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T.C.
UMRANIYE BELEDIYE BASKANLIGI

_ ETUD PROJE MUDURLUGU
GOREYV VE CALISMA YONETMELIGIi

BIRINCIi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg
MADDE 1 - Bu yonetmeligin amaci, Etiid Proje Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki
ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - Bu Yonetmelik, Etiild Proje Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklart ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Umraniye Belediye Meclisinin 05/12/2011 tarih ve 46 sayili karar ile
kurulmus olan Etiid Proje Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu,
5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden
hazirlanmastir.

Tammlar
MADDE 4 - Bu yonetmeligin uygulanmasinda,

a) Baskan: Umraniye Belediye Baskanini,

b) Baskanlik: Umraniye Belediye Baskanligini,

¢) Bagkan Yardimcis1: Umraniye Belediyesi Baskan Yardimcisini,

d) Belediye: Umraniye Belediyesini,

e) Enciimen: Umraniye Belediye Enciimenini,

f) Meclis: Umraniye Belediye Meclisini,

g) Miidiir: Umraniye Belediyesi Etiid Proje Miidiiriinii,

h) Miidiirliik: Umraniye Belediyesi Etiid Proje Miidiirliigiinii,

1) Personel: Umraniye Belediyesi Etiid Proje Miidiirliigiine bagh calisanlari ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE 5 - (1) Etiid Proje Mudiirliigiiniin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a) Miidiir
b) Sef
¢) Memur
d) Sozlesmeli Memur
e) Isci
f) Diger personel
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(2) Midiirligiin teskilat yapisi asagidaki gibidir;
a) Miidiir
b) Etiid Proje Sefligi
¢) Yapim ve Uygulama Sefligi
d) Kalem ve Arsiv Biirosu

(3) Birimlerin gorev ve sorumluluklarina istinaden ihtiya¢ duyduklar1 nitelik ve
sayida kadro ihdasi ile personel gorevlendirilmesi “Belediye ve Bagli Kuruluslart ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Iliskin Esaslar”
cercevesinde yapilir.Bunun disinda (ihtiyaca gore) kadro karsiligir olmaksizin miidiir
onay1 ile “Birim Sorumlusu”, Bagkan onayi ile “Y0netici Yardimcis1t” gorevlendirmesi
yapilabilir.

(4) Midiirligiin i¢ organizasyon yapisimin teskili; s6z konusu birimde gorev
yapmakta olan kadrolu Sefler, Yonetici Yardimcisi ve Biiro Sorumlusunun gorev,
yetki ve sorumluluklar Miidiiriin teklifi ve bir ist amirin onayi ile degistirilir.

Baghhk
MADDE 6 - Midiirliikk, Baskana veya gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisina
baghdir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisi eliyle
yurutiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7 - (1) Kentin ihtiyaglar1 dogrultusunda ilgili mevzuat ve standartlar
cercevesinde arastirma ve gelistirme faaliyetlerini yiiriiterek avan ve uygulama
projelerini hazirlamak, hazirlatmak,

(2)  Uygulama projeleri tamamlanan islerin malzeme secimi, tefris ve fizibilite
calismalari, kesif, metraj ve sartnamelerini hazirlamak, hazirlatmak,

(3) Belediye’nin diger birimlerince iiretilecek projelerle ilgili biitiinlik ve
esglidiim saglamak,

(4) Belediyenin miilkiyetinde bulunan arsa ve yapilara ait projelerin
hazirlanmas1 ile kesif, metraj ve sartnamelerini hazirlamak veya
hazirlatmak,

(5)  Biiyiiksehir Belediyesi, Iski, Ayedas, Tiirk Telekom ve Igdas gibi tiim
altyap1 kurulusglar ile koordinasyonu saglamak; yapilacak tiim ¢alismalarda
ortak bir calisma planmi olusturmak,

(6) Kent paydas1 diger kurumlarla birlikte proje iiretilmesini ve uygulanmasini
saglamak,

(7)  Tlgili kanunlar kapsaminda Belediyenin yapacagi projeler ile ilgili hizmet
alimi, damismanhik hizmet alimi, ihale ©n islemleri ve kontrolliik
hizmetlerini(Kontrolliikk, muayene ve kabul, kesin hesap islemleri) yapmak
veya yaptirmak,

(8)  Restorasyonu ihtiyaci olan tescilli kiiltiir varliklarinin tespitinin yapilmasi ve
Bolge Koruma Kurulu, Vakiflar Bolge Miidiirliigii vb. kurumlar ile iletisime
gecilmesini saglamak,

(9) Belediyemize ait hizmet binalar1 ve diger kamu binalarinin bakim-onarim,
tadilat talepleri ile ilgili tespit yapmak, projelendirmek, kesif ve metraj
hazirlamak,
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(10) Kentin dogal ve Kkiiltirel degerlerinin evrensel koruma ilkeleri
dogrultusunda yasatilmasi ve canlandirilmasi i¢in projeler iiretmek,

(11) Kente yonelik proje gelistirilmesine doniik olarak, uzman kisilerden
danmismanlik almak ve gerektiginde danigsma kurullar1 olusturmak,

(12) Yapilacak projelerde, 5378 Sayili Engelliler Kanunu kapsaminda
olusturulan komisyonlarda gorev almak ve bu husustaki tiim caligmalari
izlemek, raporlamak, ilgili mercilere bilgi vermek,

(13)  Proje yarigmalar1 diizenlemek,

Miidiirliik yetkisi

MADDE 8 - Miidiirliik, yonetmelikte tarif edilen gorevler ve 5393 sayili Belediye
Kanunu kapsaminda Baskan tarafindan verilen gorevleri mevzuat cercevesinde yapmaya
yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu
MADDE 9 - Midiirliik, yonetmelikte tarif edilen ve Baskan tarafindan verilen
gorevleri mevzuata uygun bicimde yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10 - (1) Midiirliigi Bagkanlik Makamina kars1 temsil eder.

(2) Midiirliigiin sevk ve idaresinde tam yetkilidir.

(3) “Midiirligiin Gorevleri” kisminda tarif edilmis tiim isleri koordine eder, etkili ve
verimli bir sekilde sonu¢lanmasini saglar.

(4) Midiirligiin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve miidiirlik personelinin
disiplin amiridir.

(5) Midiirliik ile yonetim arasindaki koordinasyonu saglar.

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

(7) Performans hedefleri, is kapasitesi ve faaliyet alanlarin1 dikkate alarak giinliik,
haftalik, aylik ve yillik ¢alisma planlar1 hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini
saglar.

(8) Performans hedefleri ve biitcesine gore bir yil boyunca kullandig1 kaynaklar1 ve
yaptig1 faaliyetleri gosteren “Yillik Faaliyet Raporu”’nu hazirlar.

(9) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar’” belirleyerek hizli ve
etkin hizmet verilmesini saglar.

(10) Midiirliikte Kamu 19 Kontrol Sistemi’nin ve Kalite YOnetim Sistemi’nin
kurulmasi ve islevselliginin saglanmasindan sorumludur. Bu konuda Strateji
Gelistirme Miidiirliigii ile koordineli ¢aligir.

(11) Midiirliigiin ge¢gmis doneme ait bilgi, dosya ve raporlarinin kurumsal bir
formatta Standart Dosya Planina gore arsivlenmesini saglar. Bu konuda Yazi
Isleri Miidiirliigii ile koordineli ¢alisir.

(12) Kanunlar kapsaminda verilen diger gorevleri yapar.

Etiid Proje Sefligi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 11 — (1) Kentin ihtiyaclart dogrultusunda ilgili mevzuat ve standartlar
cercevesinde arastirma ve gelistirme faaliyetlerini yliriiterek prestij projelerin avan
ve uygulama projelerini hazirlamak, hazirlatmak,
(2) Prestij proje alanlar1 arastirilmasi ve yeni 6neriler sunulmasi ile ilgili ¢alismalar
yuriitmek,
(3) Projelendirilecek alanin projeye hazir hale getirilmesini saglamak icin ilgili
yazismalar gerceklestirmek ve koordinasyonu saglamak,
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(4) Biiyiiksehir Belediyesi, Iski, Ayedas, Tiirk Telekom ve Igdas gibi tiim altyap:
kuruluglar ile koordinasyonu saglamak; yapilacak tiim calismalarda ortak bir
caligma plani olusturmak,

(5) Tlgili kanunlar kapsaminda Belediyenin yapacag prestij projeler ile ilgili hizmet
alimi, danmigsmanlik hizmet alimi, ihale 6n islemleri ve kontrollilk hizmetlerini
(Kontrolliik, muayene ve kabul, kesin hesap islemleri) yapmak veya yaptirmak,

(6) Prestij projelerin hazirlanmasi ile kesif, metraj ve sartnamelerini hazirlamak
veya hazirlatmak,

(7) Kent paydas1 diger kurumlarla birlikte prestij proje iiretilmesini saglamak,

(8) Tescilli kiiltir varliklarinin, roleve, restorasyon, restitiisyon projelerini
hazirlamak, Bolge Koruma Kurulu, Vakiflar Bolge Miidiirliigii vb. kurumlar
tarafindan onaylanmasini saglamak,

(9) Kentin dogal ve kiiltiirel degerlerin evrensel koruma ilkeleri dogrultusunda
yasatilmasi ve canlandirilmasi i¢in prestij projeler iiretmek,

(10) Kente yonelik prestij proje gelistirilmesine doniik olarak, uzman kisilerden
danigsmanlik almak ve gerektiginde danigsma kurullar1 olusturmak,

(11) Mudiirliige gelen evraklari teslim almak, siniflandirmak ve Standart Dosya
Planina uygun bi¢imde dosyalamak,

(12) Yazismalari, Resmi Yazisma Kurallart YoOnetmeligi'ne uygun olarak
gerceklestirmek,

(13) Kanunlar kapsaminda verilen diger gorevleri yapmak.

Yapim ve Uygulama Sefligi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12 - (1) Belediyemiz tarafindan yapilacak olan her tiirlii bina, alt ve {ist
yapi, park alanlari, yesil alanlar, peyzaj alanlari, spor alanlari ve oyun alanlarinin
etiid, on proje, proje, kesif, metraj ve sartnameler ile ilgili caligmalarin1 yapmak,

(2) Sehir estetiginin gelistirilmesine yonelik sokak, meydan, park ve yesil alanlarda
gorsel uygulamalar ile aydinlatma projeleri yapmak,

(3) Ilgili kanunlar kapsaminda Belediyenin yapacagi projeler ile ilgili hizmet alimu,
danismanlik hizmet alimi, ihale islemleri ve kontrollik hizmetlerini(ihale
dosyalarinin hazirlanmasi, kontrolliikk, muayene ve kabul, kesin hesap islemleri
dahil) yapmak veya yaptirmak,

(4) Uygulama projeleri tamamlanan islerin malzeme secimi ve tefris calismalarini yapmak,

(5) Yapilacak projelerde, 5378 Sayili Engelliler Kanunu kapsaminda olusturulan
komisyonlarda gorev almak ve bu husustaki tiim ¢alismalar1 izlemek, raporlamak,
ilgili mercilere bilgi vermek,

(6) Miidiirliige gelen evraklar teslim almak, siniflandirmak ve Standart Dosya Planina
uygun bicimde dosyalamak,

(7) Yazismalari, Resmi Yazisma Kurallarn YOnetmeligi'ne uygun olarak
gerceklestirmek,

(8) Kanunlar kapsaminda verilen diger gorevleri yapmak.

Kalem ve Arsiv Biirosu Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 13 - (1) Gelen evraklarin teslim alinarak, simiflandirdiktan sonra miidiiriin

bilgisine sunmak.

(2) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalart “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik”’e uygun olarak yapmak,

(3) Tiim yazismalarin standart dosya planina gére dosyalanmasini saglamak.

(4) “Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik”e uygun olarak Yazi Isleri Miidiirliigiiniin
koordinesinde arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
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(5) Sorumlulugu altinda bulunan biiro makine ve malzemelerinin korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak,
(6) Kanunlar kapsaminda verilen diger gorevleri yapmak.

Seflerin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 14- (1) Miidiir tarafindan kendisine verilen isleri mevzuata uygun, diizenli ve

hizli bir sekilde sonuclandirir.

(2) Giinliik, haftalik, aylik is programlar1 yaparak islerin bir plan dahilinde
yiiriitiilmesini saglar.

(3) Faaliyet alamiyla ilgili muhtemel riskleri ongoriip tedbirler alir. Islerin etkinlik ve
verimliligini saglar.

(4) Sefligindeki personelin gorev dagilimini ve personelin yapacagi islerin sinirlarini
belirler.

(5) Sefligindeki personelin performansini olger, izler ve personelin siirekli gelisimini
saglar. Ihtiya¢ duyulan alanlarda personelinin egitim almasin1 saglar.

(6) Sefligine gelen evrakin siiresi i¢erisinde sonu¢lanmasini saglar.

(7) Seflik biinyesinde iiretilen ve sefligine gelen evraklarin Standart Dosya Planina
uygun sekilde dosyalanmasin1 ve muhafaza edilmesini saglar.

(8) Personelin mesai durumlarimi kontrol ederek, personelin is disiplini konusunda
tedbirler alir.

(9) Sefliginden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan
is ve evraklar1t miisterek bir zabit ile teslimini saglar.

(10) Kanunlar kapsaminda verilen diger gorevleri yapar.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icras
Gorevin alinmasi
MADDE 15 - Miidiirliigiin personeline verilen evrak, belge ve dosyalar zimmet
defterine kaydedilerek teslim edilir.

Gorevin planlanmasi
MADDE 16 - Etiid Proje Midiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan belirlenen
plan dahilinde yiiritiiliir.

Gorevin yiiriitiilmesi

MADDE 17 - Miidiirliikte gorev yapan personel;

a) Midiirliigiin faaliyet alanina giren ve Miidiir tarafindan verilen gorevleri en kisa
zamanda, tam ve mevzuata uygun olarak yerine getirir,

b) Verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek mesleki bilgi, beceri ve beseri iliskiler
acisindan kendisini gelistirir,

c) Is boliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon icerisinde
calisir,

d) Yapilmasi gereken isi kamu yarar1 gdzeterek en uygun sartlarla yerine getirir,

e) Is ve islemleri kanunlara uygun bigimde gerceklestirir.
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_ BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 18 - (1) Midiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon
Miidiir tarafindan saglanir.

(2) Miidiir, evraklari bilgi ya da geregi icin ilgili personele tevzi eder.

(3) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalart durumunda gorevleri zimmetinde bulunan her tiirli evrak, belge,
dosya ve malzemeleri bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilamaz.

(4) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen evrak, belge, dosya ve malzemeler birim
amirinin hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger miidiirliikler, kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 19 - Midiirliikler arasi, Kamu kurum ve kuruluslari, 6zel ve tiizel kisiler ile
yapilan yazismalar “Umraniye Belediye Baskanligi Imza Yetkileri Yonergesi” uyarinca
yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 20 - (1) Miidiirliige gelen ve giden tiim evraklarin (elektronik ve fiziki) sevk
ve idaresi Miidiir tarafindan gerceklestirilir.

(2) Kendisine evrak sevk edilen personel, evrakin gere§ini zamaninda ve eksiksiz
yapmakla yiikiimlidiir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 21 - Miidiirliige gelen evrak ve belgeler Standart Dosya Plani’na gore
siiflandirilir, yazismalarin birer niishas1 Standart Dosya Plani’na uygun olarak muhafaza
edilir ve dosyalama siiresi tamamlanan evraklar “Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik’e
uygun olarak arsive kaldirilir.

YEDINCIi BOLUM
Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri

MADDE 22 - (1) Etiild Proje Midiirii personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

(2) Etiid Proje Midiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, 6diillendirme, cezalandirma ve diger islemleri Miidiir tarafindan yiiriitiiliir.
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SEKIiZiNCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik
MADDE 23 - Ihdas edilen Etiid Proje Miidiirliigii bu yonetmeligin Meclis’te kabul
edilmesiyle goreve baslar.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 24 - Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 25- Bu yonetmelik Meclisin kabul tarihinde yiiriirliige girer.

Yiriitme
MADDE 26 -Bu yonetmelik hiikiimlerini Bagkan yiiriitiir.



