KOCAEL.i
—: a} BUYUKSEHIR 12.12.2024 tarihli ve 643 Sayili Meclis Karari ekidir. 1‘ "v*

GALISINCA OLUYOR

ETUT VE PROJELER DAIRESi BASKANLIGI GOREV VE CALISMA
YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve Kapsam

Madde 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Etiit ve Projeler Dairesi
Baskanlig1 ve bagl sube miidiirliiklerinin ¢alisma usul ve esaslarin1 diizenlemektir.

Hukuki Dayanak

Madde 2- (1) Bu yonetmelik, 10.07.2004 tarihli ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi
Kanununun 10, 21/1 ve 21/2 maddeleri ile 03.07.2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanununun
15. Maddesinin (b) bendi ve 18. Maddesinin (m) bendine dayanilarak hazirlanmistir.
Tanimlar

Madde 3- (1) Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda;

a) Baskanlik: Kocaeli Biiyliksehir Belediye Baskanligini,

b) Belediye: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesini,

c) Birim: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi biinyesinde biit¢esi bulunan harcama birimlerini,

¢) Daire Baskanligi: Kocaeli Biiytliksehir Belediyesi Etiit ve Projeler Dairesi Bagkanligini,

d) Isyeri: Etiit ve Projeler Dairesi Baskanlig1 Hizmet Binasini ifade eder.

e) Sube Miidiirliigii: Etiit ve Projeler Dairesi Bagkanligina bagli Sube Miidiirliiklerini,

f) Ust yénetim: Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Baskam, Genel Sekreter ve Genel Sekreter
Yardimcilarini ifade eder.

IKINCI BOLUM

Teskilat Semasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 4- Teskilat Semasi

Etiit ve Projeler Dairesi Baskam

Is Saghg1 ve Giivenligi

Kurulu (ISG)
l I I l
Etiit ve Projeler Idare Altyap1 Proje Sube Kentsel Tasarim Sube Ustyap1 Proje Sube
Sube Miidiirii Miidiirii Miidiirii Miidiirii

Belge Dogrulama Kodu: 61a36f80-8a00-47d6-8b51-459093¢712ea Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/kocaeli-buyuksehir-belediyesi-ebys
Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.


mustafasaliherol

mustafasaliherol


12.12.2024 tarihli ve 643 Sayili Meclis Karar! ekidir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskanminin gorev, yetki ve sorumluluklari

Madde 5- (1) Etiit ve Projeler Dairesi Bagkani’nin gérevleri:

a) Dairesine bagli birimlerin ¢calismalarini1 Stratejik Plan ve Performans Programi gergevesinde
koordine etmek,

b) Performans programina uygun olarak dairesinin biit¢esini hazirlamak ve onaya sunmak,

¢) Biriminde yapilan is ve islemlerin hazirlanan is siireglerine uygun olarak yapilmasini
saglamak,

¢) Harcama yetkilisi olarak her y1l is ve islemlerin amaglara, iyi mali yonetim ilkelerine, kontrol
diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirmek ve i¢ kontrol glivence beyanini
diizenleyerek birim faaliyet raporlarina eklemek,

d) Birimle ilgili mevzuati, yenilikleri, teknik gelismeleri takip etmek ve uygulanmasini
saglamak,

e) Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak,

f) Gorevlerini yerine getirirken birim iginde ve diger birimlerle isbirligi ve uyum iginde
calisilmasini saglamak,

g) Yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini, personelin gérev dagilimini, personelin hizmet
ici egitimini ve gorev niteliklerine uygun olarak yetistirilmelerini saglamak,

g) Daire Bagkanligina bagli c¢alisanlarin performansin1 periyodik olarak degerlendirerek
biriminde moral, motivasyon ve performansi arttirict ¢aligmalar yapmak,

h) Ustii tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek,

1) Daire Baskan1 yukarida belirtilen gérevlerin tam ve zamaninda yerine getirilmesini saglama
hususunda yetkili ve {ist yonetime kars1 sorumludur.

Sube Miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6- (1) Sube Miidiirlerinin gérev yetki ve sorumluluklar1 asagida belirtilmistir;

a) Midiirliikte yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasini saglamak,

b) Calisma biirolarinin, salon ve koridorlarin, tesislerin, ara¢ ve gereglerin korunmasini,
temizligini ve géreve hazir durumda tutulmalarini saglamak,

) Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

¢) Birimiyle ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde yapilmasini
saglamak,

d) Yapilan is boliimii gercevesinde bagl personelinin sevk ve idaresini yapmak, amirlerin
bulunmadigi olaylarda insiyatif alarak sevk ve idareyi gerceklestirmek,

e) Konusuna iligkin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak,
2
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f) i¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireglerini hazirlamak ve siirekli giincel tutulmasimi
saglamak,

g) Kanun, tiiziik, yonetmelikler ve amirlerince verilen diger gorevleri yapmak ve yaptirmak,
g) Sube Miidiirt, Miidirliigii ile ilgili islemleri yerine getirirken; belediyenin Stratejik
Planindaki Vizyon, Misyon ve Ilkeleri ile mevzuata gore ¢alisiimasindan sorumludur,

h) Gorev ve yetkileri ¢ergevesinde idari, mali karar ve islemlerin etkili, siiratli, verimli ve dogru
yiiriitiilmesinden, Performans programindaki miidiirliikk hedeflerinin gergeklestirilmesinden
sorumludur,

1) Sube Miidiiri, miidiirliilk gorevlerinin tam ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire
Bagkanina kars1 sorumludur.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar:

Madde 7-(1) Daire Baskanligina bagli Sube Midiirliklerinde gorevli Sefler, basinda
bulundugu biiroda yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasindan veya yaptirilmasindan ilgili Sube Miidiirii ve Daire Bagkanina kars1 sorumludur.
Daire Bagkanlig1 gorev ve caligma yonetmeliginde belirtilen ve amirleri tarafindan verilen
benzer diger gorevlerin de ifasini saglarlar.

Memur ve is¢i personelin gorev, yetki ve sorumluluklari

Madde 8- (1)Daire Baskanliginca yapilan gérev boliimii ¢ergevesinde bagli bulunduklar1 Sube
Midiirii ve Seflerin verdigi tiim gorevleri tam ve zamaninda yaparlar. Calisma diizenine uygun
olarak is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasi ile gorev geregi kendisine
zimmetlenen tasmirlarin 6zenle kullanilmasi ve muhafazasindan sorumludurlar.

UCUNCU BOLUM

Daire Baskanhigina Bagh Sube Miidiirliiklerinin Gorevleri

Etiit ve Projeler idare Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

Madde 9- (1) Etiit ve Projeler Idare Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri:

a) 4734 sayili Kamu Ihale Kanununun pazarlik usulii ihaleleri ve dogrudan temin islemlerini
yiiriitmek ve sonuglandirmak. Ayrica, ihalesi Destek Hizmetler Dairesi Baskanlig: Thale Isleri
Sube Miidiirliiglince gerceklestirilen tiim ihalelerin yazigma, takip ve kontrollerini yapmak.

b) Miidiirliigiin ihtiyaci olan sarf ve demirbag malzemelerin temin edilmesini ve kayitlarinin
Tasinir Kayit Kontrol Yonetmeligi hiikiimlerine uygun olarak tutulmasini saglamak.

) Her tiirlii yazismalar1 yapmak, takip etmek, havale edilen evraklarin yasal siirelerinin takibini
ve sonug¢landirilmasini saglamak.

¢) Hakedis ve odeme belgelerinin mali agidan kontroliinii yapmak, eksik evrak varsa

tamamlatilmasini saglamak. Odeme emri belgesi (tahakkuk) diizenlemek ve takibini saglamak.
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Yillik biit¢enin takibi ve kontroliinii yapmak, yeni yil biit¢esini miidiirliikler ile koordineli
olarak hazirlamak.

d) Daire Bagkanligina bagli midiirliikklerin Arsiv kayitlarini teslim alarak tutmak.

e) Daire Baskanligina Co6ziim masast ve Cimer’den gelen vatandas taleplerini ilgili
midiirliiklere bildirmek ve takibini yapmak.

f) Personelin aylik puantajlarint hazirlamak.

g) Raporlama ve sunum iglemlerini yapmak.

g) Daire Baskanligi hizmet binasinin bakim, onarim ve temizlik islemlerini yaptirmak,
giivenligini saglamak ve tevdi edilen diger hizmetleri ger¢eklestirmek.

h) Yapilan projelere altlik olusturulmasi amaciyla ilgili bolgelerde harita alimlari yapmak,
plankote ve hali hazir harita tiretimlerini yapmak.

1) Daire Bagkanligina bagli midiirliiklere ait jeoloji, jeoteknik, geoteknik, hidroloji, hidrojeoloji
islerine ait hizmet alimlarinin takibini ve kontrolliik islemlerini yapmak ve ayrica harita
alimlarina ait talepleri degerlendirmek, 6l¢iim ve raporlama is ve islemlerini tamamlamak.
Ustyap1 Proje Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

Madde 10- (1) Ustyap: Proje Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri:

a) Belediyemiz Ustyapr proje teknik sartnamesine ve ihtiyag listesine gore hazirlanan
projelerden hizmet alim1 yontemi ile gerceklestirilecek olanlarin iglemlerini yiiriitmek. Yapilan
hizmet alimlarinin hakedis, muayene ve kabul islemlerine iliskin ¢aligmalar1 yiiriitmek, kesin
hesap islemlerini yapmak/ yaptirmak. Bu kapsamda ihale dosyasindaki ihtiya¢ listesine ve
sartlarina gore projelerin ve kesif dosyasinin yiikleniciye tam ve eksiksiz bir sekilde
yaptirilmasini saglamak.

b) Belediye adina kurum disindan alinacak hizmetin proje ve kesfinin; imar mevzuatina, teknik
hususlara (zemin etiit, altyapi, insa teknigi) ve yapi1 ruhsat belgesi temin etmeye uygunlugu ile
dogrulugu agisindan incelemek, kontrol etmek.

¢) Idare tarafindan Miidiirliik biinyesinde yapilmasina karar verilen projeleri ¢cizmek ve kesfini
hazirlamak bu kapsamda gerekli gorsel ve bilgilendirme sunumlarini hazirlamak.

¢) Ilimiz kapsaminda ileri doniik bakis agistyla Miidiirliigiimiiz binalarimizda uygulayacagimiz
yeni yapim teknikleri ve yapimi halinde ilimize deger katacagi diislinlilen hususlarda
diisiinceler gelistirmek, takip etmek ve bunlari idare ile paylasmak.

d) Planlanan tesis ve binalarda tasarim oncesi kullanilabilirlik, teknik, estetik, enerji a¢isindan
en tercih ve amag edilebilir olanlarin ile ilgili tespitlerin yapilmasi ve bunlarin projeye

yansitilmasini saglamak.
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e) Belediyenin Yatirim Programi kapsaminda yapimi planlananlar ile ilave gelen taleplerin
cevaplandirilmasi maksatl sartnamelerin, projelerin olusturulmasi ile bunlarin kesiflerinin
yapilarak ilgili birime yonlendirmek.

f) Yapimu planlanan projelerin teknik altliklarini ilgili birimlerden temin ederek bu altliklara
uygun sekilde ihale dosyasini hazirlayip ilgili birimlere aktarmak.

g) Gergeklestirilmesi planlanan islere ait yap1 ruhsat altlik belgelerinin temini ve ilgili birimden
Yap1 Ruhsat belgesi talebinde bulunmak, temin etmek.

g) Planlanan ve yapim yiirtitiilen tiim projelerin sunum ve raporlarini hazirlamak, siireci takip
etmek.

h) Yapimi planlanan projelerin yer alacagi tasinmazlar ile ilgili miilkiyet ve imar problemlerinin
asilmasi ve imar mevzuatina gore uygun hale getirme hususunda ilgili birimler ile koordinasyon
halinde bulunarak ¢éziimlenmesini saglamak.

1) Cozim masast ve Cimer’den gelen vatandas taleplerinin degerlendirilmesi ve
sonuglandirilmasini saglamak.

Altyap1 Proje Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

Madde 11- (1) Altyap1 Proje Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri:

a) Devlet ve Il yollarinda yapilacak yol ve kopriilii kavsaklar ve kent igerisindeki her tiirlii
kavsak, yaya alt ve iist ge¢idi, bisiklet yolu v.b. ulasim yapisi i¢in kesin ve uygulama projelerini
hazirlamak.

b) Trafik giivenligi bakimindan alinmasi gereken tedbirler konusunda Karayollar1 Bolge
Miidiirliikleri ile koordinasyon saglanarak gerekli proje ve uygulama caligmalarini hazirlamak/
hazirlatmak.

c¢) Uzun vadeli, biiyilk yatinm gerektiren projelerle kisa vadeli ve az yatirimla
gerceklestirilebilecek diizenlemelerin birlikteligini saglayacak ulasim sistem biitlinligiini
gozeten projeler hazirlamak/ hazirlatmak.

¢) Yapim planlanan yatirimlarin imar planina uygun olup olmadigini, miilkiyet bilgilerini
arastirmak ve arazinin talep edilen projeye uygunlugunu yerinde etiit etmek,

d) Altyap1 Proje gelistirme siireci kapsaminda gerekli goriildiigii takdirde hizmet alim1 yapmak.
Bu amacla ihale dosyas1 hazirlamak, yapilan hizmet alimlarinin hakedis, muayene ve kabul
islemlerine iliskin ¢alismalar yiiriitmek, kesin hesap islemlerini yapmak/ yaptirmak.

e) Yapimi, yoOnetimi ve denetimi kendisine verilen proje islerinin; s6zlesme eklerine,
sartnamelere, fen ve sanat kaidelerine uygun olarak ve is programi geregince yapilip siiresinde
bitirilmesini saglamak.

f) Yapilan/yaptirilan kesin ve uygulama projeleri kapsaminda Emlak Istimlak Dairesi

Baskanlig1, Ulasim Dairesi Baskanligi, Imar ve Sehircilik Dairesi Baskanligi, Fen Isleri Dairesi
5
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Bagkanlig1 ve Yol Yapim, Bakim ve Onarim Dairesi Baskanlig1 gibi konu ile ilgili olabilecek
tiim birimlerle koordinasyonu ve bilgi aligverisini saglamak.

g) Miidiirliik biinyesinde, ilgili konularda hazirlanan plan ve projelerin sunum ve raporlarini
hazirlamak.

h) Mesleki alanlarda ulusal ve uluslararas: kuruluslarla, yurti¢i ve yurtdis1 tiniversitelerle,
yurtdis1 ve yurti¢i meslek orgiitleriyle proje teknolojileri gelistirme i¢in diyaloglar kurmak,
haberlesme ag1 kurmak, teknoloji ve bilgi aligverisi saglamak.

Kentsel Tasarim Proje Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

Madde 12- (1) Kentsel Tasarim Proje Sube Midiirliigiiniin Gorevleri:

a) Biiyliksehir belediyesi gorev, yetki ve sorumlulugundaki kamusal kullanim alanlarinin,
kentin ihtiyaglar1 dogrultusunda mekansal ve gorsel kalitesini gelistirici, ilgili imar planlar1 ve
mevzuat cercevesinde kentsel tasarim konusuna giren her Glgekteki projeyi yapmak veya
yaptirmak veya onaylamak.

b) S6z konusu projelerin hayata gecirilmesi sonrasinda siirdiiriilebilirligini saglamak amaciyla
gerektiginde kamusal alanlarin kullanimina dahil ilke ve esaslar belirlemek ve kentsel tasarim
rehberleri hazirlamak veya hazirlatmak.

c) Kentsel tasarim sube miidiirliigli gérev yetki ve sorumluluk alanlari ile ilgili inceleme, tespit,
denetim vb. iglemleri yapmak.

¢) Ulusal ve Uluslararas1 diizeyde yapilan proje yarigsmalarina katilmak. Kentsel tasarim proje
yarigmalari diizenlemek.

d) Kamu yarar1 gozetilen talep bagvurularinin incelenmesi, arazi etiit ¢aligmalariin yapilmasi,
gerekli goriilmesi durumunda s6z konusu alan i¢in proje ve kesif dosyalarinin hazirlanip, ilgili
birimlere teslim edilmesini saglamak.

e) Belediyemiz kentsel tasarim proje teknik sartnamesine ve ihtiyag listesine gore hazirlanan
projelerden hizmet alim1 yontemi ile gergeklestirilecek olanlarin iglemlerini yiirtitmek. Yapilan
hizmet alimlarinin hakedis, muayene ve kabul islemlerine iliskin ¢caligmalar1 yiiriitmek, kesin
hesap islemlerini yapmak/ yaptirmak. Bu kapsamda ihale dosyasindaki ihtiya¢ listesine ve
sartlarina gore projelerin ve kesif dosyasinin yiikleniciye tam ve eksiksiz bir sekilde
yaptirilmasini saglamak.

Is Saghg ve Is Giivenligi Kurulunun Gérevleri

Madde 13- (1) Is Saglig1 ve Is Giivenligi Kurulunun Gorevleri:

a) Is saghig1 ve giivenligi konularinda o isyerinde ¢alisanlara yol gdstermek.

b) Isyerinde is saglig1 ve giivenligine iliskin tehlikeleri ve dnlemleri degerlendirmek, tedbirleri

belirlemek, isveren veya igveren vekiline bildirimde bulunmak.
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¢) Isyerinde meydana gelen her is kazas1 ve isyerinde meydana gelen ancak is kazas1 olarak
degerlendirilmeyen isyeri ya da is ekipmaninin zarara ugratma potansiyeli olan olaylar1 veya
meslek hastaliginda yahut is saglig1 ve giivenligi ile ilgili bir tehlike halinde gerekli aragtirma
ve incelemeyi yapmak, alinmasi gereken tedbirleri bir raporla tespit ederek isveren veya isveren
vekiline vermek.

¢) Isyerinde is saghig1 ve giivenligi egitim ve dgretimini planlamak, bu konu ve kurallarla ilgili
programlar1 hazirlamak, igveren veya igveren vekilinin onayma sunmak ve bu programlarin
uygulanmasini izlemek ve eksiklik goriilmesi halinde geri bildirimde bulunmak.

d) Isyerinde yapilacak bakim ve onarim ¢alismalarinda gerekli giivenlik tedbirlerini planlamak
ve bu tedbirlerin uygulamalarini kontrol etmek.

e) Isyerinde yangin, dogal afet, sabotaj ve benzeri tehlikeler i¢in alinan tedbirlerin yeterliligini
ve ekiplerin ¢alismalarini izlemek.

f) Isyerinin is sagh@ ve giivenligi durumuyla ilgili yillik bir rapor hazirlamak, o yilki
caligmalar1 degerlendirmek, elde edilen tecriibeye gore ertesi yilin ¢alisma programinda yer
alacak hususlar1 degerlendirerek belirlemek ve isverene teklifte bulunmak.

g) 6331 sayili Is Saghigi ve Giivenligi Kanununun 13 iincii maddesinde belirtilen galismaktan
kacinma hakki talepleri ile ilgili acilen toplanarak karar vermek.

g) Isyerinde teknoloji, is organizasyonu, ¢alisma sartlari, sosyal iliskiler ve calisma ortam ile
ilgili faktorlerin etkilerini kapsayan tutarli ve genel bir 6nleme politikas1 gelistirmeye yonelik
caligmalar yapmak.

h) Is saghg ve giivenligi mevzuati geregi, yiikiimlii oldugu kayit ve bildirimleri Is Saglig1 ve
Giivenligi Birimi veya hizmet aldig1 isletme disinda kurulu Bakanlikca yetkilendirilen birimler
ile 1s birligi igerisinde yapmak.

1) Iscilerin is saghgi ve giivenligi egitimleri ve bilgilendirilmelerini yapmak veya yapilmasini
saglamak.

i) Isyerinde kaza, yangin, dogal afet ve bunun gibi acil miidahale gerektiren durumlarin
belirlenmesi, acil durum planmin hazirlanmasi, ilk yardim ve acil miidahale bakimindan
yapilmasi gereken uygulamalarin organizasyonu ve ilgili diger birim, kurum ve kuruluglarla is
birligi yapmak.

DORDUNCU BOLUM

Dairenin Calisma Diizeni

Calisma diizeni

Madde 14- (1) Dairede gorevli tiim personel;

a) Biriminde yliriitiilen is ve islemler hakkindaki hi¢bir bilgiyi izinsiz olarak kurum disina

veremezler,
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b) Higbir fark gézetmeden her vatandasa esit ve adil muamele yaparlar,

c) Gorevleri ile ilgili, dogrudan dogruya veya dolayli olarak, hi¢ kimsenin hizmet, ikram ve
hediyelerini kabul edemez ve bunlarla aligveriste bulunamazlar. Bu gibi kimselerden borg para
alamayacaklar1 gibi bor¢ da veremezler.

¢) Meclis, Enclimen ve Baskanlik yazilar1 ve eki dosyalardaki bilgileri a¢iga vuramaz ve
yetkililer disinda kimseye bilgi veremezler,

d) Mesai bitiminde masa lizerindeki evraki dolap ve ¢ekmecelere koyar ve kilitlerler,

e) Her tiirlii malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel, muhtelif sebepler
ile gérevinden ayrilmasi halinde, bunlar1 birimdeki gorevliye yazili bir tutanak ile devir ederler.
Bilgi verme yasagi

Madde 15- (1) Birimlerin evrak ve dosya memurlar1 gizli olmasa bile evrak ve islemin
sonucuna ait bilgi veremezler ve agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri Daire
Bagkani, Sube Miidiirii veya yetki verilen gorevliden alirlar. Bu kurallara aykir1 davranan
personel hakkinda kanuni iglem yapilir.

BESINCI BOLUM

Yonergeler

Yonerge

Madde 16- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve dairenin yiiriittiigii gérevlerin
ayrintilarina iligkin olarak yonergeler ¢ikarmaya iist yonetim yetkilidir.

ALTINCI BOLUM

Yiiriirlik ve Yiiriitme

Yiiriirliikkten Kaldirilan Mevzuat

Madde 17- (1) Bu yonetmeligin yiirirliige girdigi tarihte Kocaeli Biiyiiksehir Belediye
Meclisinin 14.11.2019 tarih ve 397 sayili karar1 ile kabul edilen, Yap: Kontrol Dairesi
Bagkanligi Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten kalkar.

Yirirlik

Madde 18- (1) Is bu Yonetmelik, Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Meclisinin kabulii ve belediye

ilan panosunda veya WEB sitesinde yayimlandiktan sonra yiirtirliige girer.

Yiiriitme

Madde 19- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Biiyiiksehir Belediye Baskani yiiriitiir.
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Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.



