T.C
GIRESUN BELEDIiYE BASKANLIGI
ETUT PROJE MUDURLUGU
GOREYV, YETKI, SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARINA ILISKIN
YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag
MADDE 1-(1) Bu yonetmeligin amaci, Giresun Belediye Baskanligi Etiit Proje Midiirliigiiniin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2-(1)Bu yo6netmelik, Etiit Proje Midiirligiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklart ile caligsma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) Bu yonetmelik 5393 Sayili Belediye Kanununun 15 inci maddesinin 1 inci
fikrasinin (b) bendi,18 inci maddenin (m) bendi, 38 inci maddenin (k) bendi ve 48 inci maddesinde
yazili olan hiikiimlere dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

MADDE 4 - (1)Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye : Giresun Belediyesini,

b) Baskanlik : Giresun Belediye Baskanligini,

c) Baskan : Giresun Belediye Bagkanini,

d) Mudiirliik : Etiit Proje Midirligiing,

e) Midir : Etiit Proje Miidiiriini,

f) Personel : Etiit Proje Miidiirliigii personelini,

g) Yonetmelik: Etiit Proje Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yonetmeligini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat, Baghhk ve Calisma Tlkeleri

Kurulus

MADDE 5-(1) Etiit Proje Miudiirliigii 5393 Sayili Belediye Kanununun 48 inci maddesi ve
22/02/2007 tarihli ve 26442 sayil1 Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagl
Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik
Hiikiimlerine ve 1ilgili yonetmeligin 6 nc1 maddesinin (b) fikras1 (10/04/2014 tarihli ve 28968 sayili
Resmi Gazete’de yayimlanan ydnetmeligin 2 nci maddesiyle degisen sekli) (B) Grubu il Belediyeleri
Norm Kadro Standartlar1 Cetveli B-5 Grubuna gore, Giresun Belediye Meclisinin 05/05/2014 tarihli
ve 134 sayili Meclis Karari ile kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6-(1)Etiit Proje Miidiirliigiiniin yapis1 su sekildedir;
a)Etiit Proje Miidiirt,

b)Sef,

¢)Memur, is¢i ve diger personeller
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Baghhk
MADDE 7-(1)Etiit Proje Miidiirliigli, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina bagh olarak gorevini yiiriitiir.

Calisma Ilkeleri

MADDE 8-(1)Etiit Proje Miidiirliigiiniin ¢alisma ilkeleri asagida siralandigi gibidir.

a)Anayasa, kanunlara, Belediye mevzuatina ve hizmet standartlarina uygun ¢alismak,

b)Uygulama siireclerinin; adalet, esitlik, tarafsizlik ve seffaflik igerisinde yiirlitmek,

c)Faaliyetleri; Belediyemizin misyonu, vizyonu ve hizmet kalitesine paralel bir anlayisla
yiirtitmek,

¢)Hizmetlerde kaliteyi artirmak, maliyetleri azaltmak ve israfi 6nlemek,

d)Calisanlarin zamanini verimli kullanmasini saglamak,

e)Islemleri vatandas lehine kolaylastirict uygulamalar gelistirmek ve yiiriirliige koymak,

f)Belediyeye gelen vatandaslar giiler yiizle karsilamak ve ilgilenmek,

g)Halkin Belediyemize giivenini saglayacak ve hatta artiracak bir tarz ortaya koymak,

h)Kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutmak,

1)Uygulamalara iligkin proje, kayit ve belgeleri her an denetime hazir bulundurmak,

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 9-(1) Etiit Proje Miudirliigii 5393 sayili Belediye Kanunu Hiikiimlerince Baskan
Yardimcisi kanali ile Belediye Bagkanina bagli olarak calisan bir birimdir. Midurligimiiz gérev, yetki
ve sorumluluklari su sekildedir;

a)Midirliigiimiize yazili olarak bildirimi yapilmis olan arag, is makinesi ve ekipmanlarda
olusan arizanin tespitini yapmak, atdlyemizde bakim ve onarimini yapmak, atdlyemizde
yapilamayacak olanlarin dis piyasaya sevkini yapmak, yedek parga ihtiyacinin tespiti ve yapilan is ve
isciliklerin kontrol ve kabuliinii yapmak. Bildirimi yapilmamis arizalarin neticesinde olusarak
sorumluluk ilgili Midiirliige ait olacaktir.

b)Y1llik Periyodik Bakim zamani gelmis araglarin, is makinelerinin ve ekipmanlarin bakim
zaman1 Midirliigiimiize yazili olarak bildirildikten sonra bakimlarini yaptirmak.

C)Arag ve is makinelerimizin kullandig1 akaryakit ve madeni yagin temini, kabuliinii yapmak.

¢)Araclarin sicil dosyalarini tutarak ruhsat, trafik tescil, kaza, trafik sigortasi, egzost ve fenni
muayenelerini takip ve muhafaza etmek.( Arag ve is makinelerin trafikte hatali kullanim sonucu olusan
cezalardan dolay1 yaptirilamayan fenni muayenelerden ilgili Miidiirliik sorumludur.

d)Maliyet analizleri yaparak ekonomik omriinii doldurmus araglarin 237 sayili tagit kanununa
gore kayittan diisiiriilmesi ve hurda satis islemlerini yapmak tizere ilgili Miidiirliige yardimci olmak.

e)Midirliigiimiiz biinyesinde is¢i saglhigt ve is givenligi ¢alismalarimi  yiiriitmek,
Midiirligiimiizde yiiriitiilen is ve islemlerin yiiriitiilmesinde gerekli takim, alet ve edevati tespit etmek,
temin etmek ve muhafaza etmektir.

f)Midirliigiin, diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuclandirmak.

g)Miidiirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin
gereklerini siiresi igerisinde yerine getirmek.

h)Miidiirlik personelinin bilgi ve beceri diizeylerini artirmak amaciyla diizenli olarak hizmet
ici egitimlerini saglamak. Personelin hizmet bilincini artirmak ve Belediyemize karsi aidiyet
duygusunu giiclendirmek amaciyla; seminerler, konferanslar diizenlemek.Gerektiginde Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliiglinden s6z konusu egitimler igin destek talep etmek ve koordinasyon
halinde egitim programini gerceklestirmek.
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)Miidiirliigiin  gorev alanina giren konularla ilgili olarak; Giresun Belediyesi resmiweb
sitesinde (www.giresun.bel.tr) yaymlanmak {izere Bilgi islem Miidiirliigiine fotograf, video ve yazili
olarak veri akis1 saglamak.

I)Miidiirlik hizmetlerinde kullanilacak olan dayanikli tasinir mallar ile dayanikli taginirlarin
bakim ve onarmmi igin gerekli olan her tirlii yedek parga ile tamir takimi ve bakim-onarim
malzemelerini uygun sartlarda ve zamaninda temin etmek {iizere; satinalma ve ihale islemlerini
koordine etmek ve gergeklestirmek, kabullerini yapmak, ilgili alt birimlere yada personele sevk ve
teslimatin1 yapmak, garanti siireleri icerisindeki ariza ve fonksiyon kayiplarini izlemek, gerektiginde
garanti belgelerindeki iicretsiz tamir ya da degistirme hiikiimlerinin isletilmesini saglamak,
yiikiimliiliiklerini yerine getirmeyensaticilar hakkinda gerekli yasal islemleri baslatmak ve hukuki
siireci takip etmek,gerektiginde bu dayanikli tasinirlarin montaj, demontaj, tamir ve bakimlarin
yaptirmak.

JMudiirliik hizmetlerinde kullanilacak olan tiiketim malzemelerini uygun sartlarda ve
zamaninda temin etmek iizere; satin alma ve ihale iglemlerini koordine etmek ve gerceklestirmek,
kabullerini yapmalk, ilgili alt birim yada personele sevk ve teslimatin1 yapmak.

K)Miidiirliik hizmetlerinde kullanilan makinelerin; her tiirlii tamir ve bakimlari ile ikmal islerini
yaptirmak, bunlarin her an ¢alisir ve hizmeti yerine getirir durumda olmalarin1 saglamak.

[)Faaliyet alanina giren islerle ilgili mal ve malzemenin usuliine gére ambarda muhafaza
edilmesini saglamak, stok ve sarf kayitlarini diizenli olarak tutmak.

m)Miidiirlige ait olan taginir mallardan; ekonomik dmriinii tamamlamis veya tamamlamadigi
halde teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasinda yarar goriilmeyen ve hizmet dis1 birakilmasi
gerekenlerin hurdaya ayirma ¢aligmalarin1 yapmak. Hurdaya ayrilan malzemelerin Belediye tarafindan
belirlenmis olan birime teslimini saglamak.

n)Midiirligiin etkinlik ve faaliyetlerini duyurmak i¢in pankart ve afis hazirlatmak, hazirlanmig
olan afisleri ve pankartlari uygun goriilen yerlere astirmak.

o)Miidiirliigiin gorev alanina giren konularda; miidiirliik personelinin bilgi ve gorgiisiiniin
gelistirilmesi i¢in gerekli her tiirlii arastirma, gelistirme, gezi ve inceleme faaliyetinde bulunmak.
Gerektiginde bu faaliyetlere; belediye meclis iiyelerinin, miidiirliik uygulamalarina destek olabilecek
diger birim personellerinin, isbirligi yapilan kurum ve kuruluslarin temsilcilerinin katilimlarini
saglamak ve faaliyetlerle ilgili giderleri miidiirliik biitgesinden karsilamak.

6)lsci calistirilarak yapilan biitiin islerde; 4857 sayili Is Kanunu, Is Saghg ve Giivenligi
Yonetmeligi hiikiimleri ¢er¢evesinde hareket etmek.

p)Miidiirlikk uygulamalarindan kaynaklanan her tiirlii anlagmazlik ve dava siireglerini Hukuk
Isleri Miidiirliigii ile koordinasyon halinde takip etmek. Dava siirecleriyle ilgili olarak Belediye
Bagkanina ve bagli bulunulan Bagkan Yardimcisi’na gerekli bilgi akisin1 zamaninda ve dogru bir
sekilde yapmak.

rGerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek
odalartyla, ihale stirecindeki ilgililerle yazismalar yapmak. Baskan yada ilgili Bagkan Yardimcisinin
bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki1 Kanunu ¢ergevesinde,istisnalar digindaki bilgi ve
belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak. Miidiirliige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi igerisinde
cevaplamak.

5)4734 sayili Kamu Thale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyac1 olan her tiirlii mal alimu,
hizmet alimi ile yapim islerini ihale yolu ile gerceklestirmek, kontrolliigiinii yapmak, hak edislerini
diizenlemek, kabullerini yaparak sonuc¢landirmak.

s)Belediyenin kolektif calisma gerektiren iglerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge paylagiminda
bulunmak.

t)Miidiirlik¢e yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak. Yapilan islemlerin tiim dokiimanlarin;
Sayistay denetimi, Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi denetimi, Baskanlik denetimi
ve gerektiginde idari yada adli incelemeler i¢in diizenli bir sekilde hazir bulundurmak.
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u)llgili mevzuat ve benimsenen ilkeler ¢ercevesinde; gelecege iliskin misyon ve vizyon
olusturmak, stratejik amaglar ve dl¢iilebilir hedefler saptamak, performans olglimii ile siireg izleme ve
degerlendirmesini yapmak, miidiirliige ait tiim alt birimlerin ve gerektiginde diger birimlerin de
katilimlariyla midirligiin Stratejik Planin1 ve Biitge Taslagini hazirlamak.

i)Stratejik Plan ve Performans Programina uygun faaliyette bulunmak. Kurulus Brifingini
hazirlamak. Yillik Faaliyet Raporunun hazirlanmasiyla ilgili her tiirli istatistiki veri ve kayitlari, siiresi
icerisinde Belediyenin ilgili birimine gondermek.

v)Hazirlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planindaki sorumluluklarin yerine
getirilmesi i¢in gerekli caligmalar1 yapmak.Bu kapsamda ;

1-Ihtiyac halinde yonetmelikler iizerinde gerekli diizenleyici islem tasarilarini
hazirlamak ve Belediye Meclisinde goriisiilmek iizere Bagkanlik makamina sunmak,

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

3-Miidiirliik ile miidiirliigiin tiim alt birimlerinin gérev tanimlarin1 hazirlamak ve
ilgili birimlere ve personele teblig edilmesini saglamak,

4-Midiirliigiin gorev alanina giren islerle ilgili uygulama prosediirlerini hazirlamak
ve bu prosediirleri uygulamak,

5-Diizeltici ve Onleyici faaliyet yazilimlarini1 yapmak ve ilgili birimlere ve personele
teblig edilmesini saglamak,,

6-Uygulama prosediiriine uygun Is Akis Semalarmni hazirlamak,

7-Uygulamada kullanilacak olan standart formlar1 yada dokiimanlar1 hazirlamak
ve bu form ve dokiimanlar1 kullanmak,

8-Hizmet standartlarini olusturarak hizmet alan 6zel ve tiizel kisilere duyurmak ve
mevzuatinda belirlenmis {ist kurumlara bildirmek,

9-Gerekli envanter ¢aligmalarini yaparak miidiirliigiin hassas gorevlerini belirlemek
ve hassas gorevlerin gereklerini yerine getirmek,

10-Makine ve techizatlarin kullanim talimatlarini, kazalara ve yangina karsi is glivenligi
talimatlarini, hizmet talimatlar1 ile muayene ve kontrol talimatlarini hazirlamak ve afislerini ilgili yer
ve mekanlara asmak,

11-Midiirligiin isleriyle ilgili olarak hizmet alan vatandasin dogru bilgiyle yonlendirildigi
ve afis yada el kitapcig1 seklindeki rehber ¢alismalar1 yaparak hizmet alan tiim kesimlere duyurmak ve
ulagtirilmasini saglamak.

y)Midiirliikler arasinda kolektif ¢aligma gerektiren konularda; yonerge tasarisi hazirlamak ve
Baskanlik Makamina sunmak.

z)Hizmet kalitesini artirmak ve personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek igin;
Belediye mevzuati, arsivleme ve dokiiman yonetimi, teknolojiyi kullanma, takim c¢alismasi,iiretkenlik,
verimlilik, etik kurallar v.b. gibi hizmet i¢i egitim ¢alismasi yapmak veya yaptirmak.

aa)Miidiirliigiin Calisma ilkeleri olarak ifade edilmis olan hususlarin gereklerini yerine
getirmek.

bb)Midiirliigiin gorev ve faaliyet alanlariyla ilgili olarak yiriirliige giren Kanunlar ile
Bakanliklarca yayimlanan yonetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek ve gereklerini yerine
getirmek.

cc)Baskanlik Makamimin ONAY yada OLUR’unun gerektigi konularda; ilgili islem dosyasini
hazirlamak ve siiresi igerisinde Bagkanlik Makamina sunmak.

¢¢)Baskanlik¢a yayinlanan Genelgelere, YoOnergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun hareket
etmek ve gereklerini yerine getirmek. Calisma alanina giren ve Bagkanlik makaminca verilen diger
gorevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek.

dd)Midiirliigiin gorevleriyle ilgili her tiirlii faaliyetin giderlerini miidiirlik biitcesinden
karsilamak.
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Etiit Proje Miidiiriiniin Gorevleri

MADDE 10-(1)Etiit Proje Miidiiriiniin gorevleri agagida siralandig1 gibidir;

a)Bagkanlik Makamina, Belediyenin karar organlarina, Belediyenin diger birimlerine,
midiirligiin alt birimlerine ve personeline, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarma ve
gerektiginde gercek ve tiizel kisilere karsi sahsen ya da evrak iizerindeki imzasiyla miidiirliigii temsil
etmek.

b)Temsil ettigi midiirliiglin gorev alanina giren tim is ve islemleri; ilgili mevzuatina ve
yonetmelikte belirlenen ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

c)Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari; etkili, verimli ve
ekonomik bir sekilde sevk ve idare etmek.

¢)Alt birimler arasinda koordinasyonu ve ¢alisma huzurunu saglamak.

d)Gerekli denetimleri yapmak/yaptirmak.

€)5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu gergevesinde;

1-Midiirliigiin stratejik planlarini, performans programlarini, biitce taslagmmi ve faaliyet
raporlarint hazirlatmak.

2-Biit¢e 6deneklerinin amacina uygun olarak usuliince kullanilmasini saglamak.

3-Y1l igerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biitce hedeflerinin gergeklesmesini saglamaya
calismak.

4-Harcama yetkilisi olarak harcama talimati vermek ve giderin gergeklestirilmesini saglamak.

5-Miidiirliik uygulamalariyla ilgili har¢ ve ticretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli yasal
stireci takip etmek, islem siireclerinde harg ve {icretlerin tahakkuk ve tahsilatinin yapilip yapilmadigi
kontrol etmek.

6-Tasmir mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol islemlerini usuliine uygun olarak yapilmasini
saglamak. Tasinir mallarin muhafazasini, korunmasini, verimli ve ekonomik olarak kullanilmasini
saglayacak bir taginir mal yonetimini tesis etmek.

f)ihale yetkilisi olarak; yapilacak ihaleler icin gerceklestirme gérevlileri ile komisyon iiyelerini
belirlemek ve gorevlendirmek. Ihale siirecini mevzuatina uygun olarak takip edip sonuclandirmak.

g)Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plan1 cercevesinde;

1-Hizmet standartlarinin olusturulmasini temin ederek, hizmet alan gercek ve tiizel kisilere
duyurulmasini ve mevzuatinda belirlenmis {ist kurumlara bildirmesini saglamak.

2-Miidiirligiin organizasyon semalarini olusturmak ve Bagkanlik Makaminin onayma sunmak.
Onaylandig1 takdirde bu semaya uygun idari yapilanmayi tesis etmek.

3-Alt birimlerin ve birim sorumlularinin gérev tanimlarin1 yaptirmak, ilgililerine teblig etmek
ve gorev tanimlarina uygun hareket edilip edilmedigini denetlemek.

4-Midiirliik birimlerinin uygulama prosediirlerini, is akis semalarini ve bu siirecte kullanilacak
standart form ve dokiimanlar1 hazirlatmak ve personelin bu prosediirlere uyarak is ve hizmet
iretmesini temin etmek.

5-Gerekli envanter caligmalarini yaptirarak, miidiirliiglin hassas gorevlerini belirlemek ve
hassas gorevlerin gereklerini yerine getirilmesini saglamak.

6-Miidiirliige ait makine ve teghizatlarin kullanim talimatlarini, kazalara ve yangina kars is
giivenligi talimatlarini, hizmet talimatlari ile muayene ve kontrol talimatlarin1 hazirlatmak ve afislerin
gerekli yerlere asilmasini temin etmek.

7-Midiirliigiin isleri ile ilgili olarak; hizmet alan vatandagin dogru bilgi ile yonlendirildigi ve
afis ya da el kitapcig1 seklindeki rehber calismalarimi yaptirarak hizmet alan tim kesimlere
duyurulmasini ve ulastirilmasini saglamak.

h)Miidiirliiglin gérev alanina giren konular ile ilgili; kanunlari, kararnameleri, yonetmelikleri,
genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarini, meclis kararlarimi ve ilgili diger meslek kuruluslarinin
mevzuatint ve yayinlarini takip etmek, bu konularda miidiirliik personelinin bilgilenmesini ve
egitilmesini saglamak.

DMiidiirliiglin gorev alanina giren i1s ve islemlerin etkin, verimli ve ilkelere uygun
yiiriitebilmesi i¢in; miidirliiglin gorevlerini deruhte edebilecek meslek gruplarindan ve idari
personelden yeteri kadar istihdam edilmesini saglayacak girisim ve ¢aligmalar1 yapmak.
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1)Memur ve is¢i personelin sevk ve idaresi ile ilgili olarak;

1-Miidiirliik personeli arasinda gérev boliimii yapmak.

2-Calisma kosullarini iyilestirmek.

3-Personelin izin planini yapmak.

4-izin, fazla mesai ve arazi tazminat1 gibi tiim 6zliik islemlerine yonelik ¢alismalarin diizenli
olarak yapilmasini saglamak.

5-Hastalik, rapor, dogum, 6liim gibi nedenlerle gorevinden ayrilan personelin yerine bir
baskasini gorevlendirmek.

6-Hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli dnlemleri almak.

J)Disiplin amiri sifatiyla; ilgili kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde hareket etmek.

k)Miudirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; gerektiginde ilgili ve yetkili
mercilere miidiirliikk goriisiinii hazirlayip sunmak.

)Bagkanlik Makaminin ONAY ya da OLUR’unun gerektigi konularda; ilgili islem dosyasinin
hazirlanmasi ve siiresi i¢erisinde Baskanlik makamina sunulmasini saglamak.

m)ihtiyagc duyuldugunda miidiirliik uygulamalar1 ile ilgili toplanan Meclis Ihtisas
Komisyonlarina, miidiirliigii temsilen uzman personel gorevlendirmek.

n)Mevzuatin 6ngordiigii; kurul ve komisyon toplantilarina katilmak.

o)Miidiirlik uygulamalartyla ilgili olarak Belediye Meclis karari ya da Encilimen karari
gerektigi durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale etmek iizere gerekceli miizekkere
hazirlayarak Baskanlik Makamina sunmak.

0)Baskanlikca yayinlanan genelgelere, yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun hareket
etmek ve gereklerini yerine getirmek.

p)Calisma alanina giren ve Bagkanlik Makaminca verilen diger gorevleri mevzuata uygun
olarak ifa etmek.

Etiit Proje Miidiiriiniin Yetkileri

MADDE 11-(1) Etiit Proje Miidiiriiniin yetkileri asagida siralandig: gibidir;

a)Miidiirligt;

1-Bagkanlik Makaminin, Belediyenin diger birimlerine, miidiirliigiin alt birimlerine ve
personeline kars1 dogrudan;

2-Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarmma ve
gerektiginde gercek ve tiizel kisilere karsi ise Baskanlik Makaminin izni ve onay1 ile sahsen ya da
evrak tizerindeki imzasi ile temsil etmeye,

b)Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare etmeye,

c)Biitce 6deneklerini kullanmaya ve harcama talimati vermeye,

¢)Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri
almaya,

d)Baskanlik Makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt
birimlerin adlarin1 ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,

e)ldari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve yaptirmaya,

f)Performans Ol¢iimii ve istatistiki caligma yapmaya ve yaptirmaya,

g)is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
istemeye,

h)Calisma gruplar1 olusturmaya, gérevlendirmeler yapmaya,

1)haleler icin;

1-Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

2-Ust ydnetimce belirlenen iiyeler arasindan belirli sayida komisyon iiyesi belirlemeye,

3-Birim personeli arasindan yeteri kadar komisyon tiyesi belirlemeye ve gorevlendirmeye,

1)Tasinir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

j)Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini
baslatmaya,
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k)Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,

)Biitge Kanununda belirtilen smarlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda iist yonetici
onayiyla personele fazla mesai yaptirmaya,

m)Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Miidiirliigiinden goriis sormaya,

n)islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu 6nlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya yetkilidirler.

Etiit Proje Miidiiriiniin Sorumlulugu

MADDE 12-(1) Etiit Proje Miidiiriiniin sorumlulugu asagida siralandig gibidir;

a)Etiit Proje Miidiirli temsil ettigi miidiirliigiin ve miidiir olarak kendisinin goérev alanina giren
konulardaki is ve islemlerin hukuka ve Belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde,

1-Belediye Bagkanina ve bagli bulundugu Bagkan Yardimcisina,

2-Baskanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

3-Gerektiginde Belediye Enciimenine,

4-Kollektif ¢alisma gerektiren konularda; ¢alismanin 6znesi durumundaki birim miidiirliiklerine
veya birim sorumlularina ya da kurullara karst sorumludurlar.

b)Etiit Proje Miidiirii temsil ettigi miidiirliigiin ve miidiir olarak kendisinin gorev alanina giren
konulardaki is ve islemleri hukuka ve Belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde,
Bagkanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla;

1-Sayistay’a,

2-1lgili Bakanliklarin denetim organlarina,

3-Belediye Meclisinin denetim komisyonuna,

4-I¢ denetim organlarina, gerekli bilgi belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla
sorumludur.

c)Etiit Proje Miidiirii Bagkanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve
sorusturma asamasinda, adli ve idari inceleme ve sorusturmayi yiiriiten organlara gerekli bilgi ve
belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Sefin ve Diger Gorevlilerin Yetki ve Sorumluluklar:

Atolye Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 13-(1)Atolye Sefinin gorev, yetki ve sorumlulugu asagida siralandigr gibidir;

a)Miidiir tarafindan verilen gorevleri yapar,

b)Calismalarda gordiigii aksaklar1 miidiire bildirir,

c)Miidiirliige baglh araglarin sevk ve idaresini saglamak,

¢)Malzeme, yedek parca, alet, edevat, takim ihtiyaclarmi tespit ederek eksiklerin zamaninda
karsilanmasini saglamak,

d)Araglarin gorev kagitlarini diizenlemek, gorevlerin gerceklestirilmesini saglamak,

e)Personelin 1§ glivenligi ile ilgili calismalar yiirtitmek,

f)Miidiire bagh olarak c¢alisir, Miidiir, Ustabasi, Usta arasindaki koordinasyonu saglar,

g)Yukarida yazili gérevlerin yiritiilmesinde yetkilidir. Miidiirlik makamina karsi sorumludur,

Atolye Basustasinin Gorev,Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 14-(1)Atolye Basustasinin gorev, yetki ve sorumlulugu asagida yazildig: gibidir;

a)Midiirliige bagli birimlerde gorevli usta, usta yardimcilar1 ve is¢ilere direktif hazirlayip
planlamak, gdrevleri dagitilmasini saglamak,

b)Verilen gorevlerin personel tarafindan yerinde ve zamaninda yerine getirilmesini saglamak,

c)Araclarin arizasini tespit ederek gerekli bakim onarimin yaptirilmas: i¢in koordinasyonu
saglamak,
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¢)Arac¢ ve is makinelerinin en kisa siirede ve en diisiik maliyetle bakim onarimlarinin atélyede
veya serbest piyasada yaptirilmasi i¢in gerekli ¢aligmalart planlamak ve yiiriitmek,

d)Personelin is glivenligi ile ilgili ¢alismalar yiiriitmek,

e)Bu gorevlerin yiiriitiilmesinde yetkilidir. Atolye Sefi ve Miidiirlilk makamina kars1
sorumludur,

Biiro Memurunun Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 15-(1)Biiro Memurunun gorev, yetki ve sorumlulugu asagida yazildig: gibidir;

a)Tium Personelin idari kayitlarin1 tutmak,

b)Demirbas kayitlarinin tutulmasi, diizenlenmesi, bakim ve denetiminin yapilmasini saglamak,

¢)Ustlerinden aldig1 emirleri yerine getirmek,

¢)Sef, Bas ustanin ve atOlyenin yiiriittiigii is ve islemlerin giinlik kayitlarin1 tutmak,
raporlandirmak, ara¢ ve ig makinelerinin ¢alisma raporlari, atélye calisma raporlar1 ve is emirlerinin,
yedek parga, akaryakit sarfiyatinin kayit altina alinmasi, giinliik ve aylik olarak raporlanmasi isleri
yapmak,

d)Arag¢ ve is makinelerimizin sicil dosyalarini tutmak, ruhsat, trafik tescil, sigorta, muayene,
kaza islemlerini takip etmek, diizenlemek raporlamak,

BESINCI BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Alinmasi
MADDE 16-(1)Midiirliigiin tim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet
defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlamasi
MADDE 17-(1)Etiit Proje Midirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiiriitiiliir.

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

ALTINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliikler Arasinda isbirligi

MADDE 19-(1)Midiirliikler arasinda isbirligi asagida yazildigi sekilde yapilir.

a)Miidiirliik dahilinde c¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir,

b)Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra Miidiire iletilir,

C)Miidiir, evraklar geregi icin ilgili personele tevzi eder,

¢)Bu yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalari bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gérevliye devir teslimi yapmalari
zorunludur. Devir teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.
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d)Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 20-(1) Diger Kurum ve kuruluslarla Koordinasyon asagida yazildig: sekildedir.

a)Midirliikler aras1 yazismalar Miidiir’in imzasi ile yiiriitiiliir.

b)Miidiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu kurum ve kuruluslari ve diger
sahislarla gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin
veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

YEDINCi BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islem

MADDE 21-(1)Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islemler asagida yazildig: sekildedir.

a)Midiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personele evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakta yiikiimliidiir.

b)Evraklar ilgili personele zimmetli ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterine sayilarina gore islenir, dis Miidiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili Midiirliige teslim
edilir.

Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 22-(1)Midiirliiklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif
edilerek klasorlerde saklanir.

SEKIiZiNCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer almayan Hususlar
MADDE 23-(1)Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiirirlik
MADDE 24-(1)Bu yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan kabul edilmesine miiteakiben, 3011

sayil1 kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 25-(1)Bu yonetmelik hiikiimlerini, Belediye Baskan1 ve Etiit Proje Miidiirii ylirtitiir
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