetistiricilik yoniinden) tesvik ve destekleme ile ilgili projeler

yapmak ya da yaptirmak,

3) Tarim ve hayvancilik konusunda egitim ve yayim calismalar1 (brosiir, afis, kitap,
kitapgik vb) ile ilgili projeler yapmak ya da yaptirmak,

4) Tarim ve hayvancilikta insan sagligi ve gida giivenligi konusunda projeler yapmak
ya da yaptirmak,

5) Kirsaldaki iireticileri koruma, orgiitlenme ve sosyal faaliyetler ile ilgili projeler
yapmak ya da yaptirmak,

6) Tarim ve hayvancilik konusunda mali destek projeleri caligmalari yapmak ya da
yaptirmak,

7) Toprak tahlilleri yaparak glbre tavsiyelerinde bulunmak,

8) Cografi ve elektronik veri tabani, envanter ¢aligmalart ile ilgili ¢aligmalar1 yapmak
yada yaptirmak,

b) Yukarida belirtilen konularda her tiirlii faaliyet, hizmet ve yap1 imalatlarinin projeye
ve mevzuata uygunlugunu, isin baglangicindan bitimine kadar denetlemek,

c) Tespit edilmis hedef, strateji ve politikalar dogrultusunda planlar hazirlamak,
uygulamak, uygulatmak ve aksayan yonlerini tespit ederek ¢oztim Uretmek,

¢) Miudirlik ile ilgili faaliyet raporlarmi periyodik olarak hazirlamak ve Daire
Baskanligina sunmak,

d) Birim Biit¢esini hazirlamak ve siiresinde Daire Bagkanligina sunmak,

e) Ihale usulii ile yapilan islerin dosyalarmni hazirlamak, islerin Mevzuata uygunlugunu
saglamak ve kontroliinli yapmak.

Tarimsal Hizmetler Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklar

MADDE 12- (1) Tarimsal Hizmetler Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a) Tarmmsal Hizmetler Sube Miidiirii, Sube Midiirliigiiniin goérev yetki ve
sorumlulugunda belirtilen isleri sefler/personel vasitasi ile yapmak/yaptirmak,

b) Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gdrevlerini yerine getirmek,

c) Ydlrlrlikteki mevzuatlarda belirlenen gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi
konularda ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve isbirligi yapmak, bilgilendirici egitim
faaliyetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim
saglamak, Stratejik plan, faaliyet raporu, performans bilgileri, biit¢e ¢aligmalar1 konularinda
Daire Bagkanligina sunulmak tizere Raporlamalar1 hazirlamak,

¢) Yururlukteki mevzuatlarda belirlenen gorev, yetki ve sorumluluklar kapsaminda is
ve islemleri yiriitmek, bu amagla Miidiirliikk icerisinde gerekli servisleri kurmak ve
organizasyonu yapmak, ihtiya¢ duyulan arag, gerec, ekipman vb. saglamak,

d) Yurirliikteki mevzuatlarda belirlenen gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi; her
tirli yapim, hizmet, mal alim ve damismanlik ihaleleri ve dogrudan temin igin, ilgili
mevzuatta belirlenen esas ve usuller ¢ergevesinde is ve islemleri yiiriitmek,

e) Thale mevzuatia gére gergeklestirme gorevini yiiriitmek,

f) Daire Bagkanliginca verilen diger gorevleri yapmak.
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Mezarhk Isleri Sube Miidiirliigiiniin gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 13- (1) Mezarlik Isleri Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir: 19.01.2010 tarih ve 27467 sayili Mezarlik Yerlerinin Insas1 ile Cenaze Nakil ve
Defin Islemleri Hakkinda Y®&netmelik hiikiimleri esas olmak iizere;

a) Cenaze nakil (il ici - il dis1), gasilhane ve defin hizmetlerini ilce belediyeleri ile
koordineli yurutmek,

b) Oltim raporunun dosyalanmasi, defin ruhsatinin muhafazas1 ve cenazenin mezarlik
alanlarina nakli ile ilgili tiim islemlerin ilge belediyeleri ile diger ilgili birimlerle
koordinasyon i¢inde yapilmasini saglamak,

C) Mezarliklarin, defin sahalarinin genisletilmesi veya yeni mezarlik alanlari ihdas
edilmesi ve mezarlik ve cenaze islerinin yeni teknolojilerle desteklenmesi, yeni projeler
olusturulmasina iligkin c¢alismalarini yiirtitmek,

¢) Mezarliklarin igindeki ana ve tali yollarin asfalt ve bordiir désemelerinin, su ve
aydinlatma sebekelerinin, mezarlik ¢evre ve i¢ duvarlarinin yapimi, bakimi, 1slaht ve onarimi
isleri ile ilgili Yatirim ve Insaat Dairesi Baskanligina teklif vermek,

d) Mezarlik alanlarinin temizligini yapmak,

e) Mezar yeri edinmek isteyen vatandaslara Mezar Yeri Tahsis Belgesini bedeli
karsiliginda vermek (Defin tarihinden itibaren 5 yil gegtigi halde mezar yeri kullanma belgesi
alinmamig, mezarlarin miilkiyet hakki belediyeye gecer. S6z konusu bu mezarlar igin
cenazesiz bos mezar yeri licret tarifesi uygulanir. Bu mezarlara defin edilmis kisilerin
kemikleri mezar tabaninda birakilmak suretiyle yeni bir cenaze defnedilmek {iizere bir
baskasina tahsis edilebilir.),

f) Mezarini onarmak isteyen vatandaslara Mezar Yeri Onarim Belgesi vermek,

g) Oliim kayitlarini, mezar yeri onarim belgelerini ve mezar yeri tahsis belgelerini
diizenlenmek ve arsivlenmesini saglamak,

g) Arsivde bulunan eski belgelerin diizenli saklanmasini ve bu belgelerin bilgisayar
ortamina aktarilarak, Mezarlik Bilgi Sisteminin olusturulmasini ve yiiriitiilmesini saglamak,

h) Tespit edilmis hedef, strateji ve politikalar dogrultusunda planlar hazirlamak,
uygulamak, uygulatmak ve aksayan yonlerini tespit ederek ¢ozim tretmek,

1)  Mezarliklardan usuliine uygun olarak iicreti mukabilinde tahsis edilmis mezar
yerlerinin diger mezarliklardan mezar yeri takas taleplerini karsilamak (Eger takas edilecek
mezarlik yerleri arasinda bagvuru yili itibari ile tahsis ticreti farki varsa fark 6denir. Belediye
fark 6demez.),

i)  Mezar yeri kullanim belgesi tapu degildir. Mezar yerinin miilkiyeti belediyeye
aittir. Varislerinin disinda 3. Sahislara satilamaz, devredilemez, defin icin kullandirilamaz.
Ancak herhangi bir sebeple mezar tahsis hakkindan vazgegenler mezar yerlerini
belediyemizin belirledigi rayi¢ bedelin yaris1 degeri ile belediyemize devir edebilirler,

J) Yukarida belirtilen konularda her tiirlii faaliyet, hizmet ve yap1 imalatlarinin projeye
ve mevzuata uygunlugunu, isin baslangicindan bitimine kadar denetlemek.

Mezarlik Isleri Sube Miidiiriiniin gérev yetki ve sorumluluklar

MADDE 14- (1) Mezarlik Isleri Sube Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir;

a) Mezarlik Isleri Sube Miidiirii, Sube Miidiirliigiiniin gérev yetki ve sorumlulugunda
belirtilen isleri sefler/personel vasitasi ile yapmak/yaptirmak,

b) Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gdrevlerini yerine getirmek,

c) Ydrdrlikteki mevzuatlarda belirlenen gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi
konularda ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve isbirligi yapmak, bilgilendirici egitim
faaliyetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim
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saglamak, Stratejik plan, faaliyet raporu, performans bilgileri, biit¢e ¢alismalar1 konularinda
Daire Bagkanligina sunulmak tizere Raporlamalar1 hazirlamak,

¢) Ydlrirlikteki mevzuatlarda belirlenen gorev, yetki ve sorumluluklar kapsaminda is
ve islemleri yiiriitmek, bu amagla Midiirliikk igerisinde gerekli servisleri kurmak ve
organizasyonu yapmak, ihtiya¢ duyulan arag, gereg, ekipman vb. saglamak,

d) Yurdrlikteki mevzuatlarda belirlenen gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi; her
tiirli yapim, hizmet, mal alim ve danigsmanlik ihaleleri ve dogrudan temin igin, ilgili
mevzuatta belirlenen esas ve usuller ¢ercevesinde is ve iglemleri yiiriitmek,

e) Ihale mevzuatina gore gerceklestirme gorevini yiiriitmek,

f) Daire Bagkanliginca verilen diger gorevleri yapmak.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 15- (1) Sefler, miidiirlik bilinyesinde yapilan gorev dagilimi neticesinde
kendilerine verilen gorevleri mevzuata uygun olarak yapar, yaptirir.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 16- (1) Teknik Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Birim amirlerince kendilerine verilen tim muhendislik hizmetlerini (arazi, kontrol,
denetim ve biiro c¢alismalari) kanun, tiiziik, yonetmelik, sozli ve yazili emirlere, is
programlarina, sartname ve sozlesmelere, fenni, teknik, bilimsel, ekonomik kurallara ve
standartlara uygun olarak yapmak, kontrol etmek, sonug ve tespitleri tutanak veya raporla
belgeleyerek geregini zamaninda ve eksiksiz olarak yapip, birim amirlerini stirekli
bilgilendirmek,

b) Gorev alanina giren hizmetleri kusursuz ve zamaninda tamamlamak, verilen is
programlarini is giicii kaybina meydan vermeden, es giidum ile emniyetle yurutilmesini
saglamak,

¢) Birim amirlerince kendilerine havale edilen evraklarin zamaninda geregini yapmak,

¢) Gorevi geregi kendisine verilmis arag, gereg ve her tiirlii malzemeyi hizmet amacina
uygun kullanmak, temiz ve duzenli tutmak, korumak, ayrilmasi halinde devir ve teslim
sartlarin1 yerine getirmek,

d) Midiirliik tarafindan yapilan ¢alisma ve kontrol programlarina uymak ve aylik
degerlendirme raporlar1 hazirlamak,

e) Birim amirlerince uygun goriilmesi halinde, her tiirlii egitim, sempozyum, seminer,
panel, fuar, teknik gezi vb. faaliyetlerde gorev almak ve diger hizmet i¢i egitimlere katilmak,

f) Gorevi ile alakali mevzuat ve bu yonetmelik ile kendisine verilen gorevlerin
gereginin yerine getirilmesinde, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasinda baglh
bulundugu birim amirlerine kars1 sorumlu olmak,

g) Ilgili mevzuatlarda belirlenen; kilik ve kiyafet, davranis ve mesai saatlerine riayet
etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla uyumlu olmak,

g) Birim amirlerince uygun goriilmesi halinde, ilgili kurum ve kuruluglarla yapilacak
ortak denetimlere katilmak ve ilgili mevzuatlar c¢ergcevesinde olusturulan kurul ve
komisyonlarda gorev almak,

h) Is saglig1 ve giivenligi kurallarina eksiksiz bir sekilde uymak,

1) Birim amirlerince uygun goriilen diger hizmetleri yiiriitmek,

I) Gorevlerinin tam ve zamaninda yerine getirilmesi konusunda birim amirlerine kars1
sorumlu olmak.

(2) Idari Personelin gérev ve sorumluluklart

a) Ydrarlukte bulunan mevzuat cercevesinde Daire Bagkanlhiginin Stratejik Plan,
Performans Programi ve Faaliyet Raporu ¢alismalarin1 yapmak,
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b) Yiriirliikte bulunan mevzuat gergevesinde Stratejik Plan ve Performans programina
uygun olarak Daire Bagkanliginin Yatirim Programi ve Biit¢e hazirlik ¢aligmalarini yapmak,

¢) Harcama talimati iizerine, isin yaptirilmasi, mal ve hizmetin alinmasi, teslim almaya
iligkin islemleri yapmak, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli belgeleri hazirlamak,

¢) Daire Baskanliginin muhasebe islemlerini yiiriirliikteki yonetmelik, bltce ve
yonergeler uyarinca diizenlemek,

d) Harcamalarin 6denek tiirline uygun olarak yapilmasini saglamak, diizenli araliklarla
mali raporlar hazirlayarak kullanilan biitcenin analizini yapmak, bu ¢aligmalar dogrultusunda
bir sonraki yilin biitge ¢alismalari i¢in daha gercekei veriler hazirlanmasini saglamak ve Daire
Bagkanligina sunmak,

e) Daire Baskanligina bagli tim Sube Miidiirliiklerinin her mali yila ait hizmetlerinin
karsiligi 6denek ihtiyaclarina gore yapilmasi gereken biitce ve revize biitge caligmalarinin
takibini yapmak ve Daire Bagkanligina raporlamak,

f) Biitge harcamalarinda, harcama kalemleri igerisinde ihtiyaca gore talep edilen
aktarma islemlerini Daire Bagkanliginin onaymi alarak takip etmek ve sonuglandirilmasini
saglamak,

g) Onaylanan biitgeye gore alinan odeneklerin, aylik ve yillik harcama kayitlarini
tutmak, izlemek ve raporlamak,

g) Daire Bagkanligi bilinyesinde bulunan tasmir mal ambarimin Tasmir Mal
Yonetmeligi hikkiimleri dogrultusunda diizenlenmesini saglamak,

h) Daire Bagkanligina gelen Bilgi Edinme bagvurularini, subelerden gelen cevaplar
dogrultusunda iletmek,

1) Daire Baskanliginda calisan personelin izin, saglik raporu, disiplin vb gibi 6zliikk
islemlerini takip etmek,

i) Daire Bagkanligina gelen ve giden resmi evraklarin, dilekgelerin kaydini tutmak ve
dagitimin1 yapmak, personele gelen mektup ve kolilerin sahiplerine ulagsmasini saglamak,

J) Daire Bagkanligi biinyesinde yiiriitillen tiim islerle ilgili arsiv kayitlarini diizenlemek
ve saklamak,

K) Daire Bagkani ve Sube Miidiirlerince kanun, tiziik, yonetmelik ve ilgili mevzuatta
uygun olarak verilecek gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,

I) Daire Bagkanlig: tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Hikdm bulunmayan haller
MADDE 17- (1) Bu Yo6netmelikte hiikim bulunmayan hallerde yirurlikteki mevzuat
hiikiimleri ile Bagkanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.

BESINCIi BOLUM
Yururlik ve Yuridtme

Yurarluk

MADDE 18 - (1) Bu Yonetmelik Trabzon Biiyiiksehir Belediye Meclisice
onaylanmasini1 miiteakiben ilani ile ytirtirliige girer.

Yurutme

MADDE 19 - (1) Bu Yonetmelik hukumleri Trabzon Biiyiiksehir Belediye Baskani
tarafindan yiirttiiliir.
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