ARTVIN BELEDIYESi ETUT PROJE MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BIiRINCIi BOLUM
Amac¢ ve Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

MADDE 1 - Bu Yo6netmeligin amacit Artvin Belediyesi Etiit Proje Midiirliigiiniin gérev yetki
ve Sorumluluklari ile teskilat yapisini ve isleyisini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu yonetmelik Artvin Belediyesi Etiit Proje Miidiirliigiiniin kurulus amaci
faaliyet alanlari, yonetim statiisli semasi ile yonetici ve diger personelin gorev ve sorumluluk
alanlarin1 kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3 - Bu Yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu‘nun 15. Maddesinin (b) bendi ile
ayn1 Kanunun 49. Maddesi uyarinca hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 4 - Bu yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Bagkan . Artvin Belediye Bagkanini,

b) Belediye : Artvin Belediyesi’ni,

) Midiir : Etiit Proje Midiirtinii

d) Mudirlik : Etiit Proje Mudirligint

e) Personel  : Etiit Proje Miidiirliigiindeki tiim personeli ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Organizasyon Yapisi
Kurulus
MADDE 5 — Etiit Proje Mudiirligii 5393 sayili Belediye Kanunu ve 22.02.2007 tarihli ve

26442 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagli Kuruluslari
ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke Ve Standartlarina Dair Y 6netmelik”



Hiikimlerine dayanarak Artvin Belediye Meclisinin 02/05/2024 tarih ve 27 sayili karari ile
kurulmustur.

Organizasyon Yapisi

MADDE 6 — (a) Etiit Proje Miidiirliigii, Ust Yonetici olarak Belediye Baskanina ve Belediye
Baskaninin yetki verdigi Bagkan Yardimcisina bagli olarak calisir. Miidiirliik biinyesindeki;
Proje Etiit Isleri gelistirme, inceleme ve uygulama isleri, Idari ve Mali Isler konulariyla ilgili
alt birimlerden olusur.

Organizasyon semasindaki yapilanma; Miidiir teklifi ve Belediye Bagkaninin onayiyla
olusur ve yliriirliige girer.

Belediye Baskan1 organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

(b) Etiit Proje Midiirliigiiniin Personel Yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve
say1ly1 asmamak tizere; Miidiir, sef, memur, is¢i ve sozlesmeli personelden olusmaktadir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Etiit Proje Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 7 - Etiit Proje Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir;

a) Artvin Belediyesinin miilkiyetinde bulunan gayrimenkul ve arsalarina, belediyenin ve
kentin ihtiyaglar1 dogrultusunda ilgili mevzuat ve standartlar ¢cercevesinde avan ve uygulama
projeleri olmak {izere 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.

¢) Uygulanmasi diisiiniilen projelerin anlatimin1 yapmak ve bu konularda birimler arasindaki
koordinasyonu saglamak,

d) Proje gelistirme siireci kapsaminda gerekli goriildiigii takdirde hizmet alim1 yapmak. Bu
amacla ihaleler gerceklestirmek, muayene, kabul ve diger komisyonlar1 tesekkiil ettirip, tist
makamin onayina sunmak,

e) Miidiirliik faaliyetleriyle ilgili konularin ger¢eklestirilmesi i¢in yetkili Resmi Merci, meslek
orgiitleri, sivil toplum orgiitleri, tiniversiteler, dernekler ile protokoller yaparak, ortak
programlar, yatirimlar, projeler gelistirmek. Bu konularla ilgili Belediyenin
yukiimliiliiklerinin gergeklestirilmesini takip etmek ve neticelendirmek,

f) Proje tiretme konusunda yeni teknolojileri 6grenmek, takip etmek, personelin bu amagla
egitimini saglamak,



g) Proje yarigsmalar1 diizenlemek, diger mudiirliikler tarafindan diizenlenecek yarigsmalara
destek vermek,

1) Ulusal ve uluslararasi kuruluslarla, yurtdis1 ve yurtigi tiniversitelerle, yurtdisi ve yurtigi
ilgili meslek orgiitleriyle, meslegin gelisimi ve proje teknolojileri ile ilgili diyaloglar kurmak,
teknoloji ve bilgi aligverigini saglamak,

J) 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,

k) Avrupa Birligi’nce; tiye ve aday iilkelere veya tigiincii iilkelere saglanan fon-hibe destek
kredileri ile ilgili arastirmalar ve ¢alismalar yapmak, AB kurumlari ve diger uluslararasi
kuruluslarca saglanan fon-hibe destek kredilerine iligkin projeler olusturmak,

I) Toplumu bilgilendirmek amaciyla Miidiirliigiin faaliyet alanlar ile ilgili yazili ve gorsel
olarak halki bilin¢lendirecek, 6zendirecek afis, kitap, kitapgik, brosiir basmak, bastirmak,

m) Stratejik planlamaya gore biit¢e hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmay1 saglamak,
n) Her yil belediyenin stratejik plani ve performans programini gézden gegirerek, hedef ve
stratejiler dogrultusunda midirliiklerin yapacagi yatirim ve faaliyetlere gore yillik faaliyet
plan1 hazirlamak

0) Belediyenin Strateji biriminin koordinasyonunda hazirlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlarina Uyum Eylem Planindaki sorumluluklarin yerine getirilmesi i¢in gerekli

caligmalar1 yapmak. Bu kapsamda;

1) Ihtiyag halinde yonetmelikler iizerinde gerekli diizenleyici islem tasarilarini
hazirlamak ve Belediye Meclisinde goriisiilmek tizere Bagkanlik makamina sunmak,

2) Organizasyon semalar1 olugturmak ve bu semaya uygun idari yapilanmayi tesis
etmek,

3) Miidiirligiin gorev alanina giren islerle ilgili siire¢ ve is akislarini hazirlamak ve
uygulamak,

4) Midiirliik faaliyet alanina giren siire¢ hedeflerinin gergeklesmelerini takip etmek,

5) Uygulamada kullanilacak olan standart formlar1 ya da dokiimanlari hazirlamak ve
bu form ve dokiimanlar1 kullanmak,

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

7) Gerekli envanter ¢aligsmalarini yaparak miidiirliigiin hassas gorevlerini belirlemek
ve hassas gorevlerin gereklerini yerine getirmek,



Etiit Proje Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 8- (1) Etiit Proje Miidiiriiniin yerine getirmekle miikellef oldugu gorevler sunlardir;

a) Temsil ettigi Miidiirliigiin gérev alanina giren tiim is ve islemlerin; ilgili mevzuatina ve
yonetmelikte belirlenen ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

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

) Miidiirligiin faaliyet raporu ile performans degerlendirmesine esas olacak rapor ve
istatistiklerin olusturulmasini saglamak.

d) Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarini dikkate alarak giinliik, haftalik,
aylik ve yillik ¢alisma planlar1 hazirlamak ve bu planlarin uygulanmasini saglamak.

e) Baskanlik makaminin, Midiirligiin sorumlu oldugu stiregler ile ilgili hedeflerini personele
bildirmek ve takiplerini yapmak. Gerektiginde bu siiregler ile ilgili analiz raporlar1 hazirlamak
veya hazirlatmak

) 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu gergevesinde;

1) Harcama yetkilisi olarak harcama talimati1 vermek ve giderin gergeklestirilmesini
saglamak.

2) Miidiirlikk uygulamalariyla ilgili harg ve ticretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli
yasal siireci takip etmek, islem siireglerinde harg ve tlicretlerin tahakkuk ve tahsilatinin yapilip

yaptlmadigin1 kontrol etmek.

3) Tasinir mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol islemlerinin usuliine uygun olarak
yapilmasini saglamak.

g) Miidiirliik personelinin sevk ve idaresiyle ilgili olarak;
1) Miidiirliik personeli arasinda gorev bolimii yapmak.
2) Calisma kosullarini iyilestirmek.
3) Personelin izin planin1 yapmak.

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

5) Alt birimlerdeki faaliyetlerin aksamamasi igin gerekli dnlemleri almak.
(2) Etiit Proje Midiirii, midiirliigiin gorev ve sorumluluklarinin ifasinda;
a) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve

gerektiginde gergek ve tiizel kisilere karg1 Bagkanlik Makaminin izni ve onayiyla, sahsen ya
da evrak tizerindeki imzasiyla temsil etmeye,



b) Personeli, ekipmani ve Miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare etmeye,
¢) Biit¢e 6deneklerini kullanmaya ve Harcama Talimati vermeye,

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

e) Performans 6l¢timii ve istatistiki ¢alisma yapmaya ve yaptirmaya,

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

g) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini
baslatmaya,

h) islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek icin yasal her tiirlii tedbiri almaya, yetkilidir.

(3) Etiid Proje Miidiirsi, Miidiirliigiiniin gérev alanlarina giren konulardaki is ve
islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;

a) Belediye Bagkanina ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisina,
b) Baskanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,
c) Gerektiginde Belediye Enciimenine karsi sorumludur.

(4) Etiit Proje Miidiirli, miidiirliigiiniin gérev alanlarina giren konulardaki is ve
islemlerin hukuka ve Belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, Baskanlik
Makamini bilgilendirmek kaydiyla;

a) Sayistay’a,
b) Ilgili Bakanliklarin denetim organlarina,

c) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

d) I¢ Denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak
ulastirmakla sorumludur.

Etiit Proje Biriminin Gorevleri
MADDE 9- Etiit Proje birimi asagida belirtilen gorevleri yerine getirir;

a) Yapilacak olan tiim projelerin ve yapim isine ait proje ve yaklasik maliyet, mahal listesi,
vs. gibi ihale 6ncesi ihale islem dosyalarini, hazirlatmak,

b) Cagdas yerlesim ve toplum hedeflerine ulagsmak amaciyla, degisik 6lgekte ve igerikte
projeler iiretmek, bu projelerin yonetimi ve uygulanmasi i¢in gerekli koordinasyonu
saglamak,



) Midiirliik kapsaminda gergeklestirilecek faaliyetlerin uygulama adimlarini belirlemek ve
fizibilitelerinin gergeklestirilmesini saglamak ve projelestirmek,

d) Ydritilecek tiim faaliyetleri sirasinda Belediyenin diger birimleri ile iyi ve etkin bir
isbirligi i¢inde ¢aligsmalarini yiiritmek, gerektiginde proje konusuna gore ilgili birimlerden
gorevlendirilecek personeli caligmalara dahil etmek,

Idari ve Mali sler Biriminin Gérevleri

MADDE 11- Idari ve Mali Isler Birimi asagida belirtilen gdrevleri yerine getirir;

a) Miidiirliigiin tim yazismalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimini yapmak;
dosyalama diizeni ve Miidiirliik arsivini olusturmak,

b) Miidiirliige gelen ve Miidiirliikten 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) Mudirligiin gider biitce taslagini, stratejik ve ¢alisma planlarini, faaliyet raporlarini
hazirlamak,

e) Yonetim hesabinin olusturulmasi islemlerini ger¢eklestirmek.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler
Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 12- Is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili kanun ve mevzuat
hiikiimlerine gore uygulama yapilir.

Yiirirlik

MADDE 13- Bu Yonetmelik, Belediye Meclisince kabul edilip Belediyenin internet
sayfasinda yayimlanmasiyla yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 14- Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.

Is Bu Yonetmelik Belediye Meclisinin 06/06/2024 giin ve 33 Sayili
karari ile kabul edilmistir.
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