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KAYSERI BUYUKSEHIR BELEDIYESI
ETUT VE PROJELER DAIRESI BASKANLIGI CALISMA USUL VE ESASLARI
HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag ve Kapsam, Kurulus ve Hukuki Dayanak, Tanimlar
Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Amac ve Kapsam

MADDE 1- Bu yo6netmelik Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Etiit ve Projeler Dairesi
Baskanliginin gorevleri ile Miidiir, memur ve is¢i personelin gérev yetki ve sorumluluklar,
baskanligin idari, mali genel hizmetlerini kapsayacak sekilde tanzim edilmistir.

Kurulus ve Hukuki Dayanak

MADDE 2- Etiit ve Projeler Dairesi Baskanligi Kayseri Bilyliksehir Belediye Meclisinin
14.08.2006 tarih ve 373 sayili karari ile kurulmugtur.

Etiit ve Projeler Dairesi Bagkanligina ait bu yénetmelik 5216 Sayili Biiyliksehir Belediye
Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 1475 ve 4857
Sayil1 Is kanunu vs. ile ilgili mevzuat hitkiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- Bu yonetmelikte gecen kisaltmalar;
a) Belediye: Kayseri Biyiiksehir Belediyesini,
b) Baskanhk: Kayseri Biiytiksehir Belediyesi Bagkanligini,
¢) Daire Baskanu: Etiit ve Projeler Dairesi Bagkani’ni,
d) Daire Baskanhg: Etiit ve Projeler Dairesi Baskanhigin
e) K.B.S.B.: Kayseri Biiyiiksehir Belediye Bagkanligin

Gorev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 4- Etiit ve Projeler Dairesi Bagkanligi’nin gorev tanimlar kisaca;

Kayseri Biiyiiksehir Belediye Bagkanligi’min ¢alismalarini, yatirimlarini, nazim plan ilke
ve kararlarina gére diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve Kayseri’ye yonelik vizyon projeleri
gelistirmek.

Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi birimlerinin AB konusunda yapisal doniigtimlerini
saglamak, kurumsal kapasiteyi arttirmak, katilim oOncesi AB fon ve bilgi aglarindan
yararlanmak i¢in projeler tiretilmesini saglamak.

Belediye Baskanliginca yapimi istenen ihaleli islerin, Kat karsilign islerin, Yap Islet-
Devret islerinin 2886 Sayili Devlet Ihale Kanunu, 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu-4735
sayitll kamu sozlesmeleri kanunu ve diger kanunlar, sartnameler, yonetmelikler, tebliglere
uygun sekilde ihale dosyalarinin hazirlanarak ihale edilmesi, fhale sonras: islerin yapilmasin
saglamak, Baskanlik Makamina bu konular ile ilgili teknik damismanbkta bulunmak,

Belediyemiz hizmet binalariin yapim, tadilat, bakim ve onanmlarinin gerek personel gerekse
ihale ile yaptirilmasu.




IKINCIBOLUM
Teskilat, Yonetim ve Temel Ilkeler

Teskilat
MADDE 5- Ilgili Genel Sekreter Yardimcihigina bagli olarak gorev yapan Etiit ve
Projeler Daire Baskanligi, Daire Bagkani ve Daire Baskanina bagh olmak iizere;
a) Proje ve Planlama Sube Miudiirii
b) A.B. Sube Miidiirti
¢) Yap1 Kontrol Sube Miidiirii
d) Kesin Hesap Sube Miudiirii
e) Yapim Isleri Thale Sube Miidiirit
ile bu sube mudiirliikklerine bagl teknik ve idari personellerden olusur.

Yonetim
MADDE 6- Etiit ve Projeler Daire Bagkanliginda sunulan hizmetler, bu yonetmelik

hiikiimleri cercevesinde, Daire Bagkanlig: ile Daire Bagkanligi'na bagh Sube Miudirliikleri
tarafindan diizenlenir ve yiirtitilir.

Temel {lkeler
MADDE 7- Etiit ve Projeler Daire Bagkanliginda tim caligmalarinda yiirtirliikte
bulunan yasal diizenlemeler gercevesinde, asagida belirtilen temel ilkeleri esas alir;
a) Insan Haklarina, evrensel hukuk ilkelerine ve mevzuata baglilik,

b) Milli ve manevi degerleri gézeterek bilimsel veriye dayal stirdiiriilebilir hizmet
sunulmasi,

¢) Hizmetlerde kamu yararim esas alinmas,

d) Hizmetlerde, tarafsizlik, seffaflik, adillik, hesap verebilirlik ve esitlik,
e) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

f) Hesap verilebilirlik,

g) Kurum i¢i yonetimde alinacak kararlarda katilimeilik,

h) Etkin, etkili ve verimli kaynak yonetimini benimsemek,

i) Coziim odakli bir ydnetim anlayigini benimsemek,

j) Hizmet sunumunda gelisim ve degisim, toplam kalite ve memnuniyetin esas
alinmasi,

k) Performans odakli yonetim anlayisim benimsemek ve sergilemek,
1) Siirekli gelisim i¢inde katilimet ve gogulcu yonetim anlayisim benimsemek,

UCUNCU BOLUM
Etiit ve Projeler Daire Baskanhig
Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

Genel Yetki
MADDE 8- Etiit ve Projeler Dairesi Bagkanligi ve bagh birimler, ilgili mevzuat ve bu
yonetmelikte verilen hak ve yetkileri kullanarak gorevlerini yerine getirir.

Genel Sorumluluk
MADDE 9- Etiit ve Projeler Dairesi Bagkanligi, Biiyiiksehir Belediyesi Bagkanhik
makaminca verilen bu yonetmelikte belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapar.




Ayrica, hizmetlerin planli, programli, etkin ve uyum icinde ylriitilmesini saglamakla
yiiktimliidir.

Etiit ve Projeler Dairesi Baskanlii’nin genel olarak gérev ve sorumluluklart sunlardir.

1. lgili mevzuat, Basbakanlik, ilgili Bakanliklar ve Biiyiiksehir Belediye Bagkanlifi genelge,
bildiri, prensip kararlari ve talimat gergevesinde bagh Miidiirliikklerin ortak nitelikteki
gdrevlerini yerine getirmek.

2. Onaylanan politikalara uygun olarak yénetimi altindaki faaliyetler i¢in plan, program ve
biitge hazirlamak, bunlari hazirlarken Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi’nin amaglari, uzun
donemli planlart ve diger birimlerin programlan ile koordinasyonu saglamak, hazirlanan
plan, program ve biitge 6nerilerini amirinin onayina sunmak.

3. Onaylanan plan, program ve biitgeye gore uygulamay: izlemek, olusabilecek sapmay1
belirleyerek gerekli 6nlemlerin alinmasim saglamak.

4. Daire Baskanligi’na bagli birimlerle iist makamlar arasinda koordinasyonu saglamak.

Bagkanliga bagli Miidiirliiklerin gorevlerini etkinlikle yerine getirmesi igin yetkisi i¢indeki

tedbirleri, yetkisini asan hususlarda da Bilyiiksehir Belediye Baskanligi’'ndan prensip

kararlarim almak.

Bagh Miidiirliiklerin ¢alismalarinda verim arttiricl tedbirler almak.

Bagli Miidiirliiklerin yapacag: yatirimlarin rantabilitesini kontrol etmek.

Yillik faaliyet raporlarin diizenlettirmek.

Avrupa Birligi fonlarmin kurumsal kullanimi igin gerekli destegi saglamak, teklif olunacak

her bir projenin stratejik plan, amag, hedef ve politikalar1 ile uyum halinde sunulmasint

saglamak.

10. Kayseri’ye ydnelik vizyon projeleri gelistirilmesini saglamak.

11. Kayseri’nin Kiiltiir, Sanat, Bilim, Spor, Egitim ve diger dallarda geligmesi i¢in projeler
gelistirmek, organizasyonlar yapmak. Belediyenin diger birimlerince yapilan ¢aligma ve
projelerin yiiriirliikteki mevzuata, fen ve sanat kaidelerine gore uygulanmasim saglamak.

12. Gorev verildigi takdirde Belediyemiz yatinmlarini ihale edip, kontrol hizmetlerini
yiirlitmek

13. Ortak nitelikleri yonetim gorevlerini yerine getirmek.
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14. Bedeli Belediye tarafindan kargilanan ve ihale suretiyle yaptinlmas: diistintilen her tiirlii
yapim isinin ilgili kanun, mevzuat ve hiikiimlere gore;
a.  Baymdirhik Isleri Kontrol yonetmeliginde belirtilen esaslar1 yerine getirmek
b.  Kesiflerini hazirlayarak, ihale dosyasini tanzim etmek, onaya sunmak,
c.  Kontrolliik islerini yapmak,
d. Hak edis ve Kesin hesaplarini diizenleyerek bunlara ilgili tiim islemleri takip
etmek ve sonuglandirmak.
e.  Gegici Kabul, Kesin Kabul iglemleri diizenleyerek bunlarla ilgili tiim islemleri
takip etmek ve sonuglandirmak.
f.  Yap- Islet- Devret metodu ile yaptirilan islerin kontrolltiglinii yapmak bunlarla
ilgili tiim iglemleri yerine getirmek.
g.  Baskanlik Makaminca yapilmasi istenen yapim islerine ait her tiirli etiit, plan,
proje, kesif ve ihale dosyalarini hazirlamak, takiplerini yapmak ve onaylamak.
h.  Teknik Konularda Baskanlik Makamina ve Ilge Belediyelerine yardime:
olmak.
i.  Kat karsiligy esasina gore yaptirilan islerin kontrolltigtinti yapmak bunlara
ilgili biitiin islemleri yerine getirmek.
j.  Islerin kabuliinii miiteakip ilgili diger birimlere teslim etmek.
15. Baskanlik Makaminca verilecek diger benzer gorevleri ifa etmek.
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16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

[1gili mevzuat, Baskanlik, Ilgili bakanliklar ve Biiyiiksehir Belediye Baskanligi, Genelge,
Bildiri, Prensip Kararlan ve Talimatlar g¢ercevesinde, yoneticilik gorevlerini yerine
getirmek.

Daire Baskanligmin calisma ve usullerini gozden gegirerek. Daire Bagkanligina bagl
birimlerin gorevlerini etkinlikle yerine getirmesi i¢in yetkisi igindeki tedbirleri almak,
yetkisini agan hususlarda Biiyliksehir Belediye Baskanlhigi'ndan prensip kararlar1 alinmasi
hususunda Ust Makamlara intikal ettirmek.

Daire Baskanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: takip etmek ve yatirimlarla ilgili
kontrolliikk hizmetlerini denetlemek.

Daire Baskanliginin islevleri ile ilgili iist kademenin istedigi raporlar1 hazirlamak, bu
raporlar1 hazirlama i¢in inceleme ve arastirmalar yapmak.

Ust kademe tarafindan istenilen bilgileri temin i¢in sorumlu oldugu béliimlerde is
bsliimiinii gerceklestirmek.

Gerektigi taktirde faaliyetlerle ilgili toplantilar diizenleyip, emrindeki personele
aciklamalarda bulunmak. .

Ust Makamlar tarafindan diizenlenecek toplantilara istirak etmek, istenilen bilgileri
vermek, talimatlar almak.

Daire Baskanliginin ¢alisma esaslarim gozden gegirerek planlayip ve programlayarak,
¢alismalarin bu programlar uyarinca yiirtitiilmesini saglamak.

Daire Baskanliginca yapilan islemleri ile kullanilan formlarin gelistirilmesi i¢in inceleme
ve aragtirmalar yapmak, sonucunu Bagkanlik Makamina bildirmek

Ust Makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri de yerine getirmek.

Daire Baskanlif1 islevlerine iliskin gérevlerin, Biiytiksehir Belediye Bagkanlik
Makaminca uygun gorillen programlar geregince ve Bayindirhk Isleri Kontrol
ydnetmeligi esasinda yiiriitiilmesi i¢in karar verme tedbirleri almak ve uygulamak

Daire Bakanlig: islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunmak

Daire Baskanhgi ile ilgili yazismalarda 1. derece imza etmek.

Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta dngériilen disiplin cezalarim vermek.

Daire Bagkanligi'na bagl kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani
denetlemeler yapma, rastlayacag: aksakliklari gidermek.

Daire Baskanlign emrinde gérev yapan personelle ilgili yonetmelik gercevesinde sicil
raporu diizenlemek, mazeretine binaen bir giine kadar mazeret izni vermek ve 6diil, taktir
name, yer degistirme gibi personel islemleri igin bagli bulundugu Baskanlik Makamina
dnerilerde bulunmak, bagh personelin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etmek.

Gegici siire gorevde bulunmayacag donemlerde, Daire Baskanligina vekalet sartlarma
haiz olanlar arasinda Daire Baskanligina vekalet edecek personeli Makamin onayina
sunmak.

Bagli personeline iglevleri itibariyle gorev dagilimi yapmak.

Daire Baskanhigimin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesmek.

Ust makamlarca verilecek diger yetkileri kullanmak.

Belediye mevzuati goreviyle ilgili sair mevzuat ve bu yonetmelik ile kendisine verilen
gorevleri geregi gibi yerine getirilmesinden; yetkilerin zamam ve geregince
kullanimasindan, bagli bulundugu Genel sekreter Yardimcisina ve Genel Sekretere karsa
sorumludur.




Daire Baskaninin Gérev ve Sorumluluklar:
MADDE 10- Etiit ve Projeler Daire Bagkan’nin gérev ve sorumluluklari sunlardir;

1. Etiit ve Projeler Dairesi Bagkanligi’nin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olan kisidir.
Etiit ve Projeler Dairesi Bagkanlig: biinyesinde gérevli tlim personelin amiridir.

2. Etiit ve Projeler Dairesi Baskanligi’nin tiim gorevlerinin yiiriitiilmesi, koordinasyonu ve
diizeninin saglanmasi gorev ve sorumlulugu Etiit ve Projeler Dairesi Baskani’na aittir.

3. Ust Yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler
dogrultusunda yonetimi altindaki faaliyetlerin ytiriitilmesiyle ilgili politikalan belirleyerek
amirlerin onayina sunar, onaylanan politikalarin uygulanmisimi izler, personeline bu konuda
aciklamalarda bulunur.

4. Birim faaliyetlerini, isbolimii ilkeleri ve mevzuat hitktimleri dahilinde astlari arasinda
dagitir, sorumluluklari belirler ve koordinasyonu saglar.

5. Personel Idaresi, izinler ve ¢alisma diizeninin saglanmasi, disiplin islerinin takibi, liyakat
degerlendirmesi ve personel arasinda gorev boliimiinii yapar.

6. Gelen ve giden evraki inceler ve geregini yazip imzalar.

7. Etiit ve Projeler Dairesi Baskanligi’nda yiiriitiilen galismalarimin diizenli ve eksiksiz yerine

getirilmesi i¢in gerekli tedbirleri alir.

. Etiit ve Projeler Dairesi Bagkanlig1 faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip eder.

9. Gegici siire gérevde bulunamayacagi donemlerde, baskanlardan birini veya baskanhiga
tayin sartlarina haiz olan miidiirlerden birini baskanliga vekalet etmek iizere belirler ve
makamin onayina sunar.

10. Etiit ve Projeler Dairesi Bagskanhigi’nin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim
ve kuruluslarla haberlesir. ’

11. Belediye Baskanligi’nca istenen veya mevzuatlara gore kurul ve komisyonlara katilir.

12. Yetkisi ¢ercevesinde maiyetindeki Memurlarin Sicil Raporlarim degerlendirir.

[oe]

Kadronun Gerektirdigi Genel Nitelikler:
657 sayili devlet Memurlar1 Kanununun ilgili hitkiimlerinde ongériilen nitelikler.

Proje ve Planlama Sube Miidiirliigiiniin Gérev ve Sorumluluklan

MADDE 11- Proje ve Planlama Sube Miudirltigii'ntin goérev tammi Kayseri
Biiyiiksehir Belediye Baskanhgi’min caligmalarini, yatirimlarini, nazim plan ilke ve
kararlarina gére diizenli yiriitiilmesini saglamak ve Kayseri’ye yonelik vizyon projeleri
gelistirmek. Ayrica belediyenin diger birimlerince planlanan yatirimlann etiit edilmesini,
projelendirilmesini, projelerin yiiriitliikteki mevzuata, fen ve sanat kaidelerine gore
uygulanmasim saglamak ile ilgili faaliyetleri yiiriitmek.

Proje ve Planlama Sube Mudiirliigii’niin gérev ve sorumluluklari;

1. Kayseri’ye yonelik vizyon projeleri gelistirmek. Belediyenin diger birimlerince )
yapilan caligmalari, projeleri yiiriirlikteki mevzuata, fen ve sanat kaidelerine gore
uygulanmasini saglamak.

2. Kentimizin ihtiyaglar dogrultusunda Biiyiiksehir Belediyesi’nin yatirim projelerini ve
bu projelerin ihale dosyalarim olusturmak.

3. Midiirlik gorev alaniyla ilgili her tiirlii konunun ayrintili aragtirmasini, veri imar
durumunun tespitini gerekirse imar planina veri teskil edecek proje ve kentsel tasarim

Onerilerinin hazirlanmasini saglamak.
J\S / /
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4.  Nazim Plana uygun olarak yapilacak veya planlara altlik niteligindeki oneriler dahil
her tiirlii kentsel tasarim, analitik etiitlerini, analiz ¢aligmalarini, gerektiginde fizibilite
raporlarini yapmak, yaptirmak;

5. Aynca fikir diizeyinde yada 6n avan, kesin ve de tatbikat projelerini yapmak,
yaptirmak, yada onaylamak;

6.  Gerektiginde bu kentsel tasarim yatirimlarimn gergeklesinceye kadar gerekli malzeme
secimini, dekorasyonunu isletme ve otomasyon hususlarini deneyimlerini de dikkate alarak
kontrol etmek ve izlemek;

7.  Biiyiiksehir Belediyemizce yaptirilmast diistiniilen kat karsihigi ihaleler ile yap - islet-
devret modeline yonelik kentsel tasarim uygulamalarinda arastirmalar-ihtiyag programlari,
fizibilite- proje-program ve malzeme kararlariyla isletme kriterleri dahil nihai eserin elde
edilmesine yonelik c¢alismalara etkin ve hizhi ulasilmasi hususlar, kentsel tasarim
yatinmlarinda konu farkli 6zellik gostermekte olup, belirtilen ve her asamada ihtiya¢ duyulan
calismalar ise dogrudan Miidiirlitk gérev alanlarinda sayilirlar.

8.  Yatuum Proje Oncesi arastirmalarimin yapilmasi (analitik calismalar-analiz ve
sentezler) ‘

-Projelerin ihtiya¢ duydugu programlarin belirlenmesi (ihtiyag programi alan tanmimlarn)

-On projelerin yapilmasi, yaptirilmasi yada incelenmesi proje se¢imi fizibiliteler

-Diger yatirimei birimlerimizin projelerinin kontrol ve tasdik islemleri

-Oncelikli projelerdeki malzeme se¢imi, tefrisi ¢aligmalan gérev konular1 gérev kapsaminda
degerlendirilmektedir.

9.  Kentsel ve dogal sit alanlarinin mekansal kalitelerini ylikseltmek amaciyla, diizenleme,
altyapi ve iistyapr gelistirme ¢alismalari, Kent Mobilyalari, Kentsel Tasarim Proje ve
standartlarini olusturmak, otoblis duraklar, elektrik direkleri, tretuar, meydan diizenlemeleri
ve bu alanlarin goriintli, kullanim ve mekan kalitelerini arttiracak her tiirlii ilave degerlerin
konabilmesi igin aragtirma, inceleme, teknik geziler yapmak.

10. Proje iiretme konusunda yeni teknolojileri §grenmek, takip etmek.

11.  Belediyemiz yatirimlarini ihale edip, kontrol hizmetlerini ylrtitmek.

12.  Miudiirliik, Meri Mevzuatina, kurulus amaglarina ve uygar diinya metropollerine ve
teknolojilerine ulagmak tizere 3-5 yillik eylem plani ve projeleri ile y1llik programlar: yaparak,
bunlarin gergeklesmesi i¢in fiziki altyapiyr gelistirmek, sosyal, iktisadi, idari, fizibiliteler
yaparak bunlara uygun gelistirme, degerlendirme ve koruma amagli ¢alismalari yapmak,
yaptirmak.

13. Mesleki alanlarda Ulusal ve Uluslararast kuruluslarla, yurtdist ve yurtici
{iniversitelerimizle, yurtdis1 ve yurtici mesleki orgiitlerimizle mesleki ve proje teknolojileri
gelismeleri tetkiki icin diyaloglar kurmak, haberlesme agi kurmak teknoloji ve bilgi
aligverisini saglamak.

14. Proje ve Planlama Sube Midiirliigii'niin kent biitlininde olusan fiziki ve sosyal
bakimindan az gelismis merkezlerine projeler gelistirerek sosyologlarla, kent merkezi is
alanlar1 ve prestij merkezlerinin projelendirilmesi igin kent ekonomistleriyle, ulasim
miihendisi, ekolojist, sistem analisti, arkeolog, sanat tarih¢i gibi uzmanlarla ¢alismak.

15.  Kayseri’nin Kiiltlir, Sanat, Bilim, Spor, Egitim ve diger dallarda gelismesi i¢in
projeler gelistirmek, organizasyonlar yapmak.

AB ve Dis Iliskiler Sube Miidiirliigiiniin Gorev ve Sorumluluklar
MADDE 12- AB ve Dis Iliskiler Sube Miidiirliigli; Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi
birimlerinin AB konusunda yapisal doniistimlerini saglamak, kurumsal kapasiteyi arttirmak,
katilim 6ncesi AB fon ve bilgi aglarindan yararlanmak i¢in projeler tiretilmesini saglar.

AB ve Dis Iliskiler Sube Miidiirliigii’niin genel olarak gérev ve sorumluluklar sunlard



Biiytiksehir Belediyesi birimleri ile tiim diger bagl kurulus ve istirakler arasinda AB
konusunda birlikte ¢aligmay1 saglamak.

Avrupa Birligi iiyesi iilkeler ve birlik kurumlariyla kurumumuz yararina igbirligi
calismalarinda bulunmak ve bunlardan olusan ¢aligma gruplarina mevzuat dahilinde
katilmak.

Avrupa Birligi fonlarimin kurumsal kullammui igin gerekli destegi saglamak, teklif
olunacak her bir projenin stratejik plan, amag, hedef ve politikalar1 ile uyum halinde
hazirlanmasini ve hazirlatilmasin gozetmek.

Yapmakta oldugu ve yapacagi ¢aligmalarla ilgili kamuoyunu aydinlatmak, konu ile ilgili
bilgi ve biling diizeyini arttirmak i¢in yerli ve yabanci basin araglarindan yararlanmak.
Anilan faaliyetlerin yerine getirilmesini temin maksadiyla her tiirlti idari, mali ve teknik
hazirhiklarin = goriisiilmesi, ¢aligma yontemlerinin saptanmasi, alinan kararlarin
yiiriittilmesi ile uygulamanin denetimi konularimin takibi ile bunlar hakkinda ilgili
birimler nezdinde goriis beyan ederek 6neri ve tekliflerde bulunmak.

Yapi Kontrol Sube Miidiirliigiiniin Gérev ve Sorumluluklar:
MADDE 13- Belediye Baskanhiginca yapimi istenen ihaleli islerin, Kat karsilig

islerin, Yap-islet Devret islerinin 2886 Sayili Devlet fhale Kanunu, 4734 Sayili Kamu Ihale
Kanunu 4735 sayih kamu sozlesmeleri kanunu ve ilgili diger kanunlar, sartnameler,
yonetmelikler, tebliglere uygun sekilde kontrolliik hizmetlerini yiirtitmektir.

1.

8.

S

Yapt Kontrol Daire Bagkanmin Yardimcisi olup, kendisine bagli kontrol
mithendisleri ve siirveyanlarin her tiirlii her tlirlti gérevlerini sdzlesme sartname ve .
usuliine goére zamaninda yapip yapmadiklarini denetlemekle gorevli ve sorumludur.
Yonetim ve denetimi kendisine verilen islerin; sézlesme ve eklerine, sartnamelere,
fen ve sanat kurallarina uygun olarak ve is programi geregince iyi bir bi¢imde
yapilip siiresinde bitirilmesini saglamakla gorevli ve sonuglardan sorumludur.
Sorumlulugundaki isler bizzat veya kontrol miihendisi marifetiyle yerinde
inceleyerek yapilan isleri denetler ve kontrol mithendisinin sorunlarini ¢dziimler.

Isi; Idarece onaylanmis projeler ve detaylara gore yaptirmakla yiikiimliidiir. Ancak;
Idare tarafindan verilen genel veya ozel yetkiler gercevesinde kalmak kosuluyla
proje, kesif ilavesi, detay ve tadilat resimlerini hazirlatarak onaylayip uygulamak
tizere kontrol mithendislerine ve miiteahhide verir, bilgi i¢in idareye sunar.

Idarece verilen projeleri, mahal listesi ve detaylar1 inceler, kendisi veya kontrol
orgiitiince goriilecek eksiklikleri saptar. Gerekli gordiigii diizeltme Onerilerini yapar
ve uygulama i¢in idarenin iznini alir.

Yap1 veya tesiste herhangi bir degisikligi zorunlu gériir veya daha uygun ¢dziimleri
saptar.

Birim fiyat esas: lizerinden yapilan islerde; Degistirilmesi gerekli goriilen imalatin
yerine, birim fiyat ve tutar kargilagtirmasi yaparak isin islevini bozmamak kosulu ile
baska bir imalat yapilmasi dnerisinde bulunabilir.

Idareden veya idarece yetkili kilinacak makamdan onay almak kosulu ile
miiteahhide ilk kesif tutarindan fazla ig yaptirabilir.

Isin, kendisi tarafindan goriillmesini zorunlu gordiigli safhalar i¢in kontrol
mithendisine talimat verir ve uygulamalari izler.

10. Temel kotlarin saptanmasi ve temel sisteminin segilmesinden sorumludur.
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11.

12.

13.

14.

Kontrol mithendisinin kararsizlik gosterdigi, kendisinin gérmeyi istedigi, 6zellik
gdsteren; isleri goriir ve bunlar hakkinda bizzat karar vererek bu karari idarenin bilgi
Ve onayina sunar.

Sozlesme ve eklerinde idarenin izni ile yapilacagi kayith bulunan ropriz, iksa,
sikistirma nemlendirme gibi islerin(idarece yetki verildigi taktirde) yapilmasina izin
Verir.

Isi sézlesme ve sartnamesine, fen ve sanat kurallarina uygun olarak yapilip,
yapilmadigini ve calismalarin, is programina gore siiresinde bitirmeye yeterli olup,
olmadigini inceler. Isin gecikmesi esnasinda kontrol miithendisine ve miiteahhide
gerekli direktifleri verir ve idareyi haberdar eder.

Miiteahhidin ihzarat, imalat, ingaat,tesisat ve onarim isleri ile diger ¢aligmalarinda,

bir eksiklik, kalitesizlik, uygunsuzluk, yetersizlik veya kusur gordiigii taktirde;

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

a) Sartnamelere uygun olarak yapilmayan ihrazatin santiye digina ¢ikartilmasi ve
uygun ihzaratin yapilmasi,

b) Kusurlu imalatin, diizeltilmesi veya tamamen yikili

¢) Aksayan aligmalarin hizlandirilmasi,

d) Yetersiz, uygunsuz santiye personeli ve iggilerinin degistirilmesi

¢) Is¢i alacaklarimin zamaninda Odenmesini saglamak i¢in yasal ©nlemlerin
alinmasi "

f) 1s Yasasi'na gore, is¢i sagligt ve giivenliginin saglanmas: ve diger is¢i haklarinin
korunmast,

g) Sozlesme ve eklerindeki hiikiimlerine uyulmasi hakkinda miiteahhide yazi ile
bildiri ve uyarilmas1 igin kontrol miihendisine talimat verir.(Bu bildiri ve
uyarilarda miiteahhitten istenilen hususlari agik ve belirgin olmasi ve
miiteahhidin, bu isleri yapabilmesine, yetecek siirenin verilmesi gereklidir.)
Miiteahhit bu uyarilara uymadif taktirde; isin esenligi bakimindan gerekli
goriildiigli kisimlardaki ¢alismayr durdurur ve durumu derhal akdeden makama
bildirir.

Kontrol mithendisince hakedis raporlarinin zamaninda, usuliine gére ve noksansiz

olarak diizeltilmesini izler. Bunlar iizerinde gerekli incelemeyi ve diizenlemeyi

yapar veya yaptirir, imzalayarak isleme konulmasim saglar.

Kesin metrajlarin isi gidisine paralel olarak yiiriitiilmesini saglar; gegici kabul

tarihinden itibaren en ¢ok 6 ay sonra kesin hesaplarin tamamlanmasi i¢in her tlirld

onlemi alir.(Zorunlu hallerde) Idarenin yazili imi ve bu siire kesin kabul tarihine
kadar uzatilabilir.

Sézlesme eklerinde fiyati bulunmayan isler igin de; isin yapilmasi emrinden 6nce

miiteahhitle birlikte o ise ait yeni fiyat tutanag: diizenlenir. idarenin onayina sunar.

Miiteahhitle anlasmazlhigi oldugu taktirde; en ge¢ 15giin iginde miiteahhidin

gerekceli ve belirgin yazili itirazlarini kendi goriisleriyle birlikte idareye gdnderir.

Kontrol miithendisinin siireli ve siiresiz ayriliglarinda; igin  yUriitiilmesini

aksatmamak i¢in gerekli 6nlemini alir.

Sozlesme geregince miiteahhidin getirmekle yiikiimlii buldugu arag ve gereglerin

zamaninda santiyeye getirilmesine ve ¢alisir halde bulundurulmasim saglar.

Sozlesme uyarinca miiteahhitlik teknik personelin veya mesleki kontrollerin ige

devamlarinin izlenip, izlenmedigini denetler ve gerekli islemleri yapar.

Isin bitiminde gegici kabul igin gerekli islemleri tamamlatir ve idareye teklifini

yapar. Kabul raporunda saptanan noksan ve kusurlu islerin stiresinde biti__r}fmesini

saglar ve sonucu idareye(raporla) bildirir. /

8




22.Insaatta is miktarinin artig ve eksiliglerinde; mukayeseli kesiflerin zamaninda
hazirlanmasini saglar ve kesif ilavelerini idarenin onayina sunar.

23. Yillik odenekleri karsiifn fiziki gergeklesmelerini izler ve is programina
uygunlugunu saglar.

24. Yukandaki fikralarda sayilmayan; sézlesme ve sartnameler geregin isin iyi bir

sekilde yiiriitiilmesi ve bitirilmesi igin gerekli her tiirlii onlemi alir, aldirir kontrol
mithendislerine gereken direktifi verir.

Kesin Hesap Sube Miidiirliigiiniin Gérev ve Sorumluluklar:
MADDE 14-

1. Belediye Baskanliginca yapiumu istenen ihaleli islerin, Kat karsihg islerin, Yap-Islet-

Devret islerinin 2886 Sayih Devlet Thale Kanunu, 4734 Sayili Kamu IhaleKanunu,4735

sayth Kamu fhale Sozlesmeleri Kanunu ve ilgili diger kanunlar, sartnameler,

yénetmelikler, tebliglere uygun sekilde bitirmis oldugu ihaleli islerin her tiirlii kesin
hesap, ara hakedis, tasfiye ve fesih kesin hesap kontrolliigii hizmetini yiiriitmektedir.

Miidiir, Teknik ve Idari Personelden mevcuttur.

Mevzuat ve kanunlara uygun olarak gérevlerini yerine getirmek,

Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini yerine getirmek,

Biiyiiksehir Belediye Bagkanliginca ihale edilen, 6deneginin tamanu veya bir kismimn

Kayseri Biiyiiksehir Belediye Baskanhiginca karsilandigi yapim, onarim ve hizmet

islerinin; ihale birimlerince hazirlanan "Tasfiye", "Fesih" ,"Ara" ve "Kesin",

hesaplarinin yukarida 4. maddede belirlenen ilgili kanunlar, genelgeler, sartnameler,
yonetmelikler dogrultusunda tetkik, tashih ve tasdik etmek,

6. Gerekli gorilldiigiinde yapilan imalatin meveut durumunu yerinde tetkik ederek, aykiri .
durumlarda dogru olan diizenlemeleri yapmak;

7. Dosyalarda mevzuata gére eksik olan iglemlerin tamamlanmasini saglamak usulstiz olan
islemlerin iptalini temin etmek

8. Daire Baskanliginca, Belediye Bagkanlik Makaminca verilecek difer benzer gorevleri
ifa etmek

9. Kurulus ile ilgili mevzuat, Basbakanlik, ilgili Bakanliklar ve Biiyliksehir Belediye
Baskanlhigi'nin Genelge, Bildiri, Prensip Kararlar1 ve Talimatlarini uygulamak.

10. Midiirliigiin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: takip etmek ve Kesin Hesaplarla ilgili
kontrol hizmetlerini denetlemek.

11. Mudirligiin calisma esaslarimi  gdzden gegirerek planlayip ve programlayarak
calismalarin bu programlar uyarinca ytiriitiilmesini saglamak.

12. Mudiirltigiin isleyisine iliskin gorevleri Biiyliksehir Belediye Baskanlik Makaminca
uygun goriilen programlar geregince ve Bayindirlik Isleri Kontrol Yoénetmeligi esaslari
dogrultusunda Kesin Hesap Kontrollerinin yiiriitiilmesi i¢in karar vermek, tedbirler
almak ve uygulatmak

13. Mudiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Baskanlik makamina dnerilerde bulunmak..

14. Midiirlik emrinde gérev yapan personelle ilgili yonetmelik gercevesinde sicil raporu
diizenlemek mazeretine binaen bir giine kadar mazeret izni vermek ve 6diil takdirname
yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagl bulundugu Daire baskan: ile Bagkanlk
makamina onerilerde bulunmak, Miidiir Muavinleri, Sefler ve diger gorevlilerin kullanig
zamanlarini tespit etmek.

15. Miidiirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili birim ve kuruluslarla
bulunmak.
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16. Belediye mevzuati, géreviyle ilgili sair mevzuat ve bu yénerge ile kendisine verilen
gorevlerin geregi gibi hizmet akisinin aksamadan yerine getirilmesinden; yetkilerin
zamaninda ve geregince kullamlmasindan sorumludur.

17. Kesin Hesap Sube Miidiirliigli elemanlarin her tiirlii gdrevlerini ilgili mevzuata ve
usuliine gore zamaninda ve dogru yapip yapmadiklarim denetlemek,

18. Denetimi kendisine verilen Kesin Hesap dosyalarinin; sdzlesme ve eklerine,
sartnamelere, fen ve sanat kurallarina ve mevcut mevzuat ve yasalara uygun olarak
dogru bir bicimde yapilip siiresinde bitirilmesini saglamakla gorevli ve sonuglardan
sorumiudur.

19. Kesin Hesaplar1 idarece onaylanmus projeler ve detaylara gore neticelendirmekle
yiikiimliidiir. Eksik ve hatali olanlan diizeltilmesi ve tamamlanmasi igin dairesine
iadesini saglar, bilgi i¢in idareye sunar.

20. idarece verilen projeleri mahal listesi ve detaylar1 inceler. kendisi veya Kesin Hesap
Sube Miidiirligii Mihendislerince goriilecek eksiklikleri saptar. Gerekli gordiigi
diizeltme Onerilerini yapar.

21. Tetkik edilen bir dosyada herhangi bir degisiklik veya daha uygun ¢6ziimiin gerekmesi
durumunda, birim fiyat esasi iizerinden yapilan islerde; degistirilmesi gerekli goriilen
imalatin yerine, birim fiyat ve tutar kargilastinlmas: yaparak isin islevini bozmamak
kosulu ile bagka bir poz kullanilmas1 &nerisinde bulunabilir.

22. Baz tereddiitlii noktalarda onerilerde bulunup Daire Baskant ile konuyu neticeye
baglamak.

23. Miiteahhidin ihzarat, imalat, insaat, tesisat, onarim ve hizmet isleri ile ilgili Kesin
Hesaplarinda bir eksiklik, uygunsuzluk, yetersizlik veya kusur gérdiigti takdirde gerekli
tedbirleri alir.

24. Sézlesme ve eklerinde iade edilmek hiikiimlerine uyulmasi.

25. Kesin Hesap dosyalarimin zamaninda, usuliine gére noksansiz olarak tashih, tetkik ve
tasdikini yapar. Bunlar lizerinde gerekli incelemeyi ve diizeltmeleri yapar veya yaptirir,
imzalayarak igleme konulmasini saglar.

26. Yukarida zikredilen gorevlerin ifasindan Yapt Kontrol Daire Bagkanina karsi
sorumludur.

Yapim Isleri Thale Sube Miidiirliigiiniin Gorev ve Sorumluluklart

MADDE 15- Belediye Bagkanliginca yapimi istenen ihaleli islerin, Kat kargsiligi
islerin, Yap-Islet-Devret islerinin 2886 Sayili Devlet Ihale Kanunu, 4734 Sayili Kamu Ihale
Kanunu-4735 sayith kamu sozlesmeleri kanunu ve ilgili diger kanunlar, sartnameler,
yonetmelikler, tebliglere uygun sekilde Belediyenin tiim yatinme: miidiirliiklerinin ihalesini
yaparak ihale igleri hizmetlerini yliriitmektir.

1. Midiir, Evrak-Kalem, Teknik ve Idari Personelden mevcuttur.

2. Mevzuat ve kanunlara uygun olarak goérevleri yerine getirmek,

3. Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini yerine getirmek,

4. Biiyiiksehir Belediye Bagkanlhifinca Odenegin tamami veya bir kisminin Kayseri
Biiyiiksehir Belediye Baskanliinca karsilandigy, ihale islerinin yukarida 4. Maddede
belirlenen ilgili kanunlar, genelgeler, sartnameler, yénetmelikler dogrultusunda ihalesini
ylriitmek.

5. Dosyalarda mevzuata gore eksik olan iglemlerin tamamlanmasini saglamak usulsiiz olan
islemlerin iptalini temin etmek

6. Daire Baskanliginca, Belediye Bagkanhik Makaminca verilecek diger benzer gdrevleri
ifa etmek /r

7. Kurulus ile ilgili mevzuat, Basbakanlik, ilgili Bakanliklar ve Biiyliksehir Belgfliye .
Baskanligi'nin Genelge, Bildiri, Prensip Kararlar ve Talimatlarini uygulamak:



8. Ihale evraklarin; proje, metraj, kesif 6zetlerinden baglayarak isin ilani, idari ve teknik
sartnameler ile ihale sonrasi siireglerin sozlesme asamasmna kadar olan kismunin
takibinin yapilmast.

9. Miidiirliigiin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek ve Yapim ihaleleri ilgili
ihale islerini ytrtitmek.

10. Miudirligiin ¢alisma esaslarim gozden gegirerek planlayip ve programlayarak
calismalarin bu programlar uyarinca yiirtitiilmesini saglamak.

11. Bakim ve onarim yapilmasi i¢in gerekli olan malzeme, alet ve edavatlarin dogrudan -
temin yoluyla karsilanmasini temin etmek,

12. Kapsamhi ve Belediye Personelinin imkanlar: disinda yapilmasi gereken yapim,
tadilat, tamirat bakim ve onarim islerinin ihale ile gerceklestirilmesi igin gerekli
calismalari yapmak ve Bayindirhik Isleri Kontrol Yonetmeligi dahilinde séz konusu
islerin yiiriittilmesine yardime: olmak, _

13. Belediye Baskanliginca yapimi istenen ihaleli islerin, Kat karsihig islerin, Yap- ~[slet
Devret islerinin 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu, 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu-4735
sayili kamu sozlesmeleri kanunu ve ilgili diger kanunlar, sartnameler, yonetmelikler,
tebliglere uygun sekilde Belediyenin tiim yatirimei midiirliiklerinin ihalesini yapmaya,
Belediye miilklerinin her tiirlii (ingaat, makine, tesisat ve elektrik) bakim ve onarim
hizmetlerini yapmaya yetkilidir.

14. Mudiirliigiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Bagkanlik makamina dnerilerde bulunmak.

15. Miudiirliik emrinde gdrev yapan personelle ilgili yonetmelik ¢ercevesinde sicil raporu
diizenlemek mazeretine binaen bir giline kadar mazeret izni vermek ve 6diil takdirname
yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu Daire baskam ile Bagkanlik
makamina 6nerilerde bulunmak, Teknik, idari ve diger gorevlilerin kullanis zamanlarini
tespit etmek.

16. Miidirliigiin faaliyet alamina giren konularda ilgili birim ve kuruluslarla irtibatta
bulunmak.

17. Belediye mevzuati, géreviyle ilgili sair mevzuat ve bu ydnerge ile kendisine verilen
gorevlerin geregi gibi hizmet akisimn aksamadan yerine getirilmesinden; yetkilerin
zamaninda ve geregince kullanilmasindan sorumludur.

18. Denetimi kendisine verilen Yapim Ihale dosyalarmin; sozlesme ve eklerine,
sartnamelere ve mevcut mevzuat ve yasalara uygun olarak yapilmasin saglamakla
gorevli ve sonuglardan sorumludur.

19. Bazi tereddiitlii noktalarda onerilerde bulunup Daire Basgkam ile konuyu neticeye
baglamak.

20. Sozlesme ve eklerinde iade edilmek hitkiimlerine uyulmasi.

21. Yukarida zikredilen gorevlerin ifasindan Yapi Kontrol Daire Baskanina karst
sorumludur.

22. Mudiirliige gelen yazilarin tamami gelen evrak kayit defterine kaydedilir. Miidiir
tarafindan okunup, geregi yazilarak imzalanan evrak isleme konulur.

Kontrol Sorumlularimin (Miihendis, Mimar) Géreyv, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 16- Kontrol miihendisi, kendisine verilen isleri; sézlesme eklerine, sartnamelere,
uygulama projelerine, fen ve sanat kurallarina ve ig programina uygun olarak yijriitiip
sliresinde bitirilmesini saglamak 1<;1n (asagida belirtilen igleri) kendisi Qahsarak isin
biiytikligli ve onemine gore emrine verilen kontrol yardimecilari, siirveyanlar jle diger
personelin hizmetlerinden de yararlanarak yapmakla gérevli ve sorumludur.
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1- Islerinde 6nceden saptanmus roperlerle, yeniden gereksinim duyulacak réper, eksen
ve isaret kaziklarmn, ozelligini degistirmeyecek bigimde korunmasini saglar ve
durumlarini uygulama proje kotu ile baglanti olarak atagmana gegirir.

2- Sozlesme hikiimlerine gére isyerine ait plan, kesitler, plankote ve roleveleri, ise
baslamadan 6nce yapar, yaptirir ve meveut rdperlere baglamak suretiyle saptar. ( Bu
islemler yapilmadan &nce ise baslamayacaktir.)

3- Idare tarafindan sézlesme eki olan sartnamelere gére miiteahhide verilmesi gereken;
a) Vaziyet plam, kesintileri ve plan koteleri,

b) Uygulama proje ve detaylan,

¢) Mevcut ingaat ve varsa ihrazat, tesis, ara¢ ve geregleri

Zamaninda vererek bunlarla ilgili tutanaklar diizenler ve kontrol sefi aracihig ile kontrol
amirine onaylattirir.

4- Miiteahhide zemin {izerinde gosterilecek verilecek esas isyeri ile yardimer yerler
rdper ve eksen kaziklar ile diger isaretler ve malzeme ocaklari gibi yerleri, miiteahhit
veya yetkili vekili ile gezerek gosterdikten sonra isyeri teslim tutanagini alti kopya
olarak diizenler.

5-  Soézlesme hiikiimlerine gore;

a) Miiteahhitle birlikte saptanmasi gereken tasima uzakliklarina ait kroki ve tutanaklarla
tart: Slgli vb. tutanaklari, zamaninda diizenleyip tutanaklarin bir kopyasmi saklayarak
diger kopyalarini en ge¢ yapi kontrol sube midiirliniin onayindan sonra idareye
gonderilmesini saglar.

b) Ise baslamadan veya isin yapimi sirasinda, isyerinde meydana ¢ikacak veya tehlike
doguracak su, kanalizasyon, elektrik, PTT hatlari, gaz ve petrol boru hatlar gibi engeller
i¢in gerekli 6nlemleri alir ve aldirr.

¢) Miiteahhide verilen veya verilecek miiteahhitlik¢e diizenlenen uygulama projelerinin,
yerine uygunlugunu kontrol eder. Gerekli ve zorunlu gordiigii degisikligi saptayarak
gercekleri ile birlikte yap1 kontrol sube miidiirtine bildirir.

d) Idarece onanmus tiplere ve cetvellere gore; yapilacak islerin, proje ve detaylarimi
zamaninda diizenleyerek yap: kontrol sube mudiiriine onaylatir.

e) Miiteahhide verilecek her tiirlii evraki teslim tarihleri yazilmak kosuluyla imza
karsiligt verir veya yazi ile resmi olarak génderir.

Miiteahhidin siire uzatimi ve diger istemlerine yol agmamak i¢in siiresi i¢inde bitirmesini
saglamak {izere kontrol miithendisi 5. fikrada yazili konular titizlikle yerine getirecektir.

6- Her tiirlii ihzarat:

a) Iste kullanilacak tas, kum, ¢akil, tugla, ¢cimento ve diger insaat malzemesi ile her tiirld
tesisat islerine ait malzemenin, ihzarat baglamadan 6nce veya santiyeye getirdiklerinde;
ornekler alarak veya aldirarak gerekli gordiigii yapar ve yaptirir. Bu malzemenin
niteliginin ocak ve alinmig yerleri boyut, sekil ve markalarimin sézlesme eki
sartnamelere uygunlugunu kontrol etmekle beraber; gerekirse bu incelemeyi yeterli
bulmayarak adi gecen malzemenin kullanilacagi yere ve ise gore fennen uygun olup
olmadigini inceletir.

b) Iste kullanilacak ¢imentonun taze, taslanmamis olmasina ve santiyede iyi bir sekilde
korunmasina dikkat eder,

¢) Idarece ara hakedislerle bedeli 6denen tiim ihzarat malzemesinin santiyeye girig ve

cikislan ile santiye icinde saklanmasin denetler.
/
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7- Sézlesme eki sartnamelere gbre santiye veya laboratuvarda yapilmasi gereken
deneyleri yapar veya yaptirir.

8- Temel sondajlar ile yiikleme deneylerini yaparak veya yaptirarak gerekli raporlarla
birlikte yapi kontrol miid{iriine génderir.

9- Her tiirlii insaat, imalat, tesisat ve ameliyati boyut ve sekillerine uygun, proje ve
detaylarina gore eksiksiz yaptirir; onanmig projesi olmayan higbir igi yaptirmaz.

10- Her tiirlii temellerin kalibin, betonarme demirinin ve betonun denetimini yapar, fenni
gerekceye ve gereksinime uygunlugunu saptayarak gerekli ise devam iznini verir.
Gerektiginde bunlarla ilgili tutanaklari hazirlar ve sonucu yapi kontrol sube miidiiriine
bildirir.

11- Ise bagh imalatin yapumu i¢in gerekli malzeme, isyerinde yeteri kadar bulunmadik¢a
ise basglatmaz.

12- Zemin klaslarinin, zamaninda saptanmasi i¢in gerekli kayitlart tutarak 6nlemleri alir
ve klas kuruluna katilir.

13- Sézlesme hiikiimlerine gore, miiteahhit tarafindan diizenlenecek ihzarat ve imalat ig
programlarinin siiresinde diizenlenip idarenin onaymna sunulmasini saglar. Thzarat ve
imalatin onanmis is programlarina gore yiriitiilmesini izleyerek gecikmeler oldugu ve
giderilmesine ¢aligiimadig: taktirde miiteahhide gerekli uyarmalarda bulunur ve durumu
yap1 kontrol sube mudiiriine bildirir.

14- Ihzarai, insaat, imalat ve tesisatin; sozlesme ve ekiyle sartnamelere fen ve sanat
kurallarina uygun yapihp yapilmadigimi stirekli kontrol eder; uygun olmayan hususlar
gorilldiigiinde diizeltilmesi igin gerekli direktifleri verir, sonug alamadifn taktirde o
kisminm durdurup durumu derhal yap: kontrol sube miidiirtine bildirir.

15- Miiteahhit tarafindan yapilan her tiirlti imalat ve ameliyati yerinde 6lger, uygulama
projesine gére uygun olup olmadigim denetler. Uygun olmayan hallerde yikilip yeniden
yapilmasinda yarar saglamayan ve bu sekilde kalmasinda sakinca goriilmeyen
eksiklikleri, kesin hesapta geregini yapmak iizere yapt kontrol e miidiiriine bildirilerek
atasman defterine kaydeder.

16- Kontrol islerini siirekli yapar, islerin devami siiresince yapacag denetimler
yanliglarin zamaninda diizeltilmesini saglar.

17- Beton dokiimii, yalitim gibi ve ileride diizeltilmesi olanak dist islerin yapimim
kontrol eder.

18- Santiye, roleve ve atasman defteri ile tutanaklarin diizeltilmesi i¢in her tiirdeki

kayitlar: tutar, tutturur ve denetleyerek her kisim isin baslangi¢ ve bitis tarihlerini
belirler.

Siirveyanin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 17-

1-  Gérevlendirdigi santiyede (igyeri ve mahallerde) siirekli olarak bulunup ingaat, .
tesisat. Imalat, ameliyat ve her tiirlii ihrazatin kontrol mithendisinin tarif ve direktiflerine
gdre sartname, fen ve sanat kurallarina uygun olarak yapilmasini gdzetleyerek saglamak,

2-  Gorevlendirildikleri santiyede (isyeri ve mahallerde) filen calisan is¢i, tasit araglan
ve is makinelerinin ¢esit ve sayilarini saptayarak yaptiklari is cinsine gbre ayr ayr
belirterek puantaj defterine kaydetmek,

3-  Isyerinde topladigi bilgileri, ingaat, tesisat ve ihrazatin yerini ve bu yerlerde
calisanlarin ve ekip baslarinin ad1 ve soyadlarini puantaj defterine yazmak,
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4-  Kontrol mithendisince kabul edilmis 6rneklerine uymayan kum, cakil, tas tugla ve
diger insaat ve her tiirdeki tesisat malzemesi ihrazatimn yaptirimasini ve
kullandirilmamasini saglar, uyulmadidi taktirde kontrol mithendisine derhal bildirmek,

5-  Kullanilacak ¢imentonun, bozulmamis, nemlenmemis ve taslanmamig olmasina
dikkat etmek,

6-  Santiyeye getirilen her tiirdeki ingaata ve tesisat gerecinin sartnameye uygun olarak
istif ve depo edilmesini saglamak,

7-  Her tiirlii harg ve betonlarin, saplarin, asfalt kaplama karisimlarinin ve diger benzeri
imalatin karisimlarina giren malzemenin, sartnamesine gére ve kontrol miihendisinin
tarife uygun belirli ve kararlastinilmis 6lgeklerle 6lgtilerek veya tartilarak kullanilmasina,
yapilacak harg, beton veya karisimin tek cins haline gelinceye kadar iyi bir bigimde
karigtirilmasina konulacak su miktarinin belirlenen miktara uygun olmasina dikkat
etmek,

8-  Blokaj, stabilize, kirma tas ve dolgu gibi her tiirlii imalatin serilmesi, sulanmas: ve
sikistirlmast islerinin; kontrol mithendisinin verecegi direktife ve usulline gore
yapilmasini gozetmek ve bu iste ¢alisan makinelerin ¢aligma saatlerini saptayarak ozel
defterine yazip giinii giiniine imzalarini tamamlatmak.

9-  Idare tarafindan s6zlesme hiikiimlerine gore kira ve miiteahhide verilen her tiirli
insaat makinelerinin ¢aligma saatlerini saptamak,

10- Her giin yapilan is miktarim, biitiin giin ¢alisip ¢aligimadigini, havanin ¢aligmaya
elverisli olup, olmadigini ve iste giinlitk tiiketilen ¢imento miktarn ile kontrol
miithendisinin isteyecegi diger malzeme tiiketimini slirveyan defterine kayit etmek,

11- Siirveyan, yukarida belirtilen isleri yaptirmak igin miiteahhide soézlii uyanda
bulunmaya yetkilidir. Ancak; devaminda sakinca gordiigii kirli malzeme ile beton veya
har¢ yapilmasi, zamanindan dnce kalip sokiilmesi, demir kontrolii ve teslimi yapilmadan
beton dokiilmesi, temel taban seviyesini bulmadan ingaat baglamas: ve kontrolluke¢a kotii
nitelikte oldugu saptanan ve santiye digina ¢ikarilmas: istenen malzemenin kullanilmas:

gibi hallerde bu kisimlardaki ¢aligmalari durdurur ve derhal kontrol miihendisini
haberdar etmek.

DORDUNCU BOLUM
Idari Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskanmmn Idari Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 18- Daire Baskaninin idari gérev, yetki ve sorumluluklar: sunlardar:

a) Daire Bagkanliimin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olan Kisidir.
Daire Baskanlig: biinyesinde gorevli tiim personelin amiridir.

b) Daire Bagkanligini Belediye Bagkanlik makaminda temsil etmek.

¢) Yasalar dogrultusunda Bagkanlk makamimin istedigi ve  yasalarda
belirtilen her tiirlti gérevi yerine getirmek.

d) Personelin  goérev  ve  yetki dagilimmi  mevzuata uygun  olarak
hazirlamak, takip etmek ve Daire Bagkanligimn her tlirli calismalarin
diizenlemek.

e) Yonetmelik, talimat, yillik biitge, yillik plan, Daire Bagkanhiinin bilango ve
personel kadro taslaklarini hazirlaylp Baskanlik makamina sunmak. Biitge, is,
yatiim programlari ve yasalar uyarinca harcama yapmak.
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f) Bagli oldugu Genel Sekreter Yardimcisr’nin onaymi almak suretiyle gerekli
gordiigii hallerde Daire Bagkanligi biinyesindeki birimleri tasfiye etmek, yeni
birimler olusturmak, birimlerin gérev alanmni yetki ve sorumluluklarim tespit
etmek, degistirmek amaciyla Bagkanlik oluru almak suretiyle Meclisi
bilgilendirmek.

g) Daire Baskanliginin ¢aligma alam ile ilgili her tlrli yasal mevzuatin, kitap,
dokiiman ve bilginin takibi ve zamaninda ilgili personele ulastirilmasini temin i¢in
gerekli gorevlendirmeyi, arag-gereglerin teminini saglamak.

h) Daire Baskanliginin tahakkuk amiri olup, personelin ikinci derece sicil ve tezkiye
amiri yetkisini kullanmak.

i) Daire Bagkanliginin gérev alanina giren  konularda arastirma
yapilmasina karar vermek, bu is igin gerekli alim satim, ihale islerinin teklifini
hazirlayip ilgili birime sunmak, islemlerin yiiriitilmesini, kontrollinii ve
sonug¢landirilmasint saglamak.

j) Gegici siire gorevde bulunamayacag: donemlerde, mudiirlerden birini veya
miidiirlige tayin sartlarina haiz olan memurlardan birini Daire Bagkanliina vekalet
etmek lizere belirlemek ve Bagkanlik onayina sunmak.

k) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun ilgili hikiimleri
dogrultusunda, Daire Bagkanligi’nin Harcama yetkilisi olarak, blitge ddeneklerini
verimli, tutumlu ve yerinde harcamak.

1) Satin alma ve bunlarin kabul islemlerinin, 4734 sayili Kamu [hale Kanunu ve 4735
sayilt Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu’na gére yapilmasini saglamak

Miidiirlerin idari G6rev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 19- Midiirlerin idari gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir;

. Midiirliigiin yénetiminde tam yetkili ve sorumlu olan kisidir. Miidiirliik blinyesinde

gorevli tiim personelin amiridir.

. Mudtirltigiin tiim gorevlerinin yiiriitilmesini, koordinasyonunu, diizenini saglar.
. Personel Idaresi, izinler ve calisma diizeninin saglanmasi, disiplin islerinin takibi,

liyakat degerlendirmesi ve personel arasinda gorev boliimiinii yapar.

. Gelen ve giden evraki inceler ve geregini yazip imzalar.
. Midiirliik ¢alismalarinin diizenli ve eksiksiz yerine getirilmesi i¢in gerekli tedbirleri

alir.

. Miidiirliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat1 takip eder.
. Birim hizmet araclarinin, iletisim ve haberlesme hizmetlerinin saghkli bir sekilde

yerine getirilmesini saglayici tedbirler alir.

. Gegici siire gorevde bulunamayacag dénemlerde, miidiirlerden birini veya miidiirligu

tayin sartlarina haiz olan memurlardan birini miidiirlige vekalet etmek Uzere
belirlemek ve makamin onayina sunar.

Midiirliiglin faaliyet alanna giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesir.

Kadronun Gerektirdigi Genel Nitelikler:

657 sayili devlet Memurlar Kanununun ilgili hitkiimlerinde 6ngoriilen nitelikler.
Ozel Nitelikler:

1.
2.

4 yilhik Faktilte mezunu olmak.
Tercihen konusunda deneyimli olmak.

Memur Personelin idari Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 20- Memur personelin idari grev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;
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. Daire Bagkam ve miidiirlerin izin onaylarin1 almak.

. Ustlerinin yaptifn gérev boliimilyle kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun

olarak tam ve zamaninda yapmak.

Birime gelen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadigini kontrol ederek, imza
karsilig1 almak, gelen evrak defterine kaydetmek.

. Birimden cikan evrak, dokiiman vb. yazigmalarin resmi yazisma kurallar1 ySnergesi

esaslarina uygunlugunu kontrol ettikten sonra, giden evrak defterine kaydederek, ilgili
yere gdnderilmesini saglamak.

Birim personelince istenilen dosya ve evraki, dosyasindan bulup isteyene vermek, geri
verilmesini izlemek, evrakin kaybolmamasi igin gerekli tedbirleri almak.

Dosya dolaplarini her an tertipli ve diizenli tutarak, evrakin dosyasinda aninda
bulunmas i¢in gerekli tedbirleri almak.

Verilen yazilar1 sorumlulugunun bilincinde hatasiz, eksiksiz olarak hazirlayip yazi
konusu hakkinda amiri disinda kimseye bilgi vermemek.

Bilgisayarin bakim ve temizligini yapmak, her an kullanima hazir halde bulundurup
gideremeyecegi arizalari amirine bildirmek.

Kullandify malzeme (kagit, karbon kagidi, disket vb.) konusunda tasarruf ilkelerine
riayet edip malzeme stoklarimi devamh kontrol edip ihtiyag duyulanlari mevecudu
bitmeden temini i¢in amirine bildirmek.

Amirince verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri de yerine getirmek.

isci Personelin Idari Gorev, Yetki ve Sorumluluklary
MADDE 21- is¢i personelin idari gérev, yetki ve sorumluluklar sunlardir;

. Ustlerinin yaptigi goérev boliimiiyle kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun

olarak tam ve zamaninda yapmak.

. Evrak, kirtasiye, malzeme vb. dokiiman ve egyanin birimler arasinda sirkiile edilmesi

islerini takip etmek.

. Islerin aksamamasi igin kendisine verilen malzemelerin meveudu bitmeden amirine

bildirip gerekli tedbirleri almak.

Bagli bulundugu birim amirinin haberi olmadan gérev yerini degistirmemek, terk
etmemek.

. Kilik kiyafet yonergesi esaslarna uygun olarak, kilik, kiyafet ve temizlifine 6zen

gOstermek.

. Hizmetlerini yerine getirirken ihtiyaci olan arag ve geregleri kullanmak,
. Amirince verilen ve ehliyet gerektirmeyen benzeri nitelikteki diger gorevleri de yerine

getirmek.

Miidiirlilk Kaleminin idari Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 22-

. Daire Baskanligina imzaya sunulacak evraki yazi islerini, yazigma sistemine uygun

olarak hazirlay1p imzaya sunmak.

. Yazilarin yiiriirlitkteki prensiplere uygunlugunu, koordinasyon yapilip yapilmadigini

kontrol etmek,

. Gelen ve giden tiim evrakin kayit, kontrol ve muhafazasim kontrol etmek.

Kirtasiye ve biiro malzemesi ve tevziini koordine etmek,

. Daire Bagkanhgnda ¢alisan memur ve is¢i personelin her tiirlii 6zlik islemlerinin

diizenli bir sekilde ytriittilmesini saglamak,

. Daire Bagkaligt mensuplari igin adres ve gorev tablosu tanzim etmek, Daire

Baskanligindan ayrilan veya Daire Bagkanligina yeni gelenleri bu tablo {izerinde
isaretlemek,




11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.
25.

26.
27.

28.
29.

30.

Midiirlik personelinin yillik teskiye varakalarmi hazirlamak, gerekli islemlerin
yapilip, Personel Miidiirliigiine bildirmek,
Personel derece ve kademelerinin yapilmasint izlemek,

. Personele ait yillik izin onaylarim almak, izne ayrilan, rapor alan personelin gikis

doniisiinii izleyerek, Personel Miidiirliigiine bildirmek,

Memur statiistinde olup, giyecek yardimindan yararlanan personel igin ayri ayr
melbusat listeleri diizenleyerek, bunlarin teminine ¢alismak,

Miidiirliik personelinin saglik isleri ile ilgili islemleri yiirlitmek,

Hasta olan personele ait vizite kagidini hazirlamak, doldurmak,

Memur nakillerinde, nakil ilmiithaberini doldurmak,

Daire Baskanhigmin aylik ve yillik faaliyetleriyle ilgili olarak hazirlanan raporlari
Strateji Gelistirme Mudiirltigiine iletmek,

Belli zamanlarda kayitlarin karsiligi kapanmayan evraklarin arastirilmasim yapmak,
Daire Bagkan1 ve miidiirlerce havale edilen evraki zimmet mukabili ilgisine verilerek,
kayit defterine bu hususun belirtilmesini saglamak,

Baskanlik yazilarimin yetkililerce imzalanmasiu miiteakip ilgili birimlere intikalini
saglamak,

[zne ayrilan, rapor alan personelin ¢ikis ve dontisiinii izleyerek Personel Isleri
Miidiirliigiine bildirmek.

Birim personelinin saglik islemleri ile ilgili islerini ytirtitmek, hasta olan personele ait
vizite kagidini, sevk kagidini hazirlamak, personel nakillerinde nakil ilmiihaberi
diizenlemek, birimin aylik ve yillik faaliyetleri ile ilgili olarak rapor hazirlamak vb.
Birime gelen ve birimce ¢esitli birimlere giden evraklarmn kayit islemlerinin
zamaninda ve usuliine uygun olarak yapilmasini saglamak.

Belli zamanlarda kayitlarin karsiligi kapanmayan evraklarin arastirmasini yapmak.
Birim yazilarmin yetkililerce imzalanmasimi miiteakip ilgili birimlere intikalini
saglamak.

Her tiirlii genelge, bildiri yonetmelik ve baskanlik emirlerini takip etmek, ilgili
personele sirkiile etmek ve dosyalamak.

Yazismalarla ilgili evrakin birer suretlerini ilgili dosyada muhafaza etmek.

Kalemde tutulan defter, dosya ve bilumum evrak, belgelerin muhafazasini saglamak.
Miidiirce verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek. Her tiirld
genelge, Bildiri, Yonetmelik ve Bagkanhik Emirlerini takip etmek, saklamak,
gerektiginde ilgili personele sirkiile etmek,

Her tiirlii yazismayla ilgili evrakin bir suretini ilgili dosyada muhafaza ettirmek,

Daire Baskam ve miidiirlerce verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri de yerine
getirmek.

Miidiirlige gelen yazilarin tamami gelen evrak kayit defterine kaydedilir. Mudur
tarafindan okunup geregi yazilarak imzalanan evrak isleme konulur.

BESINCI BOLUM
Son Hiikiimler

Cesitli hiikiimler

Madde 23- Daire Baskanligy; arastirma, degerlendirme, etiit, plan, proje ¢aligmalar igin
Belediye adina kamu kurum ve kuruluslari, tniversiteler, &zel kurumlar, uluslararasi
uzman ve kuruluslar, gercek ve tiizel kisiler, dermek ve vakiflarla isbirligi yapabilir,
Hizmetlerin etkin bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in Belediye biinyesindeki birimler ve bagh

kuruluslari ile birlikte ¢alisabilir.




Yiiriirlilk
Madde 24- Bu yonetmelik Kayseri Biiyiiksehir Belediye Meclisi tarafindan onaylanarak
ilan edildigi tarihte ytiriirlige girer.

Yiiriitme
Madde 25- Bu yonetmelik hiikiimlerini Kayseri Biiyiiksehir Belediye Bagkan: ytiriittr.

12.04.2021

18




