T.C.
ANTALYA KEPEZ BELEDIYESi

MECLIS KARARI
Karar Tarihi
Meclis I.Baskan V. : Ali FIDAN 01/02/2018
Divan Katibi : Hasan DEMIR
Divan Katibi : Durmus DEMIR
Karar No
73

Ozii; Etid Proje Midirligii Calisma, Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmeligin Plan ve Biitce
Komisyonundan geldigi sekliyle uygun bulunduguna oy birligi ile karar verildigi hk.

Kepez Belediye Meclisinin 01/02/2018 tarihi Persembe giinii saat 15.30°ta yapug 2018 yili SUBAT ay:
olagan toplantisi I. birlesim II. oturumunda alinan kararidir.

Plan ve Biitce Komisyonu Raporunda:

Karar Tarihi : 01/02/2018
Karar No : 2018/6
Giindem : 01/02/2018 —42 nolu Meclis Kararinin Gériisiilmesi

Belediye Meclisimizin 01/02/2018 tarihli toplantisinda giindemin 5. Maddesinde ver alan, “Antalya
Kepez Belediyesi Etiid Proje Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik” konusu,
Meclisimizin 42 sayili karar1 ile Plan ve Biitge Komisyonuna havale edilmis bulunmaktadir.

Komisyonumuz, s6z konusu giindem maddesini incelemek iizere ayni giin (01/02/2018) Belediyemiz
Plan ve Biitge Komisyonu toplanti salonunda bir araya gelmistir.

Komisyonumuzca yapilan inceleme ve degerlendirme neticesinde; Antalya Kepez Belediyesi Etiid
Proje Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik (taslak) uygun bulunarak, Belediye
Meclisine sunulmasina oy birligi ile karar verilmistir.

Komisyon Uyeleri: Hasan DEMIR, Mehmet YARBAS, Ali FIDAN, Durmus DEMIR ve Adem CELIK
uygun imzali olup meclisin takdirine sunulmustur.

T.C.
ANTALYA KEPEZ BELEDIYE BASKANLIGI
ETUD PROJE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag
MADDE 1- (1)Bu yonetmeligin amaci, Antalya Kepez Belediye Bagkanligi, Etiid Proje Midiirligiiniin calisma
usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Antalya Kepez Belediyesi Bagkanligi Etiid Proje Mudurltga ile bagh birimlerin
gorev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) Etiid Proje Mudurlugine ait bu yonetmelik;

a) Anayasa’nin 124. maddesi,

b) 5393 sayil Belediye Kanununun 15/b maddesi,

¢) Belediye Meclisi Calisma Yénetmeligi,

¢) 22.07.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiriirluge giren Belediye ve Bagh Kuruluslar
ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik

d) 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,

e) 3194 sayil imar Kanunu,

f) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyegi Kanunu, ma 7] /
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g) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,

g) 5226 sayili Kiltiir ve Tabiat Varliklarini Koruma Kurulu Kararlar,

h) 4708 sayili Yapi Denetim Kanunu,

1) 4735 sayili S6zlesme Kanunu,

i) Uluslararasi S6zlesmeler,

i) 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine gore hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4-(1) Bu Yonetmelikte adi gegen;
Belediye : Antalya Kepez Belediyesini,
Baskanhik : Kepez Belediye Baskanhgini,
Bagkan : Kepez Belediyesi Bagkanini,
Baskan Yardimcisi : Kepez Belediyesi Etiid Proje Mudiirligiintin bagl bulundugu Baskan Yardimcisini,
Meclis : Kepez Belediye Meclisini,
Enclimen : Kepez Belediye Enclimenini,
Mudiirltk : Kepez Belediyesi Etiid Proje Midirligind,
Mudir : Kepez Belediyesi Etiid Proje Muddiriin,
Teknik Personel : Kepez Belediyesi Etiid Proje Midirligiinde gorevli memur ve Sozlesmeli teknisyen,
tekniker, miihendis ve mimarlarini,
Miidirliik Personeli  : Kepez Belediyesi Etid Proje Mudurligiinde gorevli tim memur ve isci personeli
ifade eder.
IKINCi BOLUM
Teskilat, Yonetim ve Baglihk
Teskilat

MADDE 5- (1) Etud Proje Midurltgiiniin personel ve idari Teskilat yapisi agagida belirtildigi gibidir;
a) Mudar

b) Memur

c) isci

d) Sézlesmeli Personel

Teskilat Yapisi

a) Mudir,

b) Proje Tasarim ve Hazirlik Birimi

c) ihale Hazirlik Birimi

¢) Proje Uygulama ve Kontrolliik Birimi
d) Evrak Kayit, Arsiv ve idari isler Birimi

Yonetim
MADDE 6- (1) Etid Proje Midirligiinde sunulan hizmetler, bu Yénetmelik hikiimleri cercevesinde
diizenlenir ve ylritilir.

Baghhk
MADDE 7- (1) Etid Proje Miidirlugii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi baskan yardimcisina baghdir.
Belediye Bagkani bu gérevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yuratr.

UcUNCU BOLUM

Mudiirliglin Tanimi ve Gérevleri
MiidiirlGglin Tanimi
MADDE 8- (1) Etiid Proje Midurligt, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 48 inci maddesi ve 22.02.2007 tarih ve
26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiriirlige giren “Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik” hiikiimlerine dayanilarak Kepez Belediye Meclisi
karari ile kurulan ve bu Kanuna bagh olarak halen yiiriirliikte olan Yénetmelikler ile 3194 sayili imar Kanunu ve
4734 sayili Kamu ihale Kanununa uygun k calismalar yapmasinin disinda Kanunlarla kendine verilen
yetkileri yerine getirmekle sorugly miidiirligir, - .
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Bu baglamda Etud Proje Mudiirligl, Belediyeye ait kamu parselleri tizerine yapilmasi disiniilen sosyal
tesislerin, imar plan esaslarina gére Kepez Belediyesi sinirlari icerisinde muhtelif mahallelerdeki binalarin,
projelerinin (Mimari-Statik-Elektrik-Mekanik-Peyzaj) hazirlanmasi ve/veya bu hizmetlerin gerektiginde ilgili
kamu ihale kanununa gore disaridan satin alinmasini, tesislerin yapimi asamasinda kontrolliik gérevlerinin
yapiimasi, hakedislerin dizenlenmesi, kesin hesaplarinin yapiimasi, gecici ve kesin kabullerinin yapilarak
tesislerin teslim alinmasi gérevlerini yerine getirmektedir.

Etlid Proje Mudurligiiniin Gérevleri

MADDE 9- (1) Mudiirligiin gorevleri sunlardir;

a) Meclis kararlari ve ist ydnetimin aldigi kararlar dogrultusunda calismalar yapmak ve stratejik planlardaki
hedeflere ulagsmak,

b) Kepez Belediyesinin miilkiyetinde bulunan gayrimenkul ve arsalarina, belediyenin ve kentin ihtiyaclari
dogrultusunda ilgili mevzuat ve standartlar gergevesinde avan ve uygulama projeleri olmak iizere mimari,
statik, mekanik, elektrik ve peyzaj projeleri hazirlamak veya hazirlatmak,

¢) Belediye kanununun 14 ve 75. maddelerine gére diger kurum veya kuruluslarin miilkiyetinde olup,
belediyeye tahsis edilen yapilarla ilgili projeler hazirlamak veya hazirlatmak.

¢) Diger mudurliiklerin yapacaklari alimlarda, sartname hazirlama ve fizibilite konularinda teknik diizeyde
destek vermek,

d) Birimlerin ihtiyag duydugu veya gelistirme calismalar icerisinde yapilmasi dngériilen konularda proje
hazirlamak,

e) Uygulanmasi diisiiniilen projelerin anlatimini yapmak ve bu konularda birimler arasindaki koordinasyonu
saglamak,

f) Proje gelistirme siireci kapsaminda gerekli gorildiigii takdirde hizmet alimi yapmak. Bu amacla ihaleler
gerceklestirmek, muayene, kabul ve diger komisyonlar tegekkiil ettirip, list makamin onayina sunmak,
g)Mudiirliik faaliyetleriyle ilgili konularin gergeklestirilmesi icin yetkili Resmi Merci, meslek orgitleri, sivil
toplum orgutleri, Universiteler, dernekler ile Baskanlik makami tarafindan yapilan protokoller, ortak
programlar ve yatinmlarla ilgili projeler gelistirmek. Bu konularla ilgili Belediyenin yukimliliiklerinin
gerceklestiriimesini takip etmek ve neticelendirmek,

g) Proje lretme konusunda yeni teknolojileri dgrenmek, takip etmek, personelin bu amacla egitimini
saglamak,

h) Bagkanlik makami tarafindan istenecek Proje yarismalarini dizenlemek, diger mudurliikler tarafindan
diizenlenecek yarismalara destek vermek.

1) Ust makamin gérevlendirmesi dogrultusunda ulusal ve uluslararasi kuruluslarla, yurtdisi ve yurtici
universitelerle, yurtdigi ve yurtici ilgili meslek orgiitleriyle, meslegin gelisimi ve proje teknolojileri ile ilgili
diyaloglar kurmak, teknoloji ve bilgi aligverisini saglamak,

i) Belediye faaliyetlerinin ¢agdas ve kaliteli bir sekilde verilmesini temin etmek amaciyla ulusal ve uluslararasi
arastirmalar yapmak, fuar, seminer ve toplantilara katilimi saglamak veya bu konularda seminer ve toplantilar
diizenlemek,

j) Ust makaminin gérevlendirmesi dogrultusunda Avrupa Birligi'nce; Uye ve aday ilkelere veya iigiincii
ulkelere saglanan fon-hibe destek kredileri ile ilgili arastirmalar ve calismalar yapmak, AB kurumlari ve diger
uluslararasi kuruluslarca saglanan fon-hibe destek kredilerine iliskin projeler olusturmak,

k) Stratejik planlamaya gére biitce hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmayi saglamak,

I) Her yil belediyenin stratejik plani ve performans programini gozden gegirerek, hedef ve stratejiler
dogrultusunda midiirliiklerin yapacagi yatirim ve faaliyetlere gore yillik faaliyet plani hazirlamak

m) Belediyenin Strateji biriminin koordinasyonunda hazirlanan Kamu ic Kontrol Standartlarina Uyum Eylem
Planindaki sorumluluklarin yerine getirilmesi igin gerekli calismalari yapmak. Bu kapsamda;

1) ihtiyag halinde yonetmelikler iizerinde gerekli dizenleyici islem tasarlarini hazirlamak ve Belediye
Meclisinde gériisiilmek tizere insan Kaynaklari ve Egitim Midiirligiine géndermek,

2) Organizasyon semalari olugturmak ve bu semaya uygun idari yapilanmayi tesis etmek,

3) Midiirliik ile Madurliagin tim alt birimlerinin gorev tanimlarini hazirlamak ve ilgili birimlere ve personele
teblig edilmesini saglamak,

4) Mudarltgin gérev alanina giren iglerle ilgili siireg ve is akislarini hazirlamak ve uygulamak,

5) Midirlik faaliyet alanina giren siirec hedeflerinin gerceklesmelerini takip etmek ve hedef sapmalari ile

ilgili rapor diizenlemek
6) Uygulamada kullanilacak olan/r)ndart formlai yada dokiimanlari hazirlamak ve bu form ve dokiimanlari

kullanmak,
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7) Hizmet standartlarini olusturarak hizmet alan 6zel ve tiizel kisilere duyurmak ve mevzuatinda belirlenmis
st kurumlara bildirmek,

8) Gerekli envanter calismalarini yaparak midirliigiin hassas gorevlerini belirlemek ve hassas gorevlerin
gereklerini yerine getirmek

n) 5393 sayili yasa ve diger yasa ve yénetmelikler ile verilen gorevlerin yani sira, Bagkanin talimatlarini yerine
getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Gorevleri
MADDE 10 - (1) Midiiriin yerine getirmekle miikellef oldugu gorevler sunlardir;
a) Mudiirligi, Bagkanliga ve diger birimlere karsi temsil eder.
b) Temsil ettigi Mudurligiin gérev alanina giren tiim is ve islemlerin; ilgili mevzuatina ve yénetmelikte
belirlenen ilkelere uygun olarak yiriitiilmesini saglamak.
¢) Etiid Proje Mudurlugi ile diger mudurliikler arasinda koordinasyonu saglamak.
c) Personeli, ekipmani ve midirligiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari; etkili, verimli ve ekonomik bir sekilde
sevk ve idare etmek.
¢) Midurligiun ¢ahsmalari ile ilgili Gst makamin istedigi raporlari hazirlamak, bu raporlan hazirlamak icin
inceleme ve arastirma yapmak, hazirlanan raporlari tist makama sunmak.
d) Performans Hedefleri, is kapasitesi ve Faaliyet alanlarini dikkate alarak giinliik, haftalik, aylik ve yillik
¢alisma planlari hazirlamak ve bu planlarin uygulanmasini saglamak.
e) Baskanlik makaminin, Midirliigiin sorumlu oldugu suregler ile ilgili hedeflerini personele bildirmek ve
takiplerini yapmak. Gerektiginde bu siiregler ile ilgili analiz raporlari hazirlamak veya hazirlatmak.
f) Ust makamlar tarafindan diizenlenecek toplantilara istirak etmek, istenilen bilgileri vermek, talimatlar
almak.
g) Yapilacak tesislerden vatandasimizin daha iyi hizmet alabilmesi icin tesis ozelliklerini belirlemek ve
projelerini buna gore ¢oziimlemek, tim bunlar yapilirken Kanun, Yénetmelik ve Genelgelere riayet edilmesini
saglamak.
g) Birim faaliyetlerinin yiritilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi icin birimine tahsis edilen personel,
yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar belirlemek.
h) 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu cergevesinde;
1) Midurlagin stratejik planlarini, performans programlarini, bitce taslagini ve faaliyet raporlarini
hazirlatmak, Gst makama sunmak.
2) Biitce 6deneklerinin amacina uygun olarak usuliince kullaniimasin saglamak.
3) Yil icerisinde giderlerin izlemesini yaparak, stratejik plan ve performans hedeflerinin gergeklesmesini
saglamaya calismak.
4) Harcama yetkilisi olarak harcama talimati vermek ve giderin gerceklestirilmesini saglamak.
5) Mudiirlik uygulamalariyla ilgili harg ve iicretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli yasal sireci takip
etmek, islem siireglerinde harg ve iicretlerin tahakkuk ve tahsilatinin yapilip yapiimadigini kontrol etmek.
6) Taginir mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol islemlerinin usuliine uygun olarak yapilmasini saglamak.
1) ihale hazirlik birimi amiri olarak; yapilacak ihaleler igin ihale dosyalarini hazirlatmak ve ihale servisine
iletilmesini saglamak.
i) Midrliik personelinin sevk ve idaresiyle ilgili olarak;
1) Midurligiin sevk ve idaresinde tam yetkili ve sorumludur.
2) Mudurlak personelinin birinci derece disiplin amiridir.
3) Mudiirltige bagh birimlerin planli ve programli bir sekilde galismalarini diizenleyerek, personel arasinda
ishirligi ortami kurulmasini saglamak, calismalarini izlemek ve denetlemek.
4) Mudurligint yurirlikteki mevzuatlar cercevesinde idare etmek, personelini yonlendirmek, denetlemek,
gorevlerini daha verimli yapabilmeleri igin onlari motive etmek, ¢aligmalarinin belediye menfaatlerine uygun
olmasini temin etmek, personelin hakkinin korunmasini saglamak.
5) Tim personellerin mesai, calisma, kilik kiyafet ve davraniglar hususunda gerekli hassasiyetin gésterilmesini
saglamak,
7) Yiritilen islerin hatasiz ve zamaninda bitirilmesi icin calismak, gerekirse bu konuda ilgili personeli
uyarmak.
8) Birim faaliyetleri ile ilgili hizmetgerceklestirme ve kalit planlari hazirlamak.
9) Birim iginde etkin bir kayit ve dosyh sistemi kurm Unitmek ve gefistirmek.




10) Hiyerarsik siralama ve mevzuatlar geregi sorumlu oldugu makamlara bilgi vermek veya onay gereken
konularda onay almak suretiyle her tiirlii personel hareketini yapmak ve hizmetini daha pratik daha verimli
yuritilmesini saglamak.

11)Midurliikte en uygun personel dagilimini gerceklestirmek, is akisini aksamadan siirdiiriilmesini temin
etmek.

12) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili belirlenen hedeflerin gerceklesme durumlarini izlemek ve iist
makama rapor etmek.

Yetkiler

MADDE 11 - (1) Mudurin yetkileri sunlardir;

a)Midirlugin islevlerine iliskin gorevlerin, Bagkanlikca uygun goriilen programlar geregince yiiriitiilmesi icin
karar vermek, tedbirler almak ve uygulamak.

b)Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya cikan mevzuat yetersizligi ve aksakliklarla ilgili
hususlarda inceleme ve arastirma yapmak, alinmasi gereken kanuni ve idari tedbirler konusunda bir st
makama tekliflerde bulunmak.

c)Bir st makama sunulmak {zere hazirlanan yazilan kendisine verilen yetki sinirlari icinde incelemek,
paraflamak ve imzalamak.

¢)Emrinde bulunan personellere ilgili Kanun cercevesinde mazeretine binaen mazeret izni vermek, diil,
takdirname ve yer degistirme gibi personel islemleri icin bir iist makama énerilerde bulunmak,
d)Personellerin yillik izin iglemlerini planlamak ve zamaninda kullaniimasini saglamak.

e)Gegici siire gorevde bulunamayacagi (izin, hastalik, gorevlendirme vs) donemlerde Birim Midiirlerinden
birini veya miidiirlige vekalet sartlarina haiz bir personeli mudurlige vekalet etmek Gizere belirlemek ve (st
makamin onayina sunmak.

f) Hastalik, rapor, dogum, 6lim gibi nedenlerle gorevinden ayrilan personelin yerine bir baskasini
gorevlendirmek.

f)Midurligiin faaliyet alanina giren konularla ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesmek.

g)Mudiirliik personelinin gérev ve sorumluluklarini belirlemek ve isbolimi yapmak.

g)Kalite hedeflerini belirlemek, revize etmek ve iist makama onaylatmak.

h)Gorev ve sorumluluk alanlarinda yer alan is ve islemlerin gerceklestirilmesi siirecinde belirlenen
uygunsuzluklarin tekrarinin 6nlenmesi amaciyla gerekli olan diizeltici faaliyetleri baglatmak.

1)Gorev ve sorumluluk alanlarinda yer alan is ve islemlerin gelistirilmesine yonelik iyilestirme faaliyetlerini
baglatmak ve iyilestirme planlarini hazirlamak ve iist makama onaylatmak.

i)Mudirlik emrindeki tim arag ve gereglerin sevk ve idaresinin yapilmasini saglamak.

jIMidirlik yonetiminde tam yetkili olup mudarlGgun her turli galismalarini diizenlemek ve denetlemek.
k)Bitiin personelin bu Yonetmelikte belirtilen gérevlerini verimli, uyumlu ve en iyi sekilde yapmasini
saglamak.

Sorumluluklari

MADDE 12 - (1) Miidirin sorumluluklan sunlardir;

a) Belediye mevzuati, gorevi ile ilgili sair mevzuat ve bu Yénetmelikle ilgili kendisine verilen gérevlerin geregi

gibi yerine getiriimesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan bir st makama karsi

sorumludur.

b) Midiirliikteki islemlerin yiriitilmesinden; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Bilyiiksehir Belediye

Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu hiikiimlerine gore sorumludur.,

¢) Mudirliikte yuritilen faaliyetlerin Kepez Belediyesi Kalite Yénetim Sistemi ile uyumlu bir sekilde

ylratilmesinden, Yénetmelik, prosediir ve talimatlarin uygulanmasindan, sonu¢ ve faaliyet raporlarini

hazirlamak ve duyurmakta bir {ist makama karsi sorumludur.

d) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve gerektiginde gercek
ve tuzel kisilere kargi Bagkanlik Makaminin izni ve onayiyla, sahsen ya da evrak Uzerindeki imzasiyla temsil
etmeye,

e) Personeli, ekipmani ve Mudiirligiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari sevk ve idare etmeye

f) Personeli, ekipmani ve Midirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari sevk ve idare etmeye,

g) Biitce 6deneklerini kullanmaya ve Harcama Talimati vermeye,

h) Alt birimlerindeki personellere yetki devret e gerektiginde devrettigi yetkiyi geri almaya,

i) Performans dlgimi ve istatistjkicalisma yapmyaya ve yaptirmaya,

j) s veislemleri kontrol etmey@denetlemey , ig ve iglemlerle ilgili her tiirll bilgi ve belgeyi istemeye,
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k) ihaleler igin; Gerceklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,
[) Tasimir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,
m) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini baglatmaya,
n) islemlerde usulsiizlik ve yolsuzlugu 6nlemek icin yasal her tiirlii tedbiri almaya, yetkilidir.
o) Etid Proje Midiirii, MudirlGgiiniin gérev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye
mevzuatina uygun olarak yiriitilmesinde;
1) Belediye Bagkanina ve bagh bulundugu Baskan Yardimcisina,
2) Bagkanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,
3) Gerektiginde Belediye Enciimenine,
4) Kollektif calisma gerektiren konularda; ¢alismanin 6znesi durumundaki birim miidiirliiklerine veya birim
sorumlularina ya da kurullara, karsi sorumludur.
p) Etiid Proje Mudirl, mudiirligiiniin goérev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye
mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, Bagkanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla;
1) Sayistay’a,
2) ilgili Bakanliklarin denetim organlarina,
3) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,
4) i¢ Denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludur.

BESINCi BOLUM

Birimlerin Goérev ve Sorumluluklari
MADDE 13 -
1) Proje Tasarim ve Hazirlik Biriminin Gérevleri
Proje Tasarim ve Hazirlik Biriminin gorev ve sorumluluklari sunlardir;
a) Onayli imar Planina uygun olarak yapilacak projeler veya planlara altlik niteligindeki dneriler dahil, Proje
althiklarini (mevcut durum, tapu, cap, roperli kroki, kot-kesit, imar durumu, zemin emniyet raporu, arazi
etitleri, aga¢ revizyonu, halihazir haritalar,1/1000 ve 1/5000'lik planlar, kamu kuru ve kuruluslarindan
gorusgler vs) temin etmek,
b) Diger Mudirluklerin yatinmlari icin Mudiirlik tarafindan hazirlanan uygulama projelerinin hazirlamak ve
ilgili yatinmecr mudirlige iletmek,
c) Cagdas yerlesim ve toplum hedeflerine ulasmak amaciyla, degisik dlcekte ve igerikte projeler iiretmek, bu
projelerin yénetimi ve uygulanmasi icin gerekli koordinasyonu saglamak,
¢) Hazirlanacak proje alaninin imar durumu, miulkiyet, kadastro, cap ve uydu gériintii bilgilerini ilgili
mudurliklerden temin etmek,
f) Hazirlanan projenin imar durumuna ve mulkiyet bilgilerine gore uygunlugunu ilgili mudurlikler tarafindan
kontroliini saglamak,
g) Yapi teknolojisindeki son gelismeleri ve yenilikleri yakindan izlemek ve projelendirme asamasinda bu
gelisme ve yeniliklerden yararlanmak,
h) Yapilacak projeler igin zemin etiit calismalarini yapmak ve/veya yaptirmak,
1) Hazirlanan projeleri uygulanmasi igin ilgili birime teslim etmek, ihtiyac oldugu takdirde uygulama
asamasinda teknik destek vermek,
i) Mudirlik kapsaminda gerceklestirilecek faaliyetlerin uygulama adimlarini belirlemek ve fizibilitelerinin
gerceklestiriimesini saglamak ve projelestirmek,
j) Yurittlecek tim faaliyetleri sirasinda Belediyenin diger birimleri ile iyi ve etkin bir isbirligi icinde
calismalarini yiritmek, gerektiginde proje konusuna gore ilgili birimlerden gorevlendirilecek personeli
cahismalara dahil etmektir.
h) Birim calisanlar Miidiiriine karsi sorumludur.

2) ihale Hazirlik Birimi Gérevleri

ihale Hazirlik Biriminin gérev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Yapilacak olan tim projelerin ve yapim isine ait proje ve yaklagik maliyet, mahal listesi, vs. gibi ihale ncesi
ihale islem dosyalarini hazirlamak ve Belediye ihale servisine iletmek,

b) Diger midiirliikler tarafindan Baskanlik én oluru alinmig yapim isi, mal alimi ve hizmet alimi islerine ait;
kesif, metraj, maliyet, sartname ve gerekli gortlen diger tiim 6n hazirlik ¢aligmalarini yapmak,

v

c) ihale dosyasi hazirlik siireci calismalarini madurli or etmek,
¢) Calismalarin verimli sekilde yUru't/";?esini saglam% gerekli tedbirleri almakta miidiirii ile birlikte hukuki
N

sorumlu olmak, )
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d) Birimdeki teknik ve idari isleri mevzuat dahilinde ve miidiirliikten aldig1 emirler gergevesinde yerine
getirmek,

e) Diger Midirluklerin yatinmlan icin Miidiirliik tarafindan hazirlanan projelerin bitirilmesinin ardindan
yaklasik maliyet hesaplarini, malzeme secimi, tefris calismalar, fizibilite ¢alismalar yapmak ve ilgili yatirnmei
muddrlige iletmektir.

f) Birim ¢alisanlari Middiriine karsi sorumludur.

3) Proje Uygulama ve Kontrolliik Birimi Gérevleri

Proje Uygulama ve Kontrolliik Biriminin gorev ve sorumluluklari sunlardir;

a) ingsaat yapim islerinin ise baglama, yer teslim tutanaklarini diizenlemek ve isin sartname, sOzlesme, proje ve
eklerine fen ve sanat kurallarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

b) Yapimi tamamlanan insaat islerinin gecici ve kesin kabullerini, muhtelif nedenlerle tamamlanamayan iglerin
ise tasfiye kabullerini yapmak,

c) Kesin hesap ve ilisik kesmeye iliskin belgeler diizenlemek,

¢) Yuklenici firmalarla olan resmi islemleri ilgili mevzuata uygun olarak yapmak,

d) Yuritilecek tim faaliyetleri sirasinda Belediyenin diger birimleri ile iyi ve etkin bir ishirligi icinde
calismalarini yiriitmek, gerektiginde uzmanlik alanlarina gore ilgili birimlerden gorevlendirilecek personeli
calismalara dahil etmektir.

e) Birim calisanlan Midiiriine karsi sorumludur.

4) Evrak Kayit, Arsiv ve idari isler Birimi Gérevleri

Evrak Kayit, Arsiv ve idari isler Biriminin gérevleri sunlardir;

a) Muddrligin ihaleli igleri ile ilgili yazisma ve dosyalarinin takibini yapmak,

b) Midirltgin tim yazigmalarini, (gelen-giden ve zimmetli evraklari) usuliine gore sistem (zeriden kayit
altina almak ve dagitimini yapmak,

c) Kayitlari yapilan evraklarin miidiire iletilmesi, mudiirliik tarafindan cevaplandirilan evraklarin yazilmasi,
imza ve kayit altina alinmasi ve evraklarin ilgili dosyalara kaldiriimasini saglamak, (sistem Uzerinden)

¢) Midurluge gelen ve Miidiirliikten giden evraklarin bilgisayar programinda (mevcut sitem iizerinden) gerekli
islemlerini yapmak, ilgili dosyalarin Standart Dosya Planina uygun olarak dosyalanarak arsivlenmesini
saglamak,

d) Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,

e) Mudurligun gider bitce taslagini, stratejik ve calisma planlarini, faaliyet raporlarini hazirlamak,

f) Harcama birimi olarak Midirliigiin her tiirlti mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gére yiiriitmek, ihale
mevzuatina gore gerekli is ve islemleri yapmak,

g) Mudurlige ait taginir mallarin giris, cikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim isleri ile
yonetim hesabinin olusturulmasi islemlerini gerceklestirmektir.

g) Birim calisanlari Mudiiriine karsi sorumludur.

ALTINCI BOLUM
Hizmet ve isleyis
Gorevin Alinmasi
MADDE 14- (1) Gorev, Belediye Baskaninin veya Etid Proje Mudirluginin bagl bulundugu Baskan
Yardimcisinin verecegi plan, program ve direktiflerinden alinir.
Gorev, mudurliuge evrakin gelmesiyle alinir.
Gorev, mudurlige gelen evrakin gereklerinden alinir.

Gérevin Planlanmasi

MADDE 15- (1) Alinan emir mevcut imkanlar nazari dikkate alinarak gérev haline getirilir ve incelenir.
Koordine ve not edilir. Bagl bulundugu sef veya birime verilir. Uygun gériiliirse resmi yazilarin hazirlanmasina
ait ydnetmelik esaslarina gére hazirlanir ve paraf veya imzalanarak isleme konulur.

Gorevin Yiratilmesi
MADDE 16- (1) Mevcut mevzuat ve ahsimi ve esaslar dikkate alinarak goérevin iyi bir sekilde
yuritulmesine galisilir.

is Béliimii ' ﬁZ;f/
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MADDE 17- (1) Etiid Proje Mudiirligu arasindaki sef ile mithendisler ve teknisyenler arasindaki isbirligi midiir
tarafindan, bir sorumluya bagl olan personel arasindaki isbirligi ise sef tarafindan saglanir.

Diger Kuruluslar Arasindaki Koordinasyon

MADDE 18- (1) Diger kuruluslarla koordinasyon;

a)Belediye Enciimeni karari gerektiren ihale islerinde ilgili evrak, Mali Hizmetler Mudirliginden gecirilerek
Belediye Enclimenine intikal ettirilmek suretiyle bu midurliikle ishirligi saglanir.

b)Miteahhitlerle olan ihtilaflar ve benzeri konularda Hukuk isleri Miidiirligiinden hukuki goriis istenmek
suretiyle koordinasyon saglanir.

c)Diger mudiirliik ve kuruluslarla is geregi bilgi aligverisi icin yazili koordinasyon yapilabilecegi gibi, sonucu bir
protokole baglanan toplantilar da yapilabilir. Bu toplantilar mudirler seviyesinde olabilecegi gibi Baskan
Yardimcilari seviyesinde de yapilabilir. '

Gelen Evraka Yapilacak islem

MADDE 19- (1) Etiid Proje Mudurlugtne gelen evrak ii¢ islem goriir;

Evrakin kayda alinmasi islemi: Resmi kurumlar gelen yazilar ile vatandaglar tarafindan verilen dilekgeler Yazi
isleri Mudirligiince kayda alinarak, Etiid Proje Middrligine havale edilir ve gelen tiim evraklar birim
tarafindan kabul edilir. (Sistem (izerinden)

Evrakin sorumlulara havale islemi: Etiid Proje Mudirligiine havale edilen ve kayda gecen evraklar, Biiro
gorevlileri tarafindan varsa evveliyatlarina ait numaralar ile iligkilendirilerek ilgiliye havale edilir. (Sistem
uzerinden)

Evrakin sorumlulara dagitim islemi: Mudiir tarafindan havale edilen evrak, ilgiliye zimmetle teslim edilir.
(Elden veya sistem iizerinden)

Giden Evraka Yapilan islem

MADDE 20- (1) Resmi veya oOzel kuruluslar ile sahislara génderilecek evrak, biiro personeli tarafindan
hazirlanarak kayit edilir ve ilgili mudirliik veya kamu kurum ve kuruluglari ile sahislara génderilir. (Kurum ici
yazigmalar sistem Uizerinden goénderilir)

Arsivleme

MADDE 21 - (1) Arsivleme;

a)Blro Personeli tarafindan imza islemleri tamamlanan evraklar ile ihale islemleri tamamlanmis olan
evraklarin suretleri tarih ve sayisina gore dosyalarina konur.

b)Muameleleri tamamlanmis olan evrak ilgili memur tarafindan arsive kaldirilir.

c)isleri biten ihale dosyalari da, ilgili memur tarafindan ihale kayit defterine gecici ve kesin kabullerinin
yapildigina dair bir not diisillmek suretiyle arsive kaldirilir.

YEDINCIi BOLUM
Denetim

Miidiirliik ici Denetim
MADDE 22 - (1) Denetim;
a) Personel en yakin amirinden baslayarak siirekli denetime tabi tutulur.
b) Personelin calisma durumu ile kilik kiyafeti ve mesai saatlerine riayeti gdzetim altinda bulundurulur.
c) Denetim sirasinda personelin vatandaglara olan tutum ve davranislarinda asagidaki hususlar gz oninde
bulundurulur;

1-Dilek ve sikayet i¢in miiracaat eden vatandaslarin talepleri mevzuat, adalet ve diiriistliik ilkeleri dahilinde
objektif bir sekilde degerlendirilerek zamaninda isleme tabi tutulur.

2- Miracaat edenlerden kimlik sorulur ve baskasinin yerine miiracaat kabul edilmez.

3- Miracaat sahiplerine asla 6zel bir islemle ayricalik taninmaz.

4- Burolarda ig takipciligi yapilmasina katiyen miisamaha gésterilmez.
¢) ilk kademeden baglamak iizere denetim yapacak kademeler;

1-Personel bagh bulundugu sef tarafindan,

2-Sef veya mahiyetindeki persopel ise Miidiir ta dan devamli denetim altinda bulundurulur.
/[5\ Y

{ e 7




Miidiirliik Disi Faaliyet Sahasi Denetimi
MADDE 23-(1) Etid Proje Mudurligiunin Kepez Belediyesi binasi digindaki faaliyet sahalari; ihale isleri ve
belediye is¢i ekipleri ile yapilan isleri kapsar.

ihale sureti ile yapilan igler, kontrol miihendisi tarafindan, Etiid Proje Midiirligi isci ekipleriyle
yapilan igler, sefi ve sorumlular tarafindan, Etlid Proje Mudirliginiin tim isleri ise midir tarafindan devaml
olarak genel denetime tabi tutulur.

SEKiziNCi BOLUM

Ortak Hiikiimler
MADDE 24- (1)
a)Tim personel; denetim, tetkik, arastirma, sorusturma is ve islemlerini, gidilecek yerleri ve yaptiklari,
yapacaklari igleri gizli tutarlar. Bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina aciklamada bulunamazlar.
b)Tim personel, diisiince, inang, siyasi goriis ve mevkii farki gézetmeden vatandaslara esit muamele ederler.
¢)Tim personel, mesai bitiminde masa Uzerindeki evraklari kendilerine ait dolap ve masa gézlerine koyar ve
kilitler.
¢)Tum personel mesai saatlerine riayet etmek zorundadir.
d)Tim personel Kilik ve Kiyafet Yonetmeligine uymak zorundadir.
e)Herhangi bir sebeple vazifelerinden ayrilan personel, muhafaza ettigi evraki kendisinden sonra goreve
baslayan veya baslayacak olan personele devretmedikce gorevinden ayrilamaz. Devir teslim tutanaklari
Mudurlikte muhafaza edilir.
f)Mudurluga ilgilendiren gesitli hizmetlerin ahenkli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve personel arasindaki
ahengin saglanmasi igin herkes gayret gosterir.
g)Mudurlik ve bagl birimlerde gorev yapan her kademedeki personel, yirirliikteki Kanunlar cercevesinde is
ve islemlerini yapmakla yukimladur.

DOKUZUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hikimler
Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik
MADDE 25- (1) Bu yonetmeligin yayimi ile birlikte, Antalya Kepez Belediye Meclisinin 02.01.2015 tarih ve 11
sayili karari ile kabul edilerek yurirligi konulan Kepez Belediyesi Plan ve Proje Midiirligii Teskilat ve Calisma
Yonetmeligi yirirlikten kaldinlimistir.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 26- (1) is bu Yénetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiirtrliik
MADDE 27- (1) Bu Yonetmelik hitkiimleri Antalya Kepez Belediye Meclisinin onaylamasini takiben 3011 sayili
Kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiirirlage girer.

Yiritme
MADDE 28-(1) Bu Yonetmelik hikiimleri, Antalya Kepez Belediye Baskani tarafindan yiiriitiilir.

“Antalya Kepez Belediyesi Etiid Proje Miidiirliigii Calisma, Usul ve Esaslarn Hakkinda
Yoénetmelik™ okunmus sayilmasi kaydiyla goriismeye agilarak yapilan miizakereler sonucunda Plan ve Biitce
Komisyon Raporu dogrultusunda oylamaya sunulmustur.

KARAR:

5393 sayili Belediye Kanununun 18. maddesi (m) bendi “Belediye tarafindan ¢ikarilacak yonetmelikleri
kabul etmek” hilkmiine istinaden; Antalya Kepez Belediyesi Etiid Proje Miidiirliigii Calisma, Usul ve Esaslart
Hakkinda Yonetmeligin yukarida yazildig: sekliyle ve Plan ve Biitce Komisvonundan geldigi sekliyle uygun
bulunduguna oy birligi ile karar verildi (AK Parti, MHP, CHP Grubu ve Bagimsiz Uyeler Kabul).

D DEMIR
Divgn Katibi
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