ETUD PROJE MUDURLUGU
GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR
YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amag

MADDE 1 - Bu yonetmeligin amaci Afyonkarahisar Belediyesi Etiid Proje Miidiirliigiiniin teskilat
yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklartyla ¢aligma usul ve esaslarini belirleyerek,
hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu yonetmelik Etiid Proje Miidiirliigliniin hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Bu yo6netmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15 inci
maddesinin (b) fikrasina dayanilarak hazirlanmisgtir.

Baglayicilik
MADDE 4 - Afyonkarahisar Belediye Baskanlig1 blinyesindeki ilgili miidiirliikler gérev alanina giren

is ve islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup, bu
yonetmelik hiikiimleri ile baglhidirlar.

Tanimlar
MADDE 5 - Bu yonetmelikte gecen;

1)  Baskan: Afyonkarahisar Belediye Baskanini,

2) Baskanlik Makami: Afyonkarahisar Belediyesi Bagkanlik Makamint,

3 Meclis: Afyonkarahisar Belediye Baskanligi Meclisini,

4) Baskan Yardimcisi: Afyonkarahisar Belediyesi Belediye Bagkan Yardimcisini,
5)  Belediye: Afyonkarahisar Belediyesini,

6)  Enciimen: Afyonkarahisar Belediye Baskanli§1 Enciimenini,

7)  Miidiir: Afyonkarahisar Belediyesi Etiid Proje Miidiiriinii,

8)  Miidiirliik: Afyonkarahisar Belediyesi Etiid Proje Miidiirliigiinii,

9)  Memur: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanuna tabi ¢alisan personelleri,

10) Sozlesmeli Personel: 5393 sayili Belediye Kanununun 49 ncu maddesinin 3 ncii fikrasina tabi
calisanlari,

11)  isci: 4857 sayili Is Kanununa tabi daimi isgileri,
12)  Sirket Iscisi: 696 sayili KHK kapsaminda Belediye Sirketlerinde calisan iscileri,
13) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini.

IKINCIi BOLUM

Kurulus, Organizasyon ve Personel Yapisi

Kurulus



MADDE 6 - Afyonkarahisar Belediyesi Etiid Proje Miidiirliigii, 22.02.2007 tarihli Resmi Gazetede
yayinlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idari Birlikleri Norm Kadro
Ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik geregince Afyonkarahisar Belediye Meclisinin 02/06/2016
tarih ve 239 sayili karari ile kurulmustur.

Organizasyon Yapisi

MADDE 7 —

(a) Etiid Proje Miudirligii; {ist yonetici olarak Belediye Bagkanina veya Belediye Bagkaninin
gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak ¢alismalarini siirdiiriir.

(b)-Midiirliigiin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi, ilgili
bagkan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Bagkaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.

©-Belediye Bagkan1 organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

(d)-Etiid Proje Miudiirii hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapisi, ¢alistirilacak personelin
dagilimi ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri mevzuat ¢ergevesinde yapar.

Personel Yapisi

MADDE 8 - Miidiirliikte uygun nitelik ve sayida memur, is¢i, sozlesmeli personel ve sirket is¢isi gorev

yapar.
UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar Miidiirliigiin Goérevleri

MADDE 9 — Miidiirliigiin gorevleri agsagida belirtildigi gibidir.

a) Birimlerin ihtiya¢ duydugu veya gelistirme ¢alismalar1 igerisinde yapilmasi ongoriilen konularda
proje hazirlamak,

b) Uygulanmasi diigtiniilen projelerin anlatimini yapmak ve bu konularda birimler arasindaki
koordinasyonu saglamak,

€) Midirlik faaliyetleriyle ilgili konularin gerceklestirilmesi igin yetkili resmi merci, meslek
orgiitleri, sivil toplum orgiitleri, tiniversiteler, dernekler ile protokoller yaparak, ortak programlar,
yatirimlar, projeler gelistirmek. Bu konularla ilgili Belediyenin yiikiimliiliikklerinin gergeklestirilmesini
takip etmek ve neticelendirmek,

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

e) Proje yarigmalan diizenlemek, diger miidiirlikler tarafindan diizenlenecek yarigmalara destek
vermek,

f) Ulusal ve uluslararas1 kuruluslarla, yurtdist ve yurtici {iniversitelerle, yurtdist ve yurtigi ilgili
meslek orgiitleriyle, meslegin gelisimi ve proje teknolojileri ile ilgili diyaloglar kurmak, teknoloji ve
bilgi alig-verigini saglamak,

g) Belediye faaliyetlerinin ¢cagdas ve kaliteli bir sekilde verilmesini temin etmek amaciyla ulusal ve
uluslararasi arastirmalar yapmak, fuar, festival, seminer, konferans ve toplantilara katilimi saglamak
veya bu konularda seminer ve toplantilar diizenlemek, s

h) Avrupa Birligi’nce; tliye ve aday lilkelere veya tiglincii iilkelere saglanan fon-hibe destek kredileri
ile ilgili arastirmalar ve ¢alismalar yapmak, AB kurumlar1 ve diger uluslararasi kuruluglarca saglanan
fon-hibe destek kredilerine iliskin projeler olusturmak,

i) Gerek hazirlanacak proje teklifleriyle ve gerekse IPA kapsamli AB fonlarindan dogrudan ve
dolayl1 olarak yararlanma imkanlar1 aragtirilarak bu husustaki gilincel gelismeleri takip etmek ve ilgili



miidirliiklere bildirmek,

j) Belediyenin Strateji Servisinin koordinasyonunda hazirlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlarmna
Uyum Eylem Planindaki sorumluluklarin yerine getirilmesi i¢in gerekli caligmalar1 yapmak. Bu
kapsamda;

J-1) Miidiirliigiin Organizasyon semalarini olusturmak ve bu semaya uygun idari yapilanmayi tesis
etmek,

J.2) Miidiirliik ile Mudiirliigiin tiim alt birimlerinin gorev tanimlarini hazirlamak ve ilgili birimlere
ve personele teblig edilmesini saglamak,

J.3) Miidiirliigiin  gorev alanina giren iglerle ilgili sire¢ ve is akiglarim hazirlamak ve
uygulamak,

J-4) Miidiirliik faaliyet alanina giren siireg hedeflerinin gergeklesmelerini takip etmek ve hedef
sapmalari ile ilgili rapor diizenlemek

J.5) Gerekli envanter ¢aligmalarim yaparak miidiirliigiin hassas gorevlerini belirlemek ve hassas
gorevlerin gereklerini yerine getirmek,

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 10 —Miidiiriin gérevleri asagida belirtildigi gibidir.

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

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

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

d) Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarin1 dikkate alarak giinliik, haftalik, aylik ve
yillik ¢alisma planlart hazirlamak ve bu planlarin uygulanmasini saglamak.

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

f) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu gergevesinde;

f.1) Miidiirliigiin stratejik planlarini, performans programlarini, biitge taslagini ve faaliyet raporlarini
hazirlatmak.

f.2) Biitge 6deneklerinin amacima uygun olarak usuliince kullanilmasini saglamak.

f.3) Y1l igerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biitce hedeflerinin gergeklesmesini saglamaya
caligmak.

f.4) Harcama yetkilisi olarak harcama talimat1 vermek ve giderin gergeklestirilmesini saglamak.

f.5) Miidiirliik uygulamalariyla ilgili harg ve iicretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli yasal siireci
takip etmek, islem siireclerinde harg¢ ve iicretlerin tahakkuk ve tahsilatinin yapilip yapilmadigini
kontrol etmek.

f.6) Taginir mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol islemlerinin usuliine uygun olarak yapilmasini
saglamak.

g) Miidiirliik personelinin sevk ve idaresiyle ilgili olarak;
g.1)  Midiirliik personeli arasinda gorev boliimii yapmak.
0.2)  Calisma kosullarini iyilestirmek.

g.3)  Personelin izin planin1 yapmak.

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

Miidiiriin Yetkileri
MADDE 11 — Midiiriin yetkileri asagida belirtildigi gibidir.

a) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve gerektiginde




gercek ve tiizel kisilere karsi 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,

¢) Personeli, ekipmani ve Miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare etmeye,

d) Biitge 6deneklerini kullanmaya ve Harcama Talimati vermeye,

e) Ihaleler igin; Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

f) Tagimir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

Miidiiriin Sorumluluklari

MADDE 12 — Midiiriin sorumluluklari agsagida belirtildigi gibidir:

a) Belediye Bagkanina ve veya bagli bulundugu Baskan Yardimcisina,

b) Baskanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

c) Gerektiginde Belediye Enclimenine,

d) Kolektif galigma gerektiren konularda; ¢aligmanin 6znesi durumundaki birim miidiirliiklerine veya
birim sorumlularina ya da kurullara, kars1 sorumludur.

e) Midirligiiniin gorev alanlarina giren konulardaki is ve igslemlerin hukuka ve belediye mevzuatina
uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, Bagkanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla;

f) Sayistay’a,

g) Ilgili Bakanliklarin denetim organlarina,

h) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

i) I¢ Denetim organlarma, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla
sorumludur.

j) Belediye Bagkan1 ve Belediye Bagkan Yardimcisinin verdigi diger is ve islemleri yerine getirmekle
sorumludur.

Miidiirliik Personellerinin Gorevleri

MADDE 13 — Miidiirliik biinyesinde gorev yapan personellerin gorevleri agagida belirtildigi
gibidir:

1) Is giivenligi ile ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun hareket etmek,

2) Faaliyetlerin denetlenmesine yonelik evrak, belge vb. hazir bulundurmak.

3) Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip etmek.

4) Miidiirliikle ilgili kurum igi veya kurum dis1 yazisma yapmak.

5) Gelen evraki incelemek ve geregini zamaninda yerine getirmek.

6) Miidiirliige gelen talep, sikdyet ve onerileri sonuglandirmak.

7) Miidiiriin verdigi talimatlar1 ve gorevleri yerine getirmek, yapilan g¢alismalar hakkinda bilgi
vermek.

8) Kritik konularda miidiirliiklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, iistleriyle irtibat kurarak ¢oziime
kavusturmak.
9) Miidiiriin uygun gormesi halinde gerektiginde yerine vekalet etmek.

10) is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak temin edilmesi
ve yapilmasin saglayacak tedbirleri uygulamak ve iist yonetime tekliflerde bulunmak.

11) Kanun, tiiziik, ydnetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yapmak.

12) Her giin Resmi Gazeteyi takip etmek

13) Miidiirliigiin Gorevleri bashikli 9. maddede sayilan gorevleri eksiksiz ve zamaninda yerine
getirmek.



Miidiirliik Personelinin Sorumluluklari

MADDE 14 -

1)  Midiirliik Personeli; Temsil ettikleri birimin kendi gorev alanlarina giren konulardaki i ve
islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitilmesinde miidiire kars1 sorumludur.

2) Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak temin edilmesi
ve yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak.

3)  Miidiirliik biinyesinde yapilan is ve islemlerle ilgili gizlilik esaslarina riayet etmek.
4)  Kurumca belirlenen mesai saatlerine titizlikle riayet etmek

5)  Miidiirliigiin gorevleri bashikli 9. maddesinde belirtilen gorevlerden genel anlamda sorumludur.

DORDUNCU BOLUM

Isbirligi ve Koordinasyon, Uygulama Usul ve Esaslar1 isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 15 - (a) Miidiirliik i¢i igbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir:

1) Midiirliik dahilinde galisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.
2) Miidiirliige gelen tiim evraklar Miidiire havale edildikten sonra Miidiir tarafindan ilgililerine geregi
yerine getirilmek tizere sevk edilir.

3) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim harig herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalari bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-
teslim yapilmadan goérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

4) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacag
bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

(b)  Miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir:

1) Miidiirliikler aras1 yazigsmalar Miidiiriin imzasi ile yiritiilir.
(© Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir:

1)  Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriillen yazigmalar; Miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi Belediye
Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

2) Miidiirliige havale edilen her tiirlii evrak ve dilek¢e, miidiir tarafindan ilgili personele havale
edilir.

3 Havale edilmis evraki veya dilekceyi alan personel, bu evrak veya dilek¢eye mevzuata uygun
olarak iglem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanliglik varsa Miidiiriin bilgisi dahilinde ilgililere
bu yanlis diizelttirilir veya eksiklik tamamlattirilir. Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir
yanliglik veya eksiklik s6z konusu oldugunda islem yapilmaz.

4)  Tim islemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak ilgili yerlere EBYS iizerinden, fiziki olarak
gonderilmesi durumunda posta veya elden gonderilmek {izere zimmet defterine kaydi yapilarak
ilgilisine/ilgili midiirliiklere teslim edilir.

5) Tiim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarm miidiirliikte kalan sureti konusuna gore
dosyasina konur. Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli siire birim arsivinde saklandiktan sonra kurum
argivine devredilir.

6)  Yazigmalarda, Belediye Baskan1 veya miidiirliigiin bagh bulundugu Baskan Yardimcisinin



denetim ve gozetiminde, Afyonkarahisar Belediye Baskanligi Imza Yetkileri Yonergesi ve Resmi
Yazigma Kurallar1 ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gore hareket edilir.

Miidirligiin Uygulama Usul ve Esaslari

MADDE 16 — Proje Etiid Midiirliigli bu yonetmelikteki ilkeler c¢ergcevesinde olmak kaydiyla,
midiirliiglin gérev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
yerine getirir:

1) 5393 sayili Belediye Kanunu,

2) 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

3) 4734 sayili Kamu hale Kanunu,

4) 4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu,

5) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

6) 4857 sayili Is Kanunu,

7) 6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu,

8) 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu,

9) 6245 sayili Harcirah Kanunu,

10) 3071 sayil Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

11) 4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

12) 2886 sayili Devlet Thale Kanunu,

13) 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

14) 193 sayili Gelir Vergisi Kanunu,

15) 488 sayili Damga Vergisi Kanunu,

16) i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Y dnetmelik,
17)  Mabhalli idareler Biitce ve Muhasebe Y&netmeligi,

18) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik,
19) Kamu idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakkinda Y énetmelik,
20) Mabhalli idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

21)  Tasmr Mal Yo6netmeligi,

22) Tlgili bakanliklarim teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar

BESINCi BOLUM

Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 17 — (1) Is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili kanun ve
mevzuat hitkiimlerine gore uygulama yapilir.

Yiiriirlik
MADDE 18 — (1) Bu yonetmelik hiikiimleri Afyonkarahisar Belediye Meclisinin kabuliine miiteakip
Valilige gonderilmesi ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 19 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.



