T.C.
ORTAHISAR BELEDIYESI
ETUD PROJE MUDURLUGU
GOREYV, YETKi, SORUMLULUK VE CALISMA YONETMELIGIi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg
MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Etiit Proje Miidiirliigiintin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, Etiit Proje Miudiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar

Dayanak
MADDE 3 - (1) Ortahisar Belediye Meclisinin 09/04/2014 tarih ve 11 sayili karar ile

kurulmus olan Etiit Proje Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili1 Belediye Kanunu, 5216 sayil
Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte s6z konusu olan

a) Belediye: Ortahisar Belediyesi

b) Biiyiiksehir: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi

¢) Miidiirliik: Etiit Proje Mudiirligi

d) Calisanlar: Miidiirliige bagli birimlerde hizmet veren tiim teknik elemanlari, memur, is¢i
ve sozlesmeli personeli sirket personeli ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE 5 -
(1) Etiit Proje Miudiirliigiiniin Personel yapis1 asagida belirtilen sekildedir.
a) Midir
b) Memurlar
c) Isciler
d) S6zlesmeli Memur
e) Diger personel

(2) Mudiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a) Miidir

b) Proje Sefligi

¢) Yapim Sefligi

d) ihale Birimi

e) Kalem Hizmetleri

(3) Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarma Iliskin Esaslar cercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina
paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli
yiiriitiilebilmesi i¢in birim amirinin talebi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin teklifi ve
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Belediye Baskaninin onayi ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet geregi “Biiro Sorumlusu” ve “
Yonetici Yardimcist” gorevlendirilmesi yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, sz konusu birimde gorev yapmakta olan
kadrolu Sefler dahil olmak {izere Yonetici Yardimcist ve Thale ve Kalem Sorumlusunun gérev,
yetki ve sorumluluklart ilgili birim amirinin teklifi ve bir {ist amirin onayi ile gergeklestirilecek bir
i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazanir.

Baghhk
MADDE 6 - (1) Etiit Proje Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghdir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7- (1) Diger miidiirliikler tarafindan Baskanlik On Oluru alinmis yapim isi ve ihale
yolu ile yaptirilacak islere ait; kesif, metraj, maliyet ve gerekli goriilen diger tiim 6n hazirlik
calismalarini yapmak.

(2) On hazirlik dosyalarinin avan-kesin-uygulama projelerini hazirlamak.

(3) Ihalesi planlanan islerle ilgili olarak biitiin birimlerin her tiirlii mal alimi, hizmet alin
ve yapim islerine dair ihale islerini ger¢eklestirmek.

(4) Thalesi yapilan islerin (ilgili kanunlara gére) sdzlesmelerini hazirlamak.

(5) Thalesi yapilan islerin (yiiriirliikte bulunan kanunlara gore) yap1 denetim hizmetlerini
yapmak,

(6) I¢ kontrol ve kalite yonetim sistemlerini kurmak, standartlariin uygulanmasi ve
gelistirilmesi konularinda ¢aligmalar yapmak,

(7)  Yonetim bilgi ve otomasyon sistemlerine iliskin hizmetleri yerine getirmek,

(8) Kurum kapasitesini artirmak i¢in calismak ve yasal mevzuattaki degisikliklere gore
gerekli ¢alismalar1 yapmak,

(9) Ulusal ve Uluslararas1 hibe, fon ve kredileri takip ederek bu mali kaynaklara yonelik
projeler hazirlamak ve uygulamak,

(10) Mevzuat ve programlari takip etmek, gerektiginde egitim almak ve egitim vermek,

(11) Kurum ve Kuruluslar ile STK’lar tarafindan gelen yatirimla ilgili ortaklik taleplerini
degerlendirmek ve koordinasyonu saglamak,

(12) Yasalarla verilen diger gorevleri yapmak.

Miidiirliik yetkisi

MADDE 8 - (1) Etiit Proje Midiirliigli, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili
Belediye Kanunu ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca
kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 9 — (1) Etiit Proje Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili y asalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve
yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10 - (1) Etiit Proje Midiirliiglinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

(2) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir.

(3) “Midirliigiin Gorevleri” kisminda tanimlanmig tim isleri koordine eder, etkili ve
verimli bir sekilde sonuglanmasini saglar.

(4) Etiit Proje Miidiirliigiiniin Harcama Yetkilisi, Midiirliik personelinin disiplin amiridir.
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(5) Etiit Proje Miudiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

(6) Miidiirliigiin y1llik Performans Programini ve buna bagli olarak yillik Biit¢esini hazirlar.

(7) Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarimi dikkate alarak giinliik, haftalik,

aylik ve yillik ¢alisma planlar1 hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

(8) Performans Hedefleri ve Biit¢esine gore bir yil boyunca kullandig1 kaynaklari ve yaptigi
faaliyetleri gosteren “Yillik Faaliyet Raporu”nu hazirlar.

(9) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar1” belirleyerek daha hizli ve etkin
hizmet vermek icin tedbirler alir, siire¢ iyilestirmesi yapar.

(10) Miidiirliiginde Kamu I¢ Kontrol Sisteminin ve Kalite Yonetim Sisteminin
kurulmasindan birinci derecede sorumludur. Bu konuda Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli
calisir.

(11) Mudiirliigiin gegmis doneme ait bilgilerinin, dosyalarinin, raporlarinin kurumsal bir
formatta Standart Dosya Planina gore arsivlenmesini saglar. Bu konuda Yazi Isleri Miidiirliigii ile
koordineli ¢alisir.

(12) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

Proje Sefliginin Gorevleri
MADDE 11-

1.Yap1 teknolojisindeki son gelismeleri ve yenilikleri yakindan izlemek ve projelendirme
asamasinda bu gelisme ve yeniliklerden yararlanmak,

2. Cagdas yerlesim ve toplum hedeflerine ulasmak amaciyla; imar, miilkiyet ve diger
mevzuat yoniinden uygunlugu saglayarak degisik olcekte ve icerikte projeler liretmek, bu projelerin
yonetimi ve uygulanmasi i¢in gerekli koordinasyonu saglamak,

3. Hazirlanan projeleri uygulanmasi i¢in ilgili birime teslim etmek, ihtiya¢ oldugu takdirde
uygulama asamasindaki proje degisikligini gergeklestirmek,

4. Mudiirliik kapsaminda gerceklestirilecek faaliyetlerin uygulama adimlarini belirlemek ve
fizibilitelerinin gergeklestirilmesini saglamak ve projelendirmek,

5. Tespit edilmis strateji, hedef ve stratejiler faaliyet dogrultusunda miidiirliiglin yapacagi
arastirma, fizibilite, proje gibi tiim faaliyetlerin planlamasini yapmak, uygulamasina ve aksayan
yonlerine yonelik ¢oziim tiretmek,

6. Yiriitillecek tiim faaliyetleri sirasinda Belediyenin diger birimleri ile iy1 ve etkin bir
isbirligi i¢inde ¢aligmalarini yiirlitmek, gerektiginde proje konusuna gore ilgili birimlerden
gorevlendirilecek personeli ¢alismalara dahil etmek,

7. Mesleki alanlarda Ulusal ve Uluslararast kuruluslarla, yurtdisi ve yurtigi
tniversitelerimizle, yurtdist ve Yurtici Mesleki oOrgiitlerimizle Mesleki ve proje teknolojileri
geligsmeleri tetkiki i¢in diyaloglar kurmak, haberlesme ag1 kurmak, teknoloji ve bilgi aligverisini
saglamak,

8. Proje uygulama siireci kapsaminda gerekli gortildiigii takdirde hizmet alim1 yapmak,

9. Proje yarismalar1 diizenlemek, diger miidiirliikkler tarafindan diizenlenecek yarigmalara
destek vermek,

10. Kardes sehirler ya da diger sehirler/kurumlar ile birlikte ortak projeler gelistirmek ve
gerceklestirilen eslesme projelerinin yliriitiilmesini saglamak,

11. Belediyenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri
incelemek, kurum igi kapasite aragtirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin diizeyini analiz
etmek ve genel aragtirmalar yapmak,

12. Is yogunlugu ve gerekli hallerde miisavirlik, proje hizmet alimi, danismanlik hizmet
alimi gibi isleri yiriirliikte bulunan kanun ve yonetmeliklere uygun olarak ihale yoluyla temin
etmek,

13. Thaleli olarak yapilacak islerin ihale komisyonunda, yer tesliminde, gerekli goriilmesi
halinde yap1 denetim ve kabul islemlerinde Miidiiriin oluruyla gorevlendirilmesi,

14. Kurumsal imajin gelistirilmesi ve uygulamasini saglamak.

15. Midiiriin verecegi diger gorevleri yasalar ve diger mevzuat dogrultusunda yapmak,
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Yapim Sefliginin Gorevleri:

MADDE 12-

(1) Belediyemizin 5216 ve 5393 sayili kanunlarda belirtilen gorevleri ve yetkileri
cercevesinde Stratejik Plan ve Performans Programina uygun olarak yiiklenici marifetiyle yapacak
oldugu biitiin yapim, bakim ve onarim islerinin yapimindan sorumludur.

-Yukarida sayilan iglerin gerekli goriilmesi halinde projelerinin ihale yoluyla Proje Sefi ile
Birlikte hazirlanmasi,

-Yukarida sayilan islerin gerekli goriilmesi halinde yap1 denetim hizmetlerinin ihale yoluyla
miisavirlik hizmetleriyle karsilanmasi

(2) insaat Cahsmalan:

1. Stratejik plana uygun onay alinan ve performans programina konularak yatirim
programina alinan yapim, bakim ve onarim islerini ihaleye ¢ikararak yapmak,

2. Trabzon i¢in kamu kurum ve kuruluglari tarafindan Belediyemiz adina yaptirilmakta
olan ¢alismalar1 kontrol etmek ve yardimei olmak,

3. Y1l igerisinde yiiriitiilecek ¢alismalarin yatirnm plan ve programinin hazirlanmasini ve
takip edilerek sonuclandirilmasini saglamak,

4. Belediye hudutlar i¢indeki tarihi ve kiiltiirel degerleri korumak, yapilan her hizmetin
insan yasamini dogrudan veya dolayli etkilediginin bilinciyle cagdas yasamin getirdigi tiim
teknolojik olanaklar1 kullanip, ¢agdas standartlarda kamusal hizmet vermek.

5. Is yogunlugu ve diger gerek goriilen hallerde yapi denetim hizmetlerini miisavirlik
hizmetiyle ihale yoluyla yaptirmak,

6. Bu islerin ihale komisyonunda gorev almak, yer teslim, denetim ve kabul islerini
yapmak,

7. Miidiirlin verecegi diger gorevleri yasalar ve diger mevzuat dogrultusunda yapar.

MADDE-13;

Thale Biriminin Gérevleri:

Bu birim Birim Miidiiriine bagli olarak calisir ancak Yapim ve Proje Sefine karsi
sorumludur. Yiiriirliikkte bulunan ihale kanuna gore ihale yoluyla piyasaya yaptirilacak olan islerin
ithalesinin yapimindan sorumludur. Birim seflikleri yiiriirliikte bulunan kanunun ve yonetmeliklere
gore hazirlayacaklari projeleri, yaklasik maliyet hazirlandiktan sonra bu birime verecektir. Bu birim
Yapim ve Proje Sefligi ile Birim Miidiirii ile koordineli olarak ihaleye ¢ikilmasi i¢in gerekli
onaylar1 alacak, ihale icin tiim calismalari yapacak, Thale Komisyonunu Birim Miidiirii ve Birim
Seflikleri ile koordineli olarak hazirlaylp ihale islemlerini yapacaktir. Ihalenin onayinin
alinmasindan baslamak tizere s6zlesmenin yapimina kadar gecgecek siiredeki tiim is ve islemler bu
birime ait olacaktir. Bunun yaninda yap1 denetim gorevlilerince hazirlanacak hakedigler mevzuat ve
yasal kesinti agisindan da incelenmesi bu birimce takip edilecektir.

MADDE-14;

Kalem Hizmetleri Biriminin Gorevleri:

Bu birim Birim Miidiiriine bagli olarak ¢alisir ancak Yapim ve Proje Sefine karsi
sorumludur. Calismalarini fhale Birimi ile ortaklasa yapar.

1. Midiir ya da Boliim Sefleri tarafindan tevdii edilen isleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler
ve bu yoOnetmelik esaslarina gore yapar. Gorevlerini plan ve program dahilinde ve
zamaninda neticelendirir.

2. Midiirliik dahilindeki tiim personelin 6zliik ve sicil iglemlerinin diizenli bir bigimde idame
ettirilmesini saglar.

3. Bordro ve tahakkuk islerinin 6zenle ve diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar.
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4. Personel ve muhasebe islerinden ilgili memurlarla birlikte, kendisine ait gorevlerden de
sahsi mesuliyeti haizdir.

5. Miidiirlik demirbasindaki zimmetli esyalar1 koruyarak, bunlarin her yilbasi dokiimiinii ve
sayimini yapar.

6. Resmi tebligleri Midiirliikk adina tebelliig eder.

7. Midiirliige gelen-giden evrakin, dosyalarin ve diger vesikalarin kayit havale, zimmet ve
dosyalama islemlerini yiiriitiir. Tiim belgelerin konusu ile ilgili 6nceki belgeler ve dosyalar
ile irtibatin1 tesis eder, bu gorevleri memurlar1 vasitasiyla ile saglar ve denetler.

8. Midirlik Kalemindeki kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, giden evrak kayit defterleri ile
ileride Miidiirliikge gerekli goriilecek diger defterlerin nizamini ve kaydedilmesini saglar.

9. Midiir, birim amirleri arasinda havale edilen evraklari takip eder, zimmet kayitlarini tutar.

10. Gelen yaz1 ve belgelerin gorevli memurlar vasitasiyla bilgisayar ortaminda kaydi yapilir,
tarayicilardan dijital arsiv ortaminda ilgili dosyalarinda saklanmasi saglanir.

11. Ozel veya tiizel kisiler ile Resmi Kurum ve Kuruluslara hangi konuda olursa olsun intikal
ettirilen evrakin tebligat islemleri yapilir, Miidiirliikte islem goren dosyalara dosya kod
numarasi verilmesi, isin yazilmasi, arsive giren ve arsivden ¢ikan dosyalarin arsiv memuru
kontroliinde takibinin yapilmasi saglanir.

Seflerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 15-

(1) Miidiirliglin ¢alisma konularinda kendi kismu ile ilgili ¢aligmalart mevzuata uygunlugunu
saglamak ve takibini yapmak,

(2) Gorev ve calismalar1 yoniinden biriminin miidiiriine kars1 sorumludur. Miidiir tarafindan
mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak,

(3) Verimli ¢alismanin saglanmasi i¢in yasalarin verdigi yetki ¢ercevesinde her tiirlii teknolojik
gelismeyi takip etmek ve uygulamak,

(4) Bagkanligin amaglarini ve stratejilerini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele aciklamak,
en iyi sekilde yonetmeleri i¢in gerekli izahati vermek ve uygulamalart kontrol etmek,

(5) Gorev alani icinde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak.
Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izlemek, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik
tedbirleri almak,

(6) Haberlesme ve evrak akisini, list kademelere istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek ve
alt kademelere kurum karar ve yonetmelikleri hakkinda zamaninda ve dogru bilgi verebilecek
sekilde planlamak,

(7) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak {izere
egitim planlamasini yapmak,

(8) Calistirdiklar1 gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine teklif
etmek,

(9) Calistirdiklar1 gorevlilerin is boliimii esaslar1 dahilinde, sorumluluklarini belirlemek ve bu
gorevleri benimsetmek,

(10) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri icin gerekli yetki delegasyonunu
yapmak, onlar1 inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik etmek,

(11) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin
konularda bilgisini devaml artirmak,

(12) Haberlesmeye biiyiik onem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve
stiratle ulastirilmasini saglamak,

(13) Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarin1i ve onlarin da
Bagkanligin hedeflerine uygun olarak birlikte ¢alismalarini temin etmek,

(14) Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya daha basarili
olmaya tesvik etmek,
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(15) Mudiirliige vekalet edebilecek diizeyde kendini yetistirmek ve gerekli hallerde miidiire
vekalet etmek,

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi
Gorevin alinmasi
MADDE 16 -
(1) Biiro elemanlar1 disinda kalan Miidiirliiglin tiim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar
ve tlim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi
MADDE 17-
(1) Etiid Proje Mudiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yurttilir.

Gorevin Yiriitillmesi
MADDE 18 -
(1) Miidiirlikkte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCIi BOLUM
Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
MADDE 19 -
(1) Miidiirlikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzast ile yiiriitiiliir.
(2) Midirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; memur, biiro sorumlusu, Miidiir parafi
ile Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM

Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme
Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem
MADDE 20 — Bu gorevi kalem hizmetleri birimi yapar, bu yonetmeligin 14.maddesinde
belirtilen gorevlere ek olarak asagidaki isleri de yapar.
(1) Miidiirlige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.
(2 Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidirlik evraklari yine zimmetle ilgili
Miidiirliige teslim edilir.

Arsivleme ve dosyalama
MADDE 21 -
(1) Mudiirliiklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri
klasorlerde saklanir.
(3)  Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.
4 Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman c¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.
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YEDINCI BOLUM
Denetim
Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 22-
(1) Etiid Proje Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
(2) Etiid Proje Miidiirii 1. Sicil amiri olarak personelin yillik sicil notlarini verir.
(3) Etiid Proje Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
(4) Etid Proje Miidiirliigiinde c¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, 6diillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan dosya
tutulur.

SEKIZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 23 -
(1) isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiiriirliik
MADDE 24-
(1) Bu Yonetmelik hiikiimleri; Ortahisar Belediye Meclisinin kararindan sonra Belediye
internet sayfasinda yayimu ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 25-
(1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Ortahisar Belediye Baskani yiiriitiir.

Seyfullah KINALI Fatih GOKTAS Aysegiil YILMAZ
2. Meclis Baskan V. Katip Uye Katip Uye
Meclis Uyesi Meclis Uyesi Meclis Uyesi
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