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Rapor No : 26

EGITIM, KULTUR, GENCLIiK VE SPOR KOMiSYON RAPORU

Kayseri Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 13.06.2022 tarih ve 208 sayili karari ile;
Kayseri Biiyliksehir Belediyesi Park Bahce ve Agaclandirma Daire Baskanligi’nin Kurulus,
Gorev ve Calisma Esaslar1 Yonetmeliginin yeniden diizenlenmesi talebi tetkik ve incelenmek
iizere komisyonumuza havale edilmistir.

Yapilan tetkik ve inceleme neticesinde; Kayseri Biiyliksehir Belediyesi Park Bahge ve
Agaclandirma Daire Baskanligi’nin Kurulus, Gorev ve Calisma Esaslar1 Yonetmeliginin ekteki
sekliyle oy birligi ile kabuliiniin uygun olacagi, Meclis'e arz olunur.



KAYSERI BUYUKSEHIR BELEDIYESI
PARK BAHCE VE AGACLANDIRMA DAIRE BASKANLIGI
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGi

BIiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amac
Madde 1-

Bu Yonetmelik hiikiimleri; Kayseri Biiyliksehir Belediyesi Park Bahge ve
Agaclandirma Daire Baskanlig1 ve Daire Bagkanligina bagli; 1-Park Bahgeler Idari Isler Sube
Miidiirliigii, 2-Hobi Bahgeleri Sube Miidiirliigii, 3-Yesil Alanlar Proje ve Uygulama Sube
Midirligi, 4-Agaglandirma ve Bakim Sube Midiirligii’nce yapilacak hizmetlerin planli,
programli, etkin ve uyum icerisinde saglanmasi amaci ile baglh birimlerin kurulus, gorev,
yetki, sorumluluklari, ¢alisma usul ve esaslarini belirlemek amaci ile hazirlanmustir.

Kapsam
Madde 2-

Bu Yonetmelik Kayseri Biiyliksehir Belediyesi teskilat semasinda yapacagi
degisiklikler sakli kalmak kaydiyla; Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Park Bahge ve
Agaclandirma Daire Bagkanligi, Daire Baskanligina bagli Sube Miidiirliikleri ve personelinin
caligma esaslari, gorev ve sorumluluklarini kapsamaktadir.

Hukuki Dayanak
Madde 3-

Bu yo6netmelik 10.07.2004 tarihinde kabul edilen 5216 Sayili Biiyiliksehir Belediyesi
Kanunu’nun 7. Maddesi’nin (m) ve (n) bendi; 03.07.2005 tarihinde kabul edilen 5393 Sayili
Belediye Kanunu’nun 14. Maddesi (a) bendi; 15. Maddesi’nin birinci fikrasinin (b) bendi; 73.
Maddesi; 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 10. ve 11. Maddeleri; 5018 sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve diger mevzuat hiikiimlerini dogrultusunda
hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4-

Belediye . Kayseri Biiyiiksehir Belediyesini

Bagskan . Kayseri Biiyliksehir Belediye Bagkanini
Bagskanlik . Kayseri Biiyliksehir Belediye Bagkanligi

Meclis . Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini
Enctimen . Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Enciimenini
Genel Sekreter . Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini
Genel Sekreter Yardimcist  :  Bagli bulunulan Genel Sekreter Yardimcisini
Daire Bagkanligi . Park Bahge ve Agaglandirma Daire Baskanligini
Daire Baskani . Park Bahge ve Agaclandirma Daire Bagkanini



Midiirliikler . Park Bahge ve Agaglandirma Daire Bagkanligina bagli;
e Park Bahgeler Idari Isler Sube Miidiirliigii,
e Hobi Bahgeleri Sube Miidiirliigi,
e Yesil Alanlar Proje ve Uygulama Sube Miidiirligii,
e Agaclandirma ve Bakim Sube Midiirliigiinii,

Miidiir . Park Bahge ve Agaglandirma Daire Baskanligi Sube Miidiirlerini,

Seflik . Sube Miidiirliiklerine bagli;

e  Arag ve Is Makineleri Sefligi,
Yaz Isleri ve fhale Sefligi,
Mali Isler ve Ambar Sefligi,
Hobi Bahgeleri Bakim Sefligi,
Hobi Bahgeleri Tahsis Sefligi
Peyzaj Tasarim ve Uygulama Sefligi,
Sulama Sistemleri Sefligi,
Oyun Gruplar1 ve Kent Donatilar Sefligi,
Orta Refijjler Sefligi,
Parklar ve Mesire Alanlar1 Sefligi,
Enerji ve Aydinlatma Sefligi,
Agaclandirma ve Fidanlik Sefligi,
Bitki Koruma Sefligini,

Sef . Park Bahge ve Agaglandirma Daire Bagkanligi Sube Miidiirlerine

bagl seflerini,

Personel . Park Bahge ve Agaclandirma Daire Bagkanligi biinyesinde ¢alisan

memur, sdzlesmeli personel, is¢i ve diger personeli ifade eder.

IKiNCi BOLUM
KURULUS VE BAGLILIK ESASLARI

Idari ve Teknik Yapilanma
Madde 5-
Biiytiksehir Belediyesi teskilat semasina gore Park Bahce ve Agaclandirma Daire

Bagkanlig ile Bagkanlik Makamina kars1 sorumlu ve yonetim bakimindan ona bagli;

1. Park Bahgeler idari isler Sube Miidiirliigii

2. Hobi Bahgeleri Sube Miidiirliigi

3. Agaglandirma ve Bakim Sube Miidiirliigi

4. Yesil Alanlar Proje ve Uygulama Sube Miidiirligi

olmak tizere dort adet sube miidiirliigiinden olusmaktadir.

Baghhk
Madde 6-

Kayseri Biiytliksehir Belediyesi Park Bahce ve Agaclandirma Daire Bagkanligi, 5216
sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu’nun 21. Maddesi geregince Bagkanca teklif edilip,
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Meclis tarafindan kabul edilen Tegkilat Semasinda gosterilen makama bagli olarak hizmet

UCUNCU BOLUM
GOREV YETKI VE SORUMLULUKLAR

Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 7-

Park Bahg¢e ve Agaclandirma Daire Baskanligi; Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi
sorumluluk smirlar igerisindeki, Agaglandirma alanlarinin agaclandirilmasi, Park bahge,
mesire alanlarinin ve Hobi Bahgelerinin yapilmasi i¢in diger birimlerle koordinasyonu yapar
ve yapimi ger¢eklesenlerin bakim ve isletmesini saglar.

7.1.Gorevleri

5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili
mevzuatlar dogrultusunda Kayseri Biiyiiksehir Belediye Baskanligi tarafindan belirlenen
amag ve hedeflere uygun olarak Biiyiiksehir Belediye sinirlar1 igerisinde Daire Baskanligina
bagli midirliiklerin gorevlerinin yiriitilmesini, miidirliikler arasinda koordinasyonu
saglamak, stratejik planini, performans programini, buna uygun biitcesini hazirlamak,
hazirlanan yatirim programini yetkili makama sunmak, oluru alinan islerin gerceklestirilmesi
icin gerekli ¢alismalar1 yapmak, uygulamak, denetimlerini gergeklestirmek, birim faaliyetleri
hakkinda amirine yazili ve s6zlii bilgi vermektir. Ayrica belediyenin faaliyetlerini etkileyecek
nitelikte Daire Baskanlig1 gorev kapsamina giren tiim gelismeleri ve hukuki mevzuati takip
etmek, Belediye Baskani, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilarinin, Teftis Kurulu,
Enciimen ve Hukuk Miisavirliginin ihtiya¢ duyabilecegi kendi gorev alanindaki her tiirlii
yazili veya sozli bilgiyi hazirlamak, hazirlanmasini saglamak, Daire Bagkanligina bagl
miidiirliiklerin faaliyetlerini kontrol ve gdzetim altinda tutarak verimini artrmak. Ust
amirlerinin verdigi gorevleri yerine getirmektir.

7.2. Yetki ve Sorumluluklar:

o Biiyiiksehir Belediyesi sorumluluk ve yetki alaninda bulunan park, bahge, ¢ocuk
bahgesi, rekreasyon alanlar1, mesire yerleri vb. yesil alanlar1 tespit eder ve bu alanlari
imar mevzuat planlarma uygun olarak  projelendirerek  uygulamalarin
gergeklestirilmesi igin gerekli hazirliklar1 yaptirir, bu amagla her tiirlii etiit, plan ve
projelerin hazirlanmasini ve yeni yesil alanlarmin yapilmasini saglar.

e Sorumlulugu altindaki tiim yesil alanlarin bakim ve onarimlarinin yapilmasini saglar.

e Yesil alanlarin olusturulmasinda gerekli olabilecek her tiirlii bitkisel materyali temin
eder, bu amagcla fidanliklar, seralar kurar.

e Sorumlulugu altindaki tiim yesil alanlarin gerekli donatilarinin (bank, ¢ocuk oyun
donatilari, ¢op kovalar1 vb.) elde edilmesi igin proje hazirlatilmasi, temin edilmesi ve
bakimlarinin yapilmasini saglar.

e Biiyiiksehir ve ilgelerindeki kamu kurum ve kuruluslari ile vatandaslardan gelen
sikayet, istek ve Onerileri degerlendirerek ¢oziim iiretir. istek ve taleplerin, Daire
Baskanliginin personel ve biit¢e olanaklari dahilinde ger¢eklesmesini saglar.

e Meydanlar, kopriilii kavsaklar, tarihi eserler, 6ren yerleri, park, bahge ve yesil alanlar,
slis havuzlar ile tlinellere ait aydinlatma sistemlerinin kurulum, bakim, onarim ve
yenileme calismalarinin yapilmasini saglar.



Enerji verimliligi ve yenilenebilir enerji kaynaklar1 konusunda arastirma ve gelistirme
caligmalar1 yapar. Gerektiginde yenilenebilir enerji kaynaklarinin sorumluluk
alanindaki alanlarda kullanimi i¢in gerekli doniisiim ¢aligmalarinin yapilmasini saglar.
Daire Baskanliginin tiim yazigmalariin yapilmasini ve arsivlenmesini saglar.

Daire Bagkanlig1 gorev alanina giren islerle ilgili bagvurulari, birimleri araciligiyla
yanitlar.

Personelin 6zliik haklariin diizenlenmesi, yillik ve hastalik izinlerini onaylar.
Personele gerekli egitimlerin verilmesini saglar.

Ust yonetimi Daire Baskanlhigi personeline karsi, bagl sube miidiirliiklerini de {ist
yonetime kars1 temsil eder.

Gorevlendirme durumunda Bagkanligi temsil eder.

Miidiirliiklerin Ortak Gorev ve Sorumluklari
Madde 8-

Belediye mevzuati, goreviyle ilgili mevzuatlar ve bu Yonetmelik ile Miidiirliiklerine
verilen gorevlerin gereginin yerine getirilmesinden; yetkilerin zamaninda ve yetki oraninda
geregince kullanilmasindan, bagli bulundugu Daire Baskan1 ve Baskanlik Makamina karsi
sorumludur.

Midiirligiin calisma ve usullerini gézden gegirerek, Miidiirliige bagli birimlerin
gorevlerini etkin bir sekilde yerine getirmesi igin yetkisi i¢indeki tedbirleri alir,
yetkisini asan hususlarda durumu Daire Baskanligina iletir.

Midiirliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip eder.

Ust makamlar tarafindan diizenlenen toplantilara ve farkli kurumlar tarafindan
diizenlenen toplantilara amirlerin gérevlendirmeleri durumunda istirak eder.
Midiirligiin islevleri ile ilgili tist kademenin istedigi raporlar1 hazirlar, bu raporlar
hazirlamak i¢in inceleme ve aragtirmalari yapar.

Sube Miidiirliiklerinin faaliyetleri ile ilgili glincel bilgilerin, Belediye web sayfasinda
yayimlanmasi saglar.

Birim faaliyetlerini; is boliimii ilkeleri ve mevzuat hiikiimleri dahilinde astlari arasinda
dagitir, sorumluluklar1 belirtir ve koordinasyonu saglar. Sube Midiirliigiine bagl
seflikler arasinda koordinasyonu saglayarak, plan ve program dahilinde ¢aligmalarin
yiiriitiilmesini gergeklestirir.

Yonetimi altindaki faaliyetler ile Daire Bagkanliginin diger faaliyetleri arasindaki is
birligi ve koordinasyonu saglar, kendisine bagli boliimlerin gérev kapsamina giren
Daire Bagkanliginin i¢ ve dis iliskilerini yiiriitiir takip eder ve sonuglandirir.

Miidirlik birim evraklar: ile ilgili kayitlarin tutulmasini, evrakin tertip ve muhafaza
edilmesini, evrakin 6zelligine gore havale edilmesini ve sonuglandirilmasini saglar.

Is saglig1 ve giivenligi ile ilgili mevzuatin gerektirdigi tedbirlerin alinmasini saglar.
Birim faaliyetleri hakkinda, amirine sistematik olarak yazili ve sozlii bilgi verir.
Yonetimi altindaki pozisyonlara uygun personelin atanabilmesi i¢in; gerekli is giicii
ihtiyacini, nitelik, nicelik olarak belirtir ve temini konusunda oneriler gelistirir.

Daire Bagkani ve iist amirleri tarafindan verilen is ve islemleri yerine getirir.
Midiirlik makaminin sorumlugu altindaki faaliyetler ile ilgili diger gorevleri yerine
getirir.

Sube Miidiirliiklerinde g¢alisan tiim personelinin, Daire Bagkanliginin faaliyetlerinin
yiiriitiilmesinde gerekli ve ivedi durumlarda diger Sube Miidiirliiklerinde gegici olarak
gorevlendirilmesini saglar.

Personelin 6zliikk haklarinin, yillik ve hastalik izinlerinin diizenlenmesini ve Personele
gerekli egitimlerin verilmesini saglar.



Ust ydnetimi personeline kars1, bagh sube sefliklerini ve maiyetindeki personeli de iist
yonetime kars1 temsil eder.

Uygulamada olusabilecek eksiklik ve aksakliklar1 giderici tedbirler alir. Gerekli her
tiirlii ara¢ gerecin temini i¢in ilgili birimlerle koordinasyonu yapip, gerekli her tiirlii
arag¢ gerecin teminini saglar.

Kamu kurum ve kuruluslarinin ¢evre diizenlemesi ile ilgili basvurularini
degerlendirerek biinyesindeki personel ve biitge olanaklari dogrultusunda, amirinin
onay1 ile yapilmasini saglar.

Yesil alan uygulamalarinda eksiklik ve aksakliklar1 giderici tedbirler alir.
Sorumlulugundaki alanlar hakkindaki her tiirli sikayet, dilek ve Onerileri
degerlendirerek diger birimlerle koordineli olarak ¢alisir ve geregini yapar.

Kis doneminde karla miicadele programina katki vererek gerekli is ve islemlerin
koordineli bigimde yapilmasini saglar.

Gorevlendirilmesi halinde Daire Bagkanligi veya diger Sube Miidiirliiklerine vekalet
eder.

Park Bahgeler idari Isler Sube Miidiirliigii Gorev Yetki ve Sorumluluklar
Madde 9-

Park Bahceler idari Isler Sube Miidiirliigii; Daire baskanligmin yazismalari, personel
isleri, ara¢ gerec ve tiim idari iglerinin yapilmasini saglar. Ayrica;

Daire Bagkanligina gelen her tiirlii evrakin, kayit altina alinmasini saglayarak amirinin
havalesine sunar, gizlilik kurallar1 ¢ercevesinde ivedi ve gizli evrakin zimmet karsiligi
ilgili kisi, birim, kurum ve kuruluslara teslimini yapar.

Faaliyet alani ile ilgili olarak; dis kurumlardan, belediye birimlerinden, personelinden
ve vatandaglardan gelen her tiirlii yazi, dilekce ve taleplere mevzuat ve iist amirlerinin
direktifleri dogrultusunda cevap verir ve idare aleyhine agilan davalarda veya
sorusturmalarda bilgi, belge ve kapsamli goriis yazilarini hazirlar.

Kurum disina gidecek yazilar1 imzaya sunar ve yazilarin gonderilmesiyle ilgili diger
islemleri yriitiir.

Onemli ve giinlii yazilari, izleyerek ilgili birimlere en kisa siirede ulastirilmasim
saglar.

Yasa, tiiziik, karar, yonetmelik, genelge ve yonergelerle bunlardaki degisikliklerin ve
duyurularin 1lgili birimlere iletilmesini saglar.

Iscilerle ilgili puantaj diizenlemelerini, izin ve rapor tanzimini, is¢ci ve taseron
personeli ile ilgili aylik ve yillik faaliyet raporlarni ve istatistiki bilgilerle ilgili
islemlerini yuriitiir.

Daire Baskanlig1 biinyesinde ¢alistirilan her tiirlii ara¢ ve is makineleri ile kullanilan
yardimc1 ekipman (ilaglama araci, pompa, ¢im-¢it bigme makineleri vb.) isletme, ariza
bakimi, yedek par¢a teminini saglar.

Dairenin isleyisi ile ilgili programa gore; giinlik is programi dahilinde, Daire
Baskanligina bagh diger birimlerin ara¢ ve is makineleri ile ilgili taleplerini karsilar.
Tahakkuk evraklarini, mevzuatta yer alan hiikiim ve siirelere gore diizenler.

Daire Baskanlig1 icin gerekli olan her tiirlii arag, gereg, kirtasiye, kiyafet, is giivenligi
malzemelerinin yonetmelik ve yonergelere uygun sekilde satin alinarak temin edilmesi
ve ilgili birimlerle koordineli ¢alisarak; temin edildikten sonra kullanima uygun olarak
dagitimini saglar.

Ilgili kanunlar g¢ercevesinde Daire Baskanligi’na ait ambar ve demirbas islerini
yiriitiir. Daire Bagkanligimin ilgili yonetmelikler g¢ercevesinde ayniyat islemlerini
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yapar, demirbas malzemelerinin kayit ve ayniyat saymanligi gorevlerini yliriitiir,
Ekonomik 6mriinii dolduran malzemeler icin, gerekli islemleri yapar.

Elektronik ortamda saklanmasi gereken demirbas malzemelerin kayitlarini diizenler ve
saklar.

Mevzuata uygun olarak ambar ve demirbas kayitlarini giinceller, degisen kanun ve
yonetmeliklere uygun olarak yeniden kayit altina alir.

Idarenin mal ve hizmet satin alimi islerine ait her tiirlii ihale dosyalarini, ilgili
mevzuata uygun sekilde hazirlar ve ilgili birime gondererek sonuglanmasina miiteakip
gerekli iglemleri yapar.

Mesleki alanlarda ulusal ve uluslararasi kuruluslarla yurt i¢i - yurt dis1 tiniversitelerle
ve meslek oOrgiltleriyle diyalog kurar, haberlesme ag1 kurar, teknoloji ve bilgi
aligverisinde bulunur.

Ihale mevzuati hakkindaki, mevzuat degisikliklerini ve duyurular1 diger sube
miidirliiklerine bildirir.

Belediyenin amag ve hedefleri dogrultusunda plan ve program gelistirir ve buna uygun
biitcesini hazirlar. Hazirlanan plan, program ve biitcenin ilgili daire Bagkanligina
gonderilmesini saglar. Daire Baskanliginin hizmet alani igerisine giren faaliyetlerin
stratejik planmi, I¢ Kontrol Eylem Plani’'mi (IKEP), yillik hedeflerini, yatirim
programlarini hazirlar ve Bagkanligin onayina sunar.

Biitce ddenekleri ile fiili harcamalar arasindaki dengeyi kontrol ederek, sapmalar1 ve
nedenlerini inceler.

Harcamalarin 6denek tiirline uygun olarak yapilmasini denetler, diizenli araliklarla,
mali raporlar hazirlayarak kullanilan biitcenin analizini yapar, bu ¢aligmalar
dogrultusunda bir sonraki yilin biitge ¢alismalar: i¢in gercekei veriler hazirlanmasini
saglar.

Mubhasebe islemlerinin yiiriirliikteki yonetmelik, biitgce ve yonergeler uyarinca diizenli
bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla faaliyetlerini planlar, koordine ederek diizenler.

Hobi Bahgeleri Sube Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 10-

Hobi Bahceleri Sube Miidiirliigii; Mevcuttaki Hobi ve Dogal Uretim Bahgelerinin
isletilmesi, bakimi ve diizenini saglar, Ihtiya¢ olan yeni Hobi ve Dogal Uretim Bahgesi
yerlerini belirler. Ayrica;

Hobi ve Dogal Uretim Bahgelerinin kullanim1 ve ydnetilmesi ile ilgili, Yonetmelik ve
Yonergeleri hazirlayarak Bagkanlik onayina sunar.

Hobi ve Dogal Uretim Bahgelerinin diizen, temizlik ve bakim hizmetlerinin
kontroliinii saglar.

Hobi ve Dogal Uretim Bahgesi kullanicilarindan gelen sikdyet ve onerilere ¢dziim
ureterek, gerekenin yapilmasini saglar.

Yeni yapilacak olan Hobi ve Dogal Uretim bahgelerinin gegici kullamm hakki
islemlerinin hazirliklarinin  yapilmasini ve idarenin belirlemis oldugu ilkeler
dogrultusunda yeni kullanicilara gegici kullanim hakki verilmesini saglar.

Mevcut Hobi ve Dogal Uretim bahgelerinin kullanicilart tarafindan kullanilip
kullanilmadigini takip eder.

Dogal iiretim bahge iireticilerin {iretimlerinin gerekli mevzuatlara uygunlugunu
denetler, uygunsuzluk tespitlerinde ilgili kullanicilarin hakkinda Dogal Uretim
Bahgeleri Yonetmeligi kapsaminda geregini yapar.



Siiresi biten, kullanicilarin terk ettigi ya da kullanimdan vazgectigi Hobi ve Dogal
Uretim Bahgelerin ilgili mevzuatlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yeni
kullanicilara gegici kullanim hakk: verilmesini saglar.

Dogal Uretim ve Hobi Bahgeleri kullanicilarina, gerekli bahgecilik ve bitki iiretimi
konusunda egitimlerin verilmesini saglar.

Daire Bagkanlig1 sorumlulugundaki Dogal Uretim ve Hobi Bahgeleri kullanicilarina ve
vatandaslara 6rnek ¢alismalarin yiiriitiilmesini saglar.

Dogal Uretim bahge kullanicilarina organik fidelerin saglanmas1 hususunda yardimei
olur.

Dogal Uretim Bahgesinde kurulan pazarin, isleyis ve diizeninden sorumludur. Bu
konuda Zabita Miidiirliigii ile isbirligi yapar.

Yesil Alanlar Proje ve Uygulama Sube Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 11-

Yesil Alanlar Proje ve Uygulama Sube Miidiirliigii; Agaclandirilmasi ve yapimi diisiiniilen
tim yeni, yesil alanlarin, park bahge, mesire alanlarmin ve Hobi bahgelerinin Peyzaj
projelerini hazirlar, ihale asamasina getirir, ihale ile yapilmayacaklarin projeye uygun
uygulamasini yapar veya yaptirir. Mevcut ¢igeklik ve orta refiijlerin diizenli bakimin1 yaptirir.
Ayrica;

Biiyiiksehir Belediyesi sorumluluk ve yetki alaninda bulunan yesil alanlari tespit
ederek veya ettirerek iistlerine konu ile ilgili bilgileri sunar. Kabul ve onay goren yesil
alanlarin; imar mevzuat1 planlarina uygun olarak, kentsel ve peyzaj tasarim projeleri
ile kesif, metraj, teknik sartname ve diger gerekli evraklarini hazirlar veya hazirlatir.
Biinyesindeki personel ve biitce olanaklart dogrultusunda uygulamalar1 yapar veya
yaptirir. Yapilan uygulamalarin teknik ve idari sartnameye uygunlugunu denetler.
Yapimi planlanan yesil alanlarin imar planina uygunlugunu, miilkiyet durumu vb.
bilgilerini arastirmak, arazinin talep edilen projeye uygunlugunu yerinde etiit etmek,
gerekli durumlarda tadilat projeleri hazirlamak ya da hazirlatmak.

Kent icinde bulunan yol, kavsak, kopri kenarlar1 ve benzeri yerlerin tespitini yaparak
bu alanlar1 yesil alan, park veya dinlenme alani olarak diizenler veya diizenletir.
Sorumlulugundaki yesil alanlarin; fidan, cali, siis bitkisi, ¢igek, ¢cim vb. gerekli peyzaj
malzemelerinin teminini ve kalite uygunlugunu denetleyerek satin alinmasi igin
gerekli 1s ve islemleri yapar ya da yaptirir.

Belediyenin sorumlulugundaki tiim yesil alanlarda; sulama alt yapisi, toprak dolgu,
tesviye, ¢im ekimi ile fidan, siis bitkisi ve ¢icek dikimine hazir hale getirerek gerekli
uygulamalar1 yapar veya yaptirir.

Orta reflijler ile rayh sistem yesil alanlar hattinda; ¢im alanlarin bakim, temizlik,
budama, sulama, ekim ve dikim gibi islerini ytiriitiir.

Yesil alanlarin gerekli su ihtiyacini belirler ve buna gore; derin sondaj kuyusu, su
deposu, dalgi¢ pompa ve hidrofor gibi gerekli ekipmanlarin kurulmasini yapar veya
yaptirir.

Ihtiyaca gére yesil alanlara; otomatik, damla, terleme gibi sulama sistemlerini yapar ya
da yaptirir. Sorumlulugu altindaki mevcut yesil alanlardaki su tesisatlarinin her tiir
bakim ve onariminin yapilmasini saglar.

Araz0z ile sulama yapilacak alanlarda gerekli programi yapar.

Calismalarda kullanilacak olan teknik donanim, otomasyon ve materyallerin temini,
kontrol edilmesi ve yliriitiilmesini saglar.



Rekreasyon alani, park ve yesil alanlar, spor alanlar1 ve ¢ocuk oyun alanlarinda
kullanilmak {izere; bank, ¢op kovasi, kamelya, oyun elemanlari, spor ve kondisyon
aletleri, saksi, dekoratif park objeleri ve siisleyici materyaller, barbekii, havuz, golet,
fiskiye sistemleri vb. park donati elemani ihtiyaglarini, tasarim ve projelendirmeler
yaparak temin etmek tizere ilgili birimlerle koordineli olarak ¢alisir.

Agaclandirma ve Bakim Sube Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 12-

Agaclandirma ve Bakim Sube Miidiirliigii; Tim Park Bahge, Mesire alanlar1 ve
agaclandirma alanlarinin yesillendirilmesi ve miistemilatlar: ile birlikte bakimlarini1 yapar
veya yaptirir. Ayrica;

Biiyiiksehir Belediyesi sorumluluk ve yetki alaninda bulunan mesire alani, park ve
agaclandirilacak alanlar tespit ederek veya ettirerek tistlerine konu ile ilgili bilgileri
sunmak, kabul ve onay gorenlerin, imar mevzuat planlarina uygun olarak kentsel ve
peyzaj tasarim, agaglandirma projeleri ile kesif, metraj, teknik sartname ve diger
gerekli evraklarini hazirlatir, uygulamalarin teknik ve idari sartnameye uygunlugunu
denetler.

Yapimi planlanan yatirimlarin imar planina uygun olup olmadigini, miilkiyet durumu
vb. bilgilerini arastirir, arazinin talep edilen projeye uygunlugunu yerinde etiit eder,
gerekli durumlarda tadilat projeleri hazirlar ya da hazirlatir.

Belediyenin sorumlulugundaki tiim park, mesire ve agaclandirma alanlarinin
sulanmasi, temizlik ve bakim islerini yiiriitiir, alt yapisi tamamlanmis alanlarin
agaclandirmaya ve dikime hazir hale getirilmesini saglar.

Kamu kurum ve kuruluslari, kamuya ait egitim kurumlari, dini tesisler ve kamuya
hizmet eden kurum ve kuruluslarin (vakif, dernek vs.) gevre diizenlemesi ile ilgili
basvurularin1  degerlendirerek  biinyesindeki  personel ve biitce olanaklar
dogrultusunda, yetkili birimin onay1 ile yapilmasini ve bakimini saglar.

Kent icinde bulunan yol, kavsak ve koprii kenarlar1 ve benzeri yerlerin tespitini
yaparak bu alanlar1 yesil alan ve/veya dinlenme parki olarak diizenler. Vatandaglarin
bu konudaki dilek, sikayet ve Onerilerini degerlendirerek diger birimlerle koordineli
olarak calisir.

Rekreasyon alani, park, mesire alan1 ve agaglandirma alanlarindaki spor alanlar1 ve
cocuk oyun alanlarinda kullanilmak iizere; bank, ¢op kutusu, aydinlatma elemani,
oturma elemani, kamelya, ¢cocuk oyun elemanlari, spor ve kondisyon aletleri, saksi,
dekoratif park objeleri ve siisleyici materyaller, barbekii, havuz ve golet fiskiye
sistemleri vb. ihtiyaglar dogrultusunda tespit, tasarim, projelendirme, bakimi ile temin
etmek tizere ilgili birimlerle koordineli ¢alisir.

Fidanliklar, seralar ve gerekli tesislerin kurulmasini, gelistirilmesini ve isletmesini
saglar.

Park ve mesire alanlar1 i¢in agag, fidan, bitki ve yazlik-kislik ¢icek tiretilmesini veya
ithale ile satin alinmasini saglar.

I¢ ve dis mekan bitkilerinin iiretimini ve bakimini saglar.

Diger kuruluslarla isbirligi yaparak fidan, tohum vb. temin eder.

Bitkilerin ekim, dikim, sokiim zamanlarini belirleyerek gerekli islemleri yapar ya da
yaptirir.

Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi’nin sorumlulugundaki tiim yesil alanlarin fidan, ¢al,
stis bitkisi, ¢igek v.b. ihtiyaglarini tespit eder veya ettirir, ihtiya¢ duyulan malzemenin



kalite uygunlugunu denetleyerek satin alinmasi i¢in gerekli is ve islemleri yapar ya da
yaptirir.

Biiytliksehir Belediyesi fidanlig1 icerisinde her tiirlii bitki ve fidan envanterini ¢ikartir
temin eder ve {ist amirlerine periyodik bilgiler sunar.

Parklarda ve mesire alanlarinda ihtiya¢ olan tamir ve bakim ile ilgili ¢alismalari
yapmak veya yaptirmak.

Uhdesinde bulunan park, mesire ve agaglandirma alanlarinin tahrip olmus ¢im
alanlarin yeniden ekilmesini saglar, kurumus ve ihtiya¢ duyulan agaglarin budamasini
yaptirir, mevcut ¢cocuk oyun elemanlari, bank, ¢op kutusu, aydinlatma elemanlar1 gibi
donatilarin eksikliklerini ya da mevcutlarin yiprananlarini tespit eder ve ilgili
birimlerle isbirligi halinde eksikleri giderir, onarim ve boya islerini yaptirir.
Biiyiiksehir Belediyesi sorumlulugundaki tiim yesil alanlarin; yazlik ve kislik
ilaglanmasi, giibrelenmesi ile birlikte yesil alan ve sert zeminlerde yabani ot
miicadelesi yapar.

Vatandaslardan gelen agag tagima ile ilgili talepleri degerlendirir.

Ihtiyag duyulan alanlara otomatik sulama tesisat1 yapar ya da yaptirir. Sorumlulugu
altindaki mevcut alanlardaki su tesisatlarinin her tiirlii bakim ve tamirinin yapilmasini
saglar.

Tanker ile sulama yapilacak alanlarda; program ve kontroliinii yapar.

Daire Bagkanligi sorumlulugundaki tiim alanlarda bulunan agag, siis bitkisi ve ¢it
bitkilerinin budanmasi ile ¢imlerin bi¢ilmesini saglar.

Calismalarda kullanilacak olan teknik donanim, otomasyon ve materyallerin kontrol
edilmesini ve ¢aligmalarini yiiriitiir.

Biiyiiksehir Belediyesinin bilinyesinde bulunan siis havuzlari, su depolar1 ve selalelerin
calistirilmasi, bakimi ve temizliginin yapilmasini saglar.

Vatandaslarin parklar ve mesire alanlart hakkindaki her tiirli sikdyet, dilek ve
Onerilerini degerlendirerek geregini yapar.

Parklar ve mesire alanlarinda diizenlenecek etkinliklerle 1ilgili bagvurular
degerlendirerek gerekli izni diizenler.

Meydanlar, kopriilii kavsaklar, tarihi eserler, 6ren yerleri, park, bahge, yesil alanlar ile
tinellere ait aydinlatma sistemlerinin kurulum, bakim, onarim ve yenileme
caligmalarinin yapilmasini, mevzuatlar ¢ergevesinde saglar.

Biiytiiksehir Belediyesi sorumlulugundaki tiim yesil alanlarda; aydinlatma ve enerji
saglanmasi ile ilgili ¢aligmalar yapar. Bunlarin bakim ve onarimlarini yapar veya
yaptirir.

Enerji verimliligi ve yenilenebilir enerji kaynaklar1 konusunda arastirma ve gelistirme
caligmalar1 yapar. Gerektiginde yenilenebilir enerji kaynaklarimin sorumluluk
alanindaki alanlarda kullanimi i¢in gerekli doniisiim ¢aligmalarini yapilmasini saglar.
Kis doneminde karla miicadele programi olusturarak gerekli is ve islemlerin
koordineli bigimde yapilmasini saglar.

Park bah¢e ve mesire alanlarinda bulunan; mescit, wc ve idari binalarin bakim,
temizlik gibi islerini yapar, yaptirir.

Park bahge ve mesire alanlarinda yasanan olumsuz durumlarin ilgili kolluk
kuvvetlerine veya amirlere bildirilmesi.



Miidiirliiklere Bagh Tiim Seflerin ve Diger Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Madde 12-

Miidiirliik emrinde gorevli memur, sozlesmeli personel, is¢i ve diger tiim personel
(sefler dahil) kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, genelge, ilke
kararlari, iist amirin, bagkanin emirleri ve tebligleri ilgili mevzuatlar dogrultusunda,
gecikmesiz ve eksiksiz olarak yerine getirmekle yiikiimliidiirler. Is Sagligi ve Giivenligi ile
ilgili mevzuatin gerektirdigi tedbirlerin alinmasinda birinci derecede sorumludur.

D(")RDI"JNCI"J. BOLUM .
CALISMA SEKLI VE iSLEYIS

Madde 13-

Daire Baskanliginca Midiirliiklere gonderilen yazilarin tamami dijital evrak
otomasyon sistemine kayit edilir. Otomasyon sitemi devrede olmadigi durumlarda sistem
tekrar devriye alinincaya degin gelen evrak kayit defterine kaydedilir. Miidiir tarafindan
okunup, geregi yapilmak iizere isleme konulur. Islemi bitirilen evrak hakkinda gerekli
islemler yapilir. Yapilan bagvuru ve talepler yonetmelikler cercevesinde degerlendirilerek
Baskanligin goriisii dogrultusunda ilgilisine cevap verilir, Enclimen ya da Meclisin yetkili
oldugu konularda islemler sonu¢landirilmak tizere Enciimen’e veya Meclis’e sunulur. Daire
Bagkanliginin faaliyetlerini yliriitmek iizere arazide c¢alisacak iscilerin c¢alisma programi
giinliik, haftalik ve aylik hazirlanir ve bu dogrultuda calismalar yapilir. Gerekli acil
durumlarda is programi revize edilir. Is makineleri ve ekipmanlarin periyodik bakimlari
yaptirilir ve raporlanir. Is makineleri ve ekipmanlarin is programlar1 da Daire Baskanlig
bilinyesinde yiiriitiilen faaliyetlerin is programina gore giinliik, haftalik ve aylik olarak
diizenlenir gerektiginde is programinda revizyon yapilir. Calisan tiim personelin yillik izinleri
Daire Bagkanliginin is yogunlugu g6z Oniine alinarak diizenlenir.

Miidiirliiklerde Tutulacak Defter ve Dosyalar
Madde 14-
2005/7 Bagbakanlik Genelgesinde belirtilen Standart Dosya Plan1 ve eklerine uygun olarak
ihtiya¢ halinde acilan dosyalar Miidiirliikklerde tutulacak defter ve dosyalardir. Birimin
kendisinin yaptig1 ihale dosyalar1 da Miidiirliik arsivlerinde saklanir. Thale sonucunda verilen
teminat mektuplari zimmet defteri ile iade edilecegi zamana kadar Mali Hizmetler Daire
Baskanligina teslim edilir. Daire Baskanlig1 arsivinde asagidaki dosyalar tutulur:

e Dijital evrak otomasyon sisteminin arizalanmasi ya da giincelleme ¢aligmalar1 yapildigi
durumlarda kullanilmak iizere Gerektigi durumlarda kullanilmak iizere gelen-giden evrak
defteri, genel evrak defteri
Zimmet defteri
Ihale dosyas1
Meclis yazisma dosyasi
Faaliyet raporlar1 dosyasi
Envanter dosyalari
Kurum ve kuruluslarla yapilan protokol dosyasi
Performans programlar1 dosyast
Stratejik plan dosyasi
I¢ kontrol eylem plani dosyasi
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Arsivleme

Madde 15-

Midiirliklerde tutulan evraklar, dosyalar ve projeler diizenli bir sekilde kanunlarda
ongoriildiigi sekilde arsivlenir.

BESINCI BOLUM
SON HUKUMLER
Yiirirliik ve Yiiriitme
Yiiriirlik
Madde 16-

Bu Yonetmelik hiikiimleri Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Meclisi’nce kabul edilmesi ile
yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 17-

Bu Yonetmelikte bahsedilmeyen hususlarda, diger kanun ve yonetmeliklere uygun hareket
edilir.

Madde 18-
Bu Yonetmelik Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Bagkani tarafindan yiiriitiliir.

06.07.2022
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Toplant1 Tarihi : 06/07/2022
Rapor No 227

EGITIM, KULTUR, GENCLIiK VE SPOR KOMiSYON RAPORU

Kayseri Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 13.06.2022 tarih ve 208 sayili karari
ile; Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Destek Hizmetleri Daire Baskanligi’nin Gorev, Yetki,
Sorumluluk ve Calisma Esaslari YoOnetmeliginin yeniden diizenlenmesi talebi tetkik ve
incelenmek tlizere komisyonumuza havale edilmistir.

Yapilan tetkik ve inceleme neticesinde; Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Destek
Hizmetleri Daire Baskanligi’'nin Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma Esaslar
Yonetmeliginin ekteki sekliyle oy birligi ile kabuliiniin uygun olacagi, Meclis'e arz olunur.



KAYSERI BUYUKSEHIR BELEDIYESI
DESTEK HiZMETLERIi DAIRE BASKANLIGI )
GOREYV, YETKI, SORUMLULUK ve CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- Bu Yonetmeligin amaci, Kayseri Biiyliksehir Belediye Baskanligi'na bagh
Destek Hizmetleri Daire Baskanliginin teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve
sorumluluklarim, ¢aligma usul ve esaslarini, isin tanimini, ast-iist iliskilerini, bagl birimleri, isi
yapacak kisilerde aranacak genel ve 0zel nitelikleri, tahsil diizeyi ile atamalarda kullanilabilecek
bilgiler ile caligma kosullarim belirleyerek hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde
yliriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yonetmelik; Kayseri Biiyiiksehir Belediye Bagkanligi Destek Hizmetleri
Daire Baskanliginin, Kayseri Biiyiliksehir Belediyesi hizmetlerinde kullanilmak iizere ihtiyag
duyulan her tiirlii makine, arag- gereg, is makinesi, motorlu arag, kara tasitlari, tesis, techizat ve
bunlarin yedek pargalari ile diger mal ve malzemeleri, hizmet taleplerini biitce 6denek imkanlari
nispetinde piyasadan uygun sartlarla zamaninda temin etmek amaciyla teskilat ve kurulusunun
isleyis sartlarina dahil esas ve usulleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yonetmelik, 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 Sayili
Belediye Kanunu 657 sayili Devlet Memurlar1t Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve
Kontrol Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu
Ihale Sozlesmeleri Kanunu ve bu kanunlari tamamlayici Karar, Yonetmelik, Teblig ile
Genelgeler ve tabi oldugu diger mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar

MADDE 4- Bu Yo6netmelikte gecgen:

Baskan: Kayseri Biiyliksehir Belediye Baskanini,

Belediye: Kayseri Biiyliksehir Belediyesini,

Belediye Meclisi: Kayseri Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

Genel Sekreter: Kayseri Biiyiliksehir Belediye Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimeisi: Destek Hizmetleri Daire Bagkanliginin bagli bulundugu ilgili
Genel Sekreter Yardimcisini,

Birim: Belirli hizmetleri biinyesinde toplayip yiiriiten ve uygulayan ve bu ¢ergeve iginde
calisan Miidiirliikleri,

Daire Baskani: Destek Hizmetleri Daire Baskanini, Miidiir: Birim sube miidiiriin,

Amir: Bulundugu hizmet biriminde kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle belirlenen gorevleri
zamaninda eksiksiz olarak yapmaktan ve yaptirmaktan, maiyetindeki memurlarini
yetistirmekten, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmekten sorumlu olan kisiyi,

Personel: Destek Hizmetleri Daire Bagkanligi biinyesinde gorevli tiim memur, isci,
sozlesmeli ve diger personeli ifade eder.



IKINCI BOLUM
Teskilat, Tanimi, Gorev ve Sorumluluklari, Yetkileri, Baghh Oldugu Birim, Bagh
Birimler, Aranan Nitelikleri, Caliyma Kosullar:

Teskilat

MADDE 5- (1) Destek Hizmetleri Daire Baskanlig1, 3 miidiirliikten kuruludur. Idari
Teskilati; Daire bagskam, sube miidiirii, memur, sézlesmeli personel, is¢i personel ve diger
personellerden olusur.

(2) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu ilgili midirliigiin teklifi
ve bagli oldugu list amirin onay1 ile gerceklestirilecek bir i¢ diizenleme ile gegerlilik kazanir.

MADDE 6- Daire baskanhgi

A- Tanim Kayseri Biiyiiksehir Belediye Baskanlig1 tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlar ile, 4734 ve 4735 sayili Kanunlar ve ilgili yasalar ¢ergevesinde, Belediye
hizmetlerinde ihtiyag duyulan her tiirlii mal ve hizmet taleplerini degerlendirip uygun alim
yontemini (fhale agilmasi veya dogrudan temin yontemi) belirlemek, ihtiyaglar1 uygun
sartlarda ve zamaninda temin etmek, malin dnceden belirlenmis teknik sartnameye, numuneye,
kalite kriterlerine vb. uygunlugunu planlamak, yiiriitmek ve denetlemek. is ve islemlerle ilgili
c¢ikacak problemleri ¢ozmek.

B- Gorev ve sorumluluklar:

a) Kayseri Biiyliksehir Belediye Baskanligi tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlar ile ilgili mevzuat dogrultusunda yonetimi altindaki faaliyetlerin yiiriitiilmesiyle ilgili
politikalar1 belirleyerek amirlerin onayma sunmak, onaylanan politikalarin uygulanigin
izlemek, personeline bu konuda agiklamalarda bulunmak.

b) Onaylanan politikalara uygun olarak yonetimi altindaki faaliyetler i¢in plan, program
ve biitce hazirlamak, diger birimlerin programlari ile koordinasyonu saglamak, hazirlanan plan,
program ve biit¢e 6nerilerini amirinin onayina sunmak.

e) Onaylanan plan, program ve biitceye gore uygulamayi izlemek, olusabilecek sapmay1
belirleyerek gerekli 6nlemlerin alinmasini saglamak.

¢) Birim faaliyetlerini, isbdlimii ilkeleri ve mevzuat hiikiimleri dahilinde astlari
arasinda dagitmak, sorumluluklar1 belirlemek, verilen gorevleri benimsetmeye calismak ve
koordinasyonu saglamak.

d) Birim faaliyetlerinin daha etken ve rasyonel bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in mevcut
calisma yontemlerini bu yonde gelistirmek, astlarinin bu konudaki 6nerilerini degerlendirmek,
yararlt olanlarin uygulamaya konulmasini saglamak.

e) Yonetimi altindaki faaliyetler ile kurulusun diger faaliyetleri arasindaki isbirligi ve
koordinasyonu saglamak, kendisine bagli boliimlerin gorev kapsamina giren kurulus igi ve
kurulus dis1 iligkileri yiiriitmek, takip etmek ve sonuglandirmak.

f) Is verimini artiracak sekilde birim iginde iyi bir haberlesme sistemi olusturmak,
birim evraki ile ilgili kayitlarin tutulmasini, evrakin tertip ve muhafaza edilmesini saglamak,
gelen evraki 6zelligine gore havale etmek ve sonuglandirilmasini saglamak.

g) Yonetimi altindaki faaliyetlerin sistematik bir sekilde kontrol edilmesi icin
astlardan istenecek raporlart degerlendirmek.

g) Birim faaliyetleri hakkinda amirine sistematik olarak yazili ve sozlii bilgi vermek.

h) Kayseri Biiyiiksehir Belediyesinin faaliyetlerini etkileyecek veya ilgilendirecek
nitelikte ve kendi gorev kapsamina giren dis gelismeleri, yayinlari ve hukuki mevzuati
izlemek, gerektigi hallerde oOnlemler almak, ilgililere bilgi vermek, personeline konu
kapsaminda gorev vermek.

1) Yonetimi altindaki pozisyonlara uygun personelin atanabilmesi i¢in gerekli is giicii
ihtiyacim, nitelik ve nicelik olarak belirlemek ve temini konusunda 6neriler gelistirmek.

1) Personelin gerekli nitelikleri kazanarak gelismelerini temin etmek amaciyla egitim
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ihtiyaglarin1 saptamak, bu konuda astlarinin taleplerini degerlendirmek, gerekli oneri ve
girisimlerde bulunmak.

j) Astlariin liyakat degerlendirmesini yapmak (Gerektiginde terfi, taltif Onerilerini
amirine sunmak, problemlerine gérev kapsami dahilinde ¢6ziim bulmaya calismak, disiplini ve
onaylanan disiplin cezalarinin uygulanmasini saglamak.)

k) Personelinin 6zliik islemleri ile ilgili evraklarini incelemek, atanma, yer degistirme,
yiikselme, 6diillendirme ve cezalandirma hakkinda kanun ve yonetmelige uygun olarak oneride
bulunmak.

1) Birim faaliyetlerinin ger¢eklestirilmesinde kullanilan gerekli arag, gereg, malzeme -
vb. ihtiyacglar1 belirlemek ve temini i¢in gerekli calismalar1 yapmak.

m) Personelin islerin yiiriitilmesinde kullanacaklar1 kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge,
kararname ve diger mevzuatin birimde bulundurulmasini ve herkes tarafindan uygulanilmasini
saglamak.

n) Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan gorevlendirildigi komisyon, komite vb.
calisma gruplarinda yer almak, rapor veya projeler hazirlamak, siirekli iyesi oldugu
komisyonlarindaki gérevlerini yerine getirmek.

0) imza yetkisini kurumun menfaatleri dogrultusunda ve yetki derecesine uygun olarak
gerekli yerlerde kullanmak.

0) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde vekalet etmek Tlizere vekil
belirlemek ve makamin onayina sunmak.

p) Gorevlendirilmesi halinde diger daire bagkanlarina vekalet etmek.

r) Belediye Baskani, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilarinin, Teftis Kurulu,
Enciimen ve Hukuk Miisavirliginin ihtiya¢ duyabilecegi kendi gorev alanindaki her tiirlii yazili
veya sozlii bilgiyi hazirlamak ve hazirlanmasini saglamak.

s) Belediye hizmetlerinde ihtiyag duyulan her tiirlii mal ve hizmet taleplerini
degerlendirip uygun alim ydntemini (Ihale acilmasi veya dogrudan temin yéntemi) belirlemek,
ihtiyaglarin uygun sartlarda ve zamaninda temin etmek.

s) Malin 6nceden belirlenmis teknik sartnameye, numuneye, kalite kriterlerine vb.
uygunlugunu planlamak, yiiriitmek ve denetlemek. Is ve islemlerle ilgili ¢ikacak problemleri
¢Ozmek.

t) Ihalenin sonuclanmasini takiben gerekli sdzlesme yapilmasindan ve temini
gergeklestirilen malin 6nceden belirlenmis teknik sartnameye, numuneye, kalite/kriterlerine vb.
uygunlugundan sorumlu olmak.

u) Temin edilen her tiirlii mal ve hizmete yoOnelik olarak ortaya ¢ikan sorunlarin
¢ozlimiine iliskin olarak gerekli koordinasyonu saglamak.

C- Yetkileri
a) Daire bagkanlar i¢in gecerli olan ortak yetkilere sahip olmak.
b) Yukarda belirtilen gorev ve sorumluluklar1 yerine getirme yetkisine sahip olmak.

MADDE 7- Dogrudan temin sube miidiirliigii

A- Tammmi Kayseri Biiyliksehir Belediyesi birimlerinin faaliyetlerini yliriitebilmek i¢in
ithtiya¢c duyduklar1 Dogrudan Temin kapsamindaki her tiirlii mal ve hizmet taleplerini 4734
Sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 Sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu ve bu kanunlari
tamamlayic1 Karar, Yonetmelik, Teblig ile Genelgeler ve tabi oldugu diger mevzuat hiikiimleri
cercevesinde uygun sartlarda ve zamaninda temin etmek, satin alma talep evraklarindaki
eksikliklerin giderilmesini saglamak, piyasada fiyat arastirmasi yaparak piyasa fiyat arastirma
tutanagini diizenlemek, ytikleniciye siparis gegmek ve takip etmek, ¢ikacak sorunlari ¢ozmek.

B- Gorev ve sorumluluklar:
a) Satin alma islemlerini ilgili mevzuat ile, Kayseri Biiyliksehir Belediye Baskanligi
taralindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak yiiriitmek.
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b) Belediye birimlerince talep edilen Dogrudan Teinin kapsamindaki her tiirlii mal ve
hizmet alimlarini, gerekli goriilmesi halinde hazirlanacak sartname kapsaminda en uygun
fiyatla, uygun sartlarla ve zamaninda temin etmek.

c) Thale yetkilisince gdrevlendirilen personel tarafindan firmalara teklif mektuplari
verilmek suretiyle gerekli piyasada fiyat arastirmasi yapmak, piyasa fiyat aragtirma tutanagini
diizenlenmek.

¢) Daire Bagkanin onayim miiteakip yiikleniciye siparis gegmek ve takip etmek. Bazi
durumlarda isin dogasi1 geregi sozlesme yapilmasi gereken alimlarda s6zlesme yapmak.

d) Temin edilen malin, talep edilen mal olduguna iliskin inceleme-arastirma, kalite
kontrol vb. yapilmasina yardimci olmak.

e) Satin alma evrakinin Tasinir Mal Ydnetmeligi ¢ergevesinde malzemelerin giris ve
cikis kayitlar1 ve 6demesi i¢in birimine teslim etmek.

f) Temin edilen her tiirlii mal veya hizmete yonelik olarak ortaya ¢ikan sorulari ¢ozmek.

g) Birimlerin ihtiyaclar1 dogrultusunda DMO Genel Miidiirliigiinden arag¢ ve is makinesi
ile her tiirlii malzemeyi temin etmek.

g) Kalemin gelen-giden evrak ve zimmet defterlerini diizenli tutmasini temin etmek, h)
Kaleminin gorevlerini zamaninda ve eksiksiz yapmasini temin etmek.

)Midiirliik faaliyetleri ile ilgili tim belgelerin dosyalanmasini, saklanmasini, gizliligin
korunmasini temin etmek.

1) Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan gorevlendirildigi komisyon, komite vb.
calisma gruplarinda yer almak, rapor veya projeler hazirlamak, siirekli iiyesi oldugu
komisyonlarindaki gdrevlerini yerine getirmek.

j) Mudiirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olan kisidir. Miidiirliik biinyesinde
gorevli tiim personelin amiridir.

k) Miidiirliglin tiim gorevlerinin yliriitilmesini, koordinasyonunu, diizenini saglamak
gbrev ve sorumlulugu miidiire aittir.

1) Personel idaresi, izinler ve ¢alisma diizeninin saglanmasi, disiplin islerinin takibi ve
personel arasinda gorev boliimiinii yapar.

m) Gelen ve giden evraki inceler ve geregini yazip imzalar.

n) Miidiirliik ¢alismalarinin diizenli ve eksiksiz yerine getirilmesi i¢in gerekli tedbirleri
alir.

0) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirlerden birini veya
miidiirligl tayin sartlarina haiz olan memurlardan birini miidiirliige vekalet etmek {izere
belirlemek ve makamin onayina sunmak.

0) Astlarin liyakat degerlendirmesini yapmak,

p) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesmek.

r) Ust makamlarca verilecek diger gorevleri yapmak.

C- Yetkileri
a) Midiirler icin gecerli olan ortak yetkilere sahip olmak.
b) Yukarda belirtilen gérev ve sorumluluklar1 yerine getirme yetkisine sahip olmak.

MADDE 8- Mubayaa gorevlisi

Gorev ve sorumluluklar:

a) Piyasa fiyat arastirmasi yapmak iizere firmalara teklif mektubu vermek, kapali zarf
veya faks yoluyla teklif toplamak,

b) Tekliflerin degerlendirilmesi siirecine katilmak, piyasa fiyat arastirma tutanagini
imzalamak.

a) Yiikleniciye siparis gegmek ve takip etmek,

¢) Temin edilen malin, talep edilen mal olduguna iliskin inceleme-aragtirma, kalite
kontrol vb. yapilmasina yardime1 olmak,



MADDE 9- Kalem memuru

Gorev ve sorumluluklar:

a) Gelen - giden evrak defter kayitlarim diizenli tutmak,

b) Yazigmalar1 hazirlamak, imzalanmalarim temin ve takip etmek,

c) Midiirliik faaliyetleri ile ilgili tiim belgelerin dosyalanmasini, saklanmasini,
gizliligin korunmasini temin etmek.

¢) ilgili mevzuati takip etmek,

d) Kaleminin gorevlerini zamaninda ve eksiksiz yapmasi i¢in gerekli tedbirleri
almak, Ustlerinin yaptig1 gorev boliimiiyle kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun
olarak tam ve zamaninda yapmak.

MADDE 10- Hizmet ve Mal Alim Thale Sube Miidiirliigii

A- Tanim Kayseri Biiyiiksehir Belediye Baskanligi tarafindan belirlenen amag ilke
ve talimatlar ile ilgili mevzuata uygun olarak, Belediye hizmetlerinde ihtiya¢ duyulan her
tirli hizmet, mal ve malzeme taleplerini uygun sartlarda ve zamaninda temin etmek
amaciyla gerekli ihale islemlerini planlamak ve yiirlitmek.

B- Gorev ve sorumluluklar:

a) lhale islemlerini ilgili mevzuat ile Kayseri Biiyiiksehir Belediye Baskanlig
tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak yiiriitmek.

b) Birimlerin hizmet alimlar1 ve mal alimlar1 taleplerinin uygun sartlarla ve zamaninda
temini i¢in 6zellikle teknik sartnamelerini kontrol etmek. Teknik sartnamelerde ilgili kanuna
gore uygun olmayan hususlarin diizeltilmesini, mal teslim siireleri, garanti ve benzeri
konularda olabilecek eksikliklerin giderilmesini saglamak,

c¢) Talep konusu alima yonelik, Idarece &n goriillen 6denek tutarinin yeterli olup
olmadig1 ve ilan siirelerinin belirlenmesi amaciyla yaklasik maliyet tespitini yapmak,

¢) Ihaleye ¢ikilmasi hususunda ihale yetkilisinden onay almak, Thale ilanini hazirlamak

d) Yaklasik maliyete gore ilan siiresinin, seklinin ve adedinin belirlenerek ilanin yerel
gazetelerde veya kamu ihale biilteninde yaymlanmasi saglamak, Thale dokiimanlarim
hazirlamak, ihale islem dosyasini satis yapabilmek icin ¢ogaltmak, Thale yetkilisinden onay
alinarak, ihale ile muayene ve kabul komisyonlarinin olusturulmasini saglamak,

e) Ihale komisyon iiyelerine ihale tarihlerini teblig etmek.

f) Thale tarihine kadar ihaleye katilmak isteyen isteklilere iicreti 6dendi makbuzu
karsiliginda ihale islem dosyalarini eksiksiz ve tam olarak teslim etmek.

g) Ihale saatine kadar verilen ihale teklif zarflarin1 alindi makbuzu karsiliginda ihale
saatine kadar muhafaza etmek ve ihale komisyonuna tutanakla sunmak.

g) lhale Komisyonu toplantist sirasinda sekreterya gorevini yaparak kanunda
doldurulmasi istenen formlar1 doldurmak ve komisyon iiyelerine eksiksiz olarak imzalatmak,

h) Komisyonun verece8i ihale kararin1 yazmak ve ithale Yetkilisinin onayina
sunulmadan 6nce Kamu ihale Kurumundan ihale iizerinde kalan en avantajli ilk iki firmanin
yasakl1 olup olmadiginin tespitini yapmak.

1) Onaylanarak kesinlesen ihale kararlarim kanuni siireci icerisinde isteklilere teblig
etmek, teblig tarihinden itibaren gececek siire sonunda itiraz olup olmadigina bakilarak itiraz
var ise yasal siireci igerisinde idarenin verecegi cevabi isteklilere teblig etmek. itiraz yok ise
ihale iizerinde kalan firmaya s6zlesme yapmaya davet mektubunu gondermek.

i) Davet sonucu sozlesme yapmak icin gelen yiiklenicinin mevzuat geregi istenilen
belgelerinin tam ve uygun olup olmadiginin ve ayrica yasakli olup olmadigmnin tespitlerini
yapmak. Gegici teminatin iade edilerek kesin teminat ile sozlesme pulu, karar pulu vb.
harglarin alinmas1 ve mevzuatta 6n goriilen durumlarda KiK katilim paymmn yatirilmasini
saglamak.



j) Sozlesmenin hazirlanarak Yiikleniciye ve Ihale yetkilisine imzalattirilmasi varsa
noter tescilinin yaptirilmas.

k) Ihaleye katilan ve ihale iizerinde kalmayan diger firmalarin gecici teminatlarini imza
karsiliginda iade etmek, kati teminatlarin muhafazasini ve iade islemlerini yiiriitmek,

1) Sozlesmesi imzalanan hizmetlerin veya mallarin/igin siiresi igerisinde ilgili birime
teslim edilip edilmediginin kontrol edilmesi.

m) Thale konusu hizmetin/malin, ilgili muayene ve kabul komisyon iiyeleri tarafindan
muayene ve kabul islemlerinin yapilmasini saglamak.

n) Teslim edilen mallar i¢in faturalarin kestirilmesi, ambar-girisi, ayniyat ve teselliim
islemlerinin ilgili birim tarafindan gergeklestirilmesini saglamak.

0) Sozlesmede On goriilen 6deme bi¢imine gore 6deme evrakinin diizenlenmesi igin
ihalenin baslangi¢c asamasindan sonuglanincaya kadar gecen siirecte hazirlanan, tiim evrak ve
formlarin yer aldigi ihale dosyalarinin ¢ogaltilarak Mali Hizmetler birimine teslim edilmesini
saglamak.

0) Talepte bulunan yiiklenicilere is deneyim belgesi diizenlemek.

p) Birimde gergeklestirilen tiim islemlerin mevzuata uygunlugunu kontrol etmek ve
gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izleyerek astlarin bilgilenmesini saglamak.

r) Faaliyetlerin yiiriitiilmesi sirasinda ilgili birimler ile iletisim kurmak, temin edilmesi
veya iletilmesi gereken belgelerin hazirlanmasini saglamak.

s) Islerin yapilmasini kontrol eden ilgililerin uygun yapildigina dair tuttuklari raporlari
miiteakip hak edislerin hazirlanip tahakkuk miizekkeresinin diizenlenmesi i¢in 6deme yazigim
ve ihale dosyasini ilgili birime gondermek.

s) Miidiirliik faaliyetleri ile ilgili tim belgelerin dosyalanmasini, saklanmasini,
gizliligin korunmasini temin etmek.

t)Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan gérevlendirildigi komisyon, komite vb.
calisma gruplarinda yer almak, rapor veya projeler hazirlamak, siirekli tiyesi oldugu
komisyonlarindaki gorevlerini yerine getirmek.

u) Miidiir, yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olan kisidir. Miidiirliik biinyesinde
gorevli tiim personelin amiridir.

i) Miidiirliigilin tiim goérevlerinin ytriitiilmesini, koordinasyonunu, diizenini saglamak
gorev ve sorumlulugu Miidiire aittir.

v)Personel idaresi, izinler ve ¢alisma diizeninin saglanmasi, disiplin islerinin takibi ve
personel arasinda gérev boliimiinii yapar.

y) Gelen ve giden evraki inceler ve geregini yazip imzalar.

z) Midiirliik caligmalarinin diizenli ve eksiksiz yerine getirilmesi i¢in gerekli
tedbirleri alir.

aa) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirlerden birini ve
miidiirliigii tayin sartlarina haiz olan memurlardan birini midiirliige vekalet etmek {izere
belirlemek ve makamin onayina sunmak.

bb) Astlarin liyakat degerlendirmesini yapmak.

cc) Mudiirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesmek.

¢¢) Ust makamlarca verilecek diger gorevleri yapmak.

C- Yetkileri
a) Midiirler i¢in gegerli olan ortak yetkilere sahip olmak.
b) Yukarda belirtilen gorev ve sorumluluklar1 yerine getirme yetkisine sahip olmak.

MADDE 11- Kalem gorevlisi

Gorev ve sorumluluklar:

a) Gelen ve giden evraki defterler kayitlarim diizenli tutmak,

b) Yazigmalar1 hazirlamak, imzalanmalarim temin ve takip etmek,
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Midiirliik faaliyetleri ile ilgili tiim belgelerin dosyalanmasini, saklanmasini, gizliligin
korunmasini temin etmek.

c) Ilgili mevzuat: takip etmek,

¢) Kaleminin gorevlerini zamaninda ve eksiksiz yapmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

d) Ustlerinin yaptig1 gérev boliimiiyle kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun
olarak tam ve zamaninda yapmak.

Yiiriirlik
MADDE 12- Bu yonetmelik, Biiyiiksehir Belediye Meclisi'nin karar tarihinden
itibaren ylriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 13- Bu yonetmelik hiikiimleri Biiyiiksehir Belediye Baskani tarafindan
yuriitilir.
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