05.12.2015
T.C.
CORUM BELEDIYE BASKANLIGI
ETUD PROJE MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac ve Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amag
MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amaci Corum Belediyesi Etiid Proje Miidiirliigiiniin gorev yetki ve
sorumluluklari ile teskilat yapisini ve isleyisini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik Corum Belediyesi Etiid Proje Miidiirliigliniin kurulus amaci faaliyet alanlari,
yOnetim statiisii semast ile yonetici ve diger personelin gorev ve sorumluluk alanlarin1 kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu‘nun 15. Madde (b) bendi ile aym1 kanunun 49.
Maddesi uyarinca hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Baskan : Corum Belediye Bagkanini,

b) Belediye : Corum Belediyesi’ni,

¢) Miidiir : Etiid Proje Midiiriinii veya miidiir vekilini

d) Midiirluk : Etiid Proje Midirliigiinii

e) Personel : Etiid Proje Miidiirliiglindeki tiim personeli ifade eder
IKINCI BOLUM

Kurulus, Organizasyon Yapisi
Kurulus
MADDE 5 — (1) Etiid Proje Midiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun 48nci ve 22.02.2007 tarihli,
26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro ilke Ve Standartlarina Dair Yonetmelik” Hilkiimlerine dayanarak Corum Belediye
Meclisinin 08/10/2014 tarih ve 97 sayili karar1 geregince kurulmustur.

Organizasyon yapisi

MADDE 6 — (1) Etiid Proje Miidiirliigii, Ust Yonetici olarak Belediye Baskanma ve Belediye
Baskaninin yetki verdigi Bagkan Yardimcisina bagli olarak calisir. Miidiirliik biinyesindeki; Proje etiid isleri
gelistirme, inceleme ve uygulama isleri, idari ve Mali Isler konulariyla ilgili alt birimlerden olusur.
Organizasyon semasindaki yapilanma; miidiir teklifi ve Belediye Bagkaninin onay1yla olusur ve yiiriirliige girer.
Belediye Bagkan1 organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

(2) Etiid Proje Midiirliigiiniin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve say1y1 asmamak iizere
Midiir, sef, memur, is¢i ve s6zlesmeli personelden olusmaktadir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Etiid Proje Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 7 - (1) Etlid Proeje Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir;

a) Corum Belediyesinin miilkiyetinde bulunan gayrimenkul ve arsalarina, belediyenin ve kentin
ihtiyaglar1 dogrultusunda ilgili mevzuat ve standartlar ¢ercevesinde avan ve uygulama projeleri olmak
iizere mimari, statik, mekanik, elektrik ve peyzaj projeleri hazirlamak, hazirlatmak,

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

c) Diger midirliiklerin yapacaklari alimlarda, sartname hazirlama ve fizibilite konularinda teknik
diizeyde destek vermek,



d)

9)

h)
i)
)

K)

b)

c)
d)

f)

Birimlerin ihtiya¢ duydugu veya gelistirme ¢alismalari igerisinde yapilmasi dngoriilen konularda proje
hazirlamak,

Uygulanmasi diisiiniilen projelerin anlatimimi yapmak ve bu konularda birimler arasindaki
koordinasyonu saglamak

Proje gelistirme siireci kapsaminda gerekli goriildiigii takdirde hizmet alimi yapmak. Bu amacla
ihaleler gergeklestirmek, muayene, kabul ve diger komisyonlar1 tesekkiil ettirip, tist makamin onayina
sunmak,

Miidiirliik faaliyetleriyle ilgili konularin gerceklestirilmesi i¢in yetkili Resmi Merci, meslek orgiitleri,
sivil toplum orgiitleri, iiniversiteler, dernekler ile protokoller yaparak, ortak programlar, yatirimlar,
projeler gelistirmek. Bu konularla ilgili Belediyenin yiikiimliiliiklerinin gerceklestirilmesini takip
etmek ve neticelendirmek,

Proje iiretme konusunda yeni teknolojileri 6grenmek, takip etmek, personelin bu amagla egitimini
saglamak,

Proje yarigmalar1 diizenlemek, diger miidiirliikler tarafindan diizenlenecek yarigmalara destek vermek.
Ulusal ve uluslararasi kuruluslarla, yurtdisi ve yurtici tiniversitelerle, yurtdisi ve yurtigi ilgili meslek
orgiitleriyle, meslegin gelisimi ve proje teknolojileri ile ilgili diyaloglar kurmak, teknoloji ve bilgi alis-
verisini saglamak,

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,

Avrupa Birligi’nce; iiye ve aday iilkelere veya ticiincii tilkelere saglanan fon-hibe destek kredileri ile
ilgili aragtirmalar ve ¢alismalar yapmak, AB kurumlari ve diger uluslararasi kuruluglarca saglanan fon-
hibe destek kredilerine iligkin projeler olusturmak,

Toplumu bilgilendirmek amactyla Midiirliigiin faaliyet alanlar ile ilgili yazili ve gorsel olarak halki
bilinglendirecek, 6zendirecek afis, kitap, kitapgik, brosiir basmak, bastirmak,

Stratejik planlamaya gore biit¢e hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmay1 saglamak,

Her yil belediyenin stratejik plam1 ve performans programini gbzden gegirerek, hedef ve stratejiler
dogrultusunda miidiirliiklerin yapacagi yatirim ve faaliyetlere gore yillik faaliyet plant hazirlamak
Belediyenin Strateji biriminin koordinasyonunda hazirlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlarna Uyum
Eylem Planindaki sorumluluklarin yerine getirilmesi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak. Bu kapsamda;

1) Ihtiya¢ halinde yonetmelikler iizerinde gerekli diizenleyici islem tasarilarii hazirlamak ve Belediye
Meclisinde goriisiilmek tizere Bagkanlik makamina sunmak,

2) Organizasyon semalar1 olusturmak ve bu semaya uygun idari yapilanmay1 tesis etmek,

3) Miidiirliik ile Midirliigiin tim alt birimlerinin gérev tanimlarin1 hazirlamak ve ilgili birimlere ve
personele teblig edilmesini saglamak,

4) Mudirligiin gorev alanina giren islerle ilgili siire¢ ve is akiglarin1 hazirlamak ve uygulamak,

5) Miidiirliik faaliyet alanina giren siire¢ hedeflerinin ger¢eklesmelerini takip etmek ve hedef sapmalari
ile ilgili rapor diizenlemek

6) Uygulamada kullanilacak olan standart formlar1 yada dokiimanlari hazirlamak ve bu form ve
dokiimanlar1 kullanmak,

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

8) Gerekli envanter c¢alismalarini yaparak miidiirliigiin hassas gorevlerini belirlemek ve hassas
gorevlerin gereklerini yerine getirmek,

Etiid Proje Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 8- (1) Etiid Proje Miidiiriiniin yerine getirmekle miikellef oldugu gorevler sunlardir;

Temsil ettigi Mudiirliigiin gorev alanma giren tiim is ve islemlerin; ilgili mevzuatina ve yonetmelikte
belirlenen ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.
Personeli, ekipmani ve miidiirligiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari; etkili, verimli ve ekonomik bir
sekilde sevk ve idare etmek.
Midiirliigiin faaliyet raporu ile performans degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin
olusturulmasini saglamak.
Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarimi dikkate alarak giinliik, haftalik, aylik ve yillik
calisma planlar1 hazirlamak ve bu planlarin uygulanmasini saglamak.
Baskanlik makaminin, Miidiirliigiin sorumlu oldugu siirecler ile ilgili hedeflerini personele bildirmek ve
takiplerini yapmak. Gerektiginde bu siirecler ile ilgili analiz raporlar1 hazirlamak veya hazirlatmak.
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu gergevesinde;

1) Miidiirligiin stratejik planlarini, performans programlarini, biitge taslagini ve faaliyet raporlarini

hazirlatmak.
2) Biitge 6deneklerinin amacina uygun olarak usuliince kullanilmasini saglamak.



9)
h)

3) Yil igerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biitce hedeflerinin gerg¢eklesmesini saglamaya
calismak.

4) Harcama yetkilisi olarak harcama talimat1 vermek ve giderin gergeklestirilmesini saglamak.

5) Miidiirliik uygulamalariyla ilgili har¢ ve {icretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli yasal siireci
takip etmek, islem siireclerinde harg¢ ve ticretlerin tahakkuk ve tahsilatinin yapilip yapilmadigini
kontrol etmek.

6) Tasinir mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol igslemlerinin usuliine uygun olarak yapilmasini
saglamak.

Ihale yetkilisi olarak; yapilacak ihaleler icin gerceklestirme gorevlileri ile komisyon iiyelerini
belirlemek ve gérevlendirmek. ihale siirecini mevzuatina uygun olarak takip edip sonuglandirmak.
Miidiirliik personelinin sevk ve idaresiyle ilgili olarak;

1) Miidiirliikk personeli arasinda gorev bolimii yapmak.

2) Calisma kosullarini iyilestirmek.

3) Personelin izin planini yapmak.

4) Hastalik, rapor, dogum, 6liim gibi nedenlerle gérevinden ayrilan personelin yerine bir bagkasini
gorevlendirmek.

5) Alt birimlerdeki faaliyetlerin aksamamas i¢in gerekli dnlemleri almak.

(2) Etiid Proje Miidiirii, miidiirliiglin gorev ve sorumluluklarinin ifasinda;

Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve gerektiginde
gergek ve tiizel kisilere karst Bagkanlik Makaminin izni ve onayiyla, sahsen yada evrak lizerindeki
imzasiyla temsil etmeye

Personeli, ekipmani ve Miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare etmeye

Personeli, ekipmani ve Miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare etmeye,

Biitge 6deneklerini kullanmaya ve Harcama Talimati vermeye,

Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri almaya,
Performans 6lglimil ve istatistiki ¢caligma yapmaya ve yaptirmaya,

Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi istemeye,
Ihaleler igin; Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

Tasinir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini baglatmaya,
Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek icin yasal her tiirlii tedbiri almaya, yetkilidir.

(3) Etiid Proje Miidiirti, Miidiirliigiiniin gérev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve

belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;

a)
b)
c)
d)

Belediye Bagkanina ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisina,

Baskanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

Gerektiginde Belediye Enclimenine,

Kollektif ¢aligma gerektiren konularda; c¢alismanin 6znesi durumundaki birim miidiirliiklerine veya
birim sorumlularina yada kurullara, karst sorumludur.

(4) Etid Proje Midiirli, midirliigliniin goérev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve
belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, Baskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla;

a)
b)
c)
d)

Sayistay’a,
Ilgili Bakanliklarin denetim organlarina,

Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,
Ic Denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla
sorumludur.

Etiid Proje Biriminin Gorevleri

MADDE 9- (1) Etiid Proje birimi asagida belirtilen gorevleri yerine getirir;

a) Onayli imar Planina uygun olarak yapilacak projeler veya planlara altlik niteligindeki oneriler dahil,

Proje altliklarini (mevecut durum, Tapu, cap, roperli kroki, kot-kesit, imar durumu, zemin emniyet
raporu, arazi etiitleri, agac revizyonu, halihazir haritalar,1/1000 ve 1/5000°1ik planlar, kamu kuru ve
kuruluslarindan goériisler vs) temin etmek, proje ihtiya¢ programlarini hazirlamak,

Yapilacak olan tiim projelerin ve yapim isine ait proje ve yaklasik maliyet, mahal listesi, vs. gibi ihale
oncesi ihale islem dosyalarini hazirlamak,

Diger miidiirliikler tarafindan Baskanlik 6n oluru alinmig yapim isi, mal alimi ve hizmet alimi islerine
ait; kesif, metraj, maliyet, sartname ve gerekli goriilen diger tiim 6n hazirlik ¢aligmalarini yapmak.
Miidiirlik tarafindan hazirlanan uygulama projelerinin bitirilmesinin ardindan yaklasik maliyet
hesaplarini, malzeme se¢imi, tefris calismalari, fizibilite ¢alismalari yapmak ve ilgili yatirimet
miidiirliige sunmak,

Cagdas yerlesim ve toplum hedeflerine ulasmak amaciyla, degisik 6lgekte ve igerikte projeler liretmek,
bu projelerin yonetimi ve uygulanmasi i¢in gerekli koordinasyonu saglamak,

Proje alaninin imar durumu bilgilerini, miilkiyet, kadastro ¢ap ve uydu goriintiisiinii temin etmek,



0) Hazirlanacak projelere altlik teskil etmek amaciyla, arazinin topografik durumu ile birlikte tiim
detaylar1 kapsayan haritalar1 hazirlamak.

h) Plan ve projenin imar durumuna ve miilkiyet bilgilerine gore uygunlugunu kontrol etmek,

i)  Imar plani tadilat1 tekliflerini Imar ve Sehircilik miidiirliigiine bildirmek ve takibini yapmak.

J)  Yapi teknolojisindeki son gelismeleri ve yenilikleri yakindan izlemek ve projelendirme asamasinda bu
gelisme ve yeniliklerden yararlanmak,

k) Yapilacak projeler igin zemin etiit caligmalarin1 yapmak ve/veya yaptirmak,

I) Hazirlanan projeleri uygulanmasi igin ilgili birime teslim etmek, ihtiya¢ oldugu takdirde uygulama
agsamasinda teknik destek vermek,

m) Midiirlik kapsaminda gergeklestirilecek faaliyetlerin uygulama adimlarint  belirlemek ve
fizibilitelerinin gerceklestirilmesini saglamak ve projelestirmek,

n) Yidritilecek tiim faaliyetleri sirasinda Belediyenin diger birimleri ile iyi ve etkin bir igbirligi i¢inde
caligmalarim yiiriitmek, gerektiginde proje konusuna gore ilgili birimlerden gorevlendirilecek
personeli ¢aligmalara dahil etmek,

insaat Takip Ve Kontrol Biriminin Gérevleri

MADDE 10- (1) Insaat Takip ve Kontrol birimi asagida belirtilen gorevleri yerine getirir;

a) Insaat yapim islerinin ise baslama, yer teslim tutanaklarim diizenlemek ve isin sartname, sozlesme,
proje ve eklerine fen ve sanat kurallarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

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

c) Kesin hesap ve ilisik kesmeye iliskin belgeler diizenlemek,

d) Yiiklenici firmalarla olan resmi islemleri ilgili mevzuata uygun olarak yapmak,

e) Ydritilecek tiim faaliyetleri sirasinda Belediyenin diger birimleri ile iyi ve etkin bir isbirligi i¢inde
caligmalarim yiiriitmek, gerektiginde uzmanlik alanlarina gore ilgili birimlerden gorevlendirilecek
personeli ¢alismalara dahil etmek.

Idari ve Mali isler Biriminin Gorevleri
MADDE 11- (1) idari ve Mali Isler Birimi asagida belirtilen gérevleri yerine getirir;

a) Midirliigiin tim yazigsmalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimini yapmak; dosyalama
diizeni ve Mudiirliik arsivini olusturmak,

b) Miidiirlige gelen ve Midiirliikten giden evraklarin ilgili bilgisayar programinda gerekli islemlerini
yapmak, ilgili dosyalarin Standart Dosya Planina uygun olarak dosyalanarak arsivlenmesini saglamak,

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

d) Midirliigin gider biitge taslagini, stratejik ve ¢aligsma planlarini, faaliyet raporlarini hazirlamak,

e) Harcama birimi olarak Miudirliigiin her tirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gore
yiiriitmek, [hale mevzuatina gére gerekli is ve islemleri yapmak,

f) Miidirliige ait tasinir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim igleri
ile yonetim hesabinin olusturulmasi islemlerini gerceklestirmek.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler
Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 12 — (1) Is bu ydnetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili kanun ve mevzuat
hiikiimlerine gore uygulama yapilir.

Yiirirliik

MADDE 13 — (1) Bu yonetmelik 3011 sayili kanun dogrultusunda ilanindan sonra 01.01.2015
tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 14 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkan yiiriitiir.



