T.C
SAHINBEY BELEDIYESI
_ ETUD PROJE MUDURLUGU .
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

Bu yonetmelik|3./06/2019 tarih ve 26... nolu Meclis Karari ile yuriirliige konulmugtur.

BIRINCi BOLUM .
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanmimlar ve Temel Ilkeler

Amac

Madde 1- (1) Bu yonetmeligin amaci; Belediye Kanunu ile tiim kanun, yonetmelik, talimatlar
ve kararlar gercevesinde, Sahinbey Belediye Baskanligi Etiit Proje Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2—(1) Bu yonetmelik; Sahinbey Belediye Baskanlign Etiit Proje Miidiirliigiiniin
Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini kapsar.
Dayanak

Madde 3—(1) Bu Yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 inci maddesinin (b) bendi
ve ilgili mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4—(1) Bu yonetmeligin uygulamasinda;
Belediye : Sahinbey Belediyesini,
Baskanlik : Sahinbey Belediye Bagkanligini,
Baskan : Sahinbey Belediye Baskanini,
Bagkan Yardimcisi  : Sahinbey Belediyesi Baskan Yardimcisini,
Meclis : Sahinbey Belediye Meclisini,
Enciimen : Sahinbey Belediye Enciimenini,
Miidiirliik : Etiit Proje Mudiirligiind,
Midiir : Ettit Proje Midiiriini,
Personel : Miidiirliige bagh ¢alisanlarin timinii.

Temel ilkeler

Madde 5—(1) Miidiirliigiin tim ¢alismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
¢) Hesap verebilirlik,
¢) Kurum ici yonetimde ve Ili ilgilendiren kararlarda katilmcilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiirtilebilirlik
ilkelerini esas alir.
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_ IKINCI BOLUM
Kurulus, Is Iliskileri, Personel Ve Baghhk

Kurulus

Madde 6-(1) Etiit Proje Miudiirliigli, Belediye Meclisi'nin 06.01.2011 Tarih ve 4 sayili
karariyla; Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm ve Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina Iliskin Yénetmelikteki C19 grubuna gore
olusturulmustur.

(2) Midiirliigtin birimleri sunlardir;
a) Proje Birimi
b) Evrak Kayit ve Arsiv Birimi

is Tliskileri
Madde 7 —(1)

a) Kurulus I¢indeki Iliskileri;
i. Baskan ve Bagkan Yardimecilar1 Birimleri
ii. Belediye Boliim Midiirliikleri

b) Kurulus Disindaki iliskileri
i. Ilgili Bakanliklar, kurumlar ve kuruluslar
ii. Vatandaslar

Personel
Madde 8 — (1) Miidiirliikte bir Miidiir ile mer'i norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida
personel gérev yapar.

Baghhk
Madde 9-(1) Etiit Proje Mudirliigii, Belediye Baskani'na veya gorevlendirilmis Baskan
Yardimcisi'na baglhidir. Baskan, bu gérevi bizzat veya gorevlendirdigi kisi eliyle yiirtitiir.
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UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar:
Madde 10-(1) Midiirlik, mahalli misterek nitelikte olmak sartiyla asagidaki goérevleri
yurttir;
a) Belediyenin sorumluluk alani i¢inde kalan boélgelerde insasi planlanan Belediyeye ait her tiirlii
yapinin; mimari, statik, mekanik ve elektrik projelerinin hazirlanmasini saglamak,
b) Hazirlanan projelere, kesif ve metrajlarini ¢ikararak yaklasik maliyet hesabi yapmak,
¢) Ingaat yapim islerinin ise baslama, yer teslim tutanaklarim diizenlemek ve isin sartname, s6zlesme,
proje ve eklerine fen ve sanat kurallarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,
¢) Yapimi tamamlanan insaat islerinin geg¢ici ve kesin kabullerini, muhtelif nedenlerle
tamamlanamayan islerin ise tasfiye kabullerini yapmak, ‘
d) Kesin hesap ve ilisik kesmeye iliskin belgeler diizenlemek,
e) Gerektiginde sahada kontrol olarak gérev almaktadir.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar
Madde 11-(1) Baskanligin amaglari, prensip ve politikalar ile ilgili mevzuat ve Baskanin
belirleyecegi esaslar ¢ercevesinde, Belediye sinirlar igerisinde asagidaki gorevleri ytiriitiir;
a) Baskana bagli olarak, Belediyenin "Stratejik Plami" ¢ercevesinde Miidiirliigiin faaliyetlerini
yiirtitmek,
b) Islerin; mevzuat ¢ergevesinde ve talimatlara uygun bir sekilde zamaninda yapilmasini saglamak,
¢) Personelin her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarini izlemek,
¢) Midiirliigiin ¢alismalarini mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil ¢aligma programi
hazirlamak ve Bagkanligin onayina sunmak,
d) Personelinin Disiplin ve Sicil islerini yapip onaylamak,
e) Miidiirliik biinyesindeki personeli iist yonetime karsi temsil etmek,
f) Midiirliik Birimleri arasinda koordinasyonu saglamak,
g) Midiir,10 uncu maddede belirtilen goérevlerin yerine getirilmesini saglamakla yiikiimlii olup,
Baskanlik Makami ile Bagkanin gorevlendirdigi Baskan Yardimcisina karsi sorumludur.

Proje Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar:

Madde 12- (1) Proje Birimi, Belediyenin sorumluluk alanmi igerisinde kalan bolgelerde,
ihtiya¢ duyulan her tiirlii mimari projeyi tasarlar, detaylandirir, statik, elektrik ve mekanik projelerini
hazirlar, kesif ve metrajlarini ¢ikararak yaklasik maliyet hesabini yapar. Proje Birimi Personelleri,
gorevlerini yerine getirirken amirlerine kars1 hiyerarsik olarak sorumludurlar.

Evrak Kayit ve Arsiv Biriminin gorevleri
Madde 13- (1)

a) Midiirliige gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin, tarih ve sayilarina gore kayda alinarak
izlenir. Kayd: yapilan evrak, gelen-giden evrak, dilekge kabul ve CIMER evraklari ve benzeri
yetkili tarafindan ilgilisine havale edilir. Personel, yapilmas: gerekli islemleri zamaninda ve
noksansiz yapmakla yiikiimliidiir. Yazigmalar siniflandirilarak standart dosya planina gore
dosyalanir ve arsiv sistemine gore korunur,

' idiirliigii tarafindan havalesi yapilan evrakin ilgisi dolayisiyla bagka miidiirlige sevki

: {izerinden evrak kabuliinden sonra Yazi Isleri Miidiirliigiine iadesi
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Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:
Madde 14- (1)

a) Personel, bu Yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat ¢ergevesinde, emir ve talimatlar
dogrultusunda gereken 6zen ve siirati gostererek yapar,

b) Personel gorevlerini yaparken mevzuatin tanimis oldugu tiim yetkileri kullanr,

c¢) Personel is ve islemlerden amirlerine kars1 hiyerarsik olarak sorumludur,

¢) Personel, gorev taniminda yer almayan ancak amirleri tarafindan goreviyle alakali verilecek diger

gorevleri de yerine getirir.

DORDUNCU BOLUM
Planlama ve Koordinasyon

Planlama

Madde 15- (1) Miidiirliikteki is ve islemler mudir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yiriitiiliir. Mudiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Koordinasyon
Madde 16- (1)

a) Sahinbey Belediye Baskanlig1 disina yapilacak olan her tiirlii yazismalar, Belediye Baskaninin
veya yetki verdigi Bagskan Yardimcisinin imzasi ile yiriitiiliir. Ancak, herhangi bir ihbar ve
sikayet igermeyen, Belediye Baskaninin takdirini gerektirmeyen, yeni bir hak ve yiikiimliiliik
tasimayan mutat yazilar Miidiir imzas: ile yiiriitiilebilir,

b) Miidiirliikler aras1 yazigsmalar Miidiiriin imzas ile ytirtitiiliir,

¢) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan saglanir.

BESINCI BOLUM
Ortak Hiikiimler
Genel sorumluluklar
Madde 17- (1) Midiirliikte gorev yapan personeller;
a) Gorevlerini mevzuata uygun olarak yerine getirirler,
b) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir,
¢) Higbir fark gdozetmeden her vatandasa esit davranir,
¢) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli olarak katilir,
d) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli ¢abayi ortaya koyar,
e) Is boliisiimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde ¢alisir,
f) Verilen isi 6ngoriilen biitge sinirlar icerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir,
g) Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devaml artirir,
h) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar: eksiksiz hazirlar,
1) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir,
i) Yaptigi isle gili evrak ve bilgileri stirekli kontrol eder.
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ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde 18- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ytirtirliikteki ilgili mevzuat
hiikkimlerine uyulur.

Yiiriirlik

Madde 19- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri; 5393 Sayili Belediye Kanununun 18 inci
maddesinin 1 inci fikrasinin (m) bendi geregi Meclisin onayindan sonra Bagkanin imzasi ile
yayinlanarak ytirtirliige girer.

Yiiriitme
Madde 20- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Sahinbey Belediye Baskani yiirtitiir.

Genel Gerekge

Madde 21- (1) Bu yonetmelik; 5393 Sayili Belediye Kanunu ile tim kanun, yonetmelik,
talimatlar ve kararlar ¢ergevesinde, Sahinbey Belediyesi Baskanlig1 Etiit Proje Miidiirliiglintin gorev,
yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektedir.
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