OLUR TARIHI: 30.06.2022

T.C
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI

YAPIM IHALELERI DAIRESI 5
YAPIMA ILISKIN HIZMET iHALELERi SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amac ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénerge, Yapim Thaleleri Dairesi Baskanlig1 Yapima Iliskin Hizmet ihaleleri Sube
Midiirligii’ntin Caligma Usul ve Esaslari ile gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemektedir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 11.01.2021 giin ve 8 sayili karar1
ile onanan Yapim Ihaleleri Dairesi Baskanhigi Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelige dayanilarak
hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede ifade edilen;

a) Baskanlik: Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanhgini.

b) Belediye/Kurum: Izmir Biiyiiksehir Belediyesini.

¢) Daire Baskan1: Yapim Thaleleri Dairesi Baskanini.

d) Ekap: Elektronik Kamu ihale Platformu’nu.

¢) Kanun: Bu yonergenin dayanagi olan Kanunu.

f) KIK: Kamu Ihale Kurumu’nu.

g) Miidiirliik: Yapima iliskin Hizmet Ihaleleri Sube Miidiirliigiinii.

g) Personel: Memur, Sozlesmeli Personel, Is¢i ve Diger Destek Hizmetleri Calisanlarini.

h) R.G.: Resmi Gazeteyi.

1) Sube Miidiirii: Yapima iliskin Hizmet ihaleleri Sube Miidiiriinii.

i) Ust Yonetim: Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimeiliklarini.

j) Yonerge: Bu yonergeyi.

k) Yonetmelik: Bu yonergenin dayanagi olan Daire Baskanliginin Y 6netmeligini.
tanimlar.

IKiNCI BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4 — (1) Yapima Iliskin Hizmet Thaleleri Sube Miidiirliigii, Yapim ihaleleri Dairesi Baskani’na
bagli olarak faaliyetini stirdiirmektedir.

Yapima iliskin Hizmet Thaleleri Sube Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 5- (1) Belediyemiz yatirim programi kapsaminda yer alan ve/veya ihtiyaca yonelik olarak
muhtelif birimlerden gelen;

a) Imar planlarinin hazirlanmast.

b) Planlama, fizibilite ve yapilabilirlik etiidleri.

¢) Yapimla ilgili sondaj-zemin etiidleri.

¢) Sayisal kadastral islemler hari¢ topografya c¢aligmalari ve harita isleri.

d) Cevresel Etki Degerlendirme (CED) raporu hazirlanmasi.



e) Yapim ile ilgili mithendislik ve mimarlik tasarim hizmetleri ve kontrolliigi.

f) Yapim isi kontrolliigii ve yap1 denetimi.

g) Yapim isi ihalesine iliskin teknik sartname hazirlanmasi gibi yapimla ilgili hizmet islerinin ihale
siirecinin ilgili mevzuat kapsaminda ger¢eklestirilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak.

(2) Ihale siirecini asagida yer alan is ve islemler dogrultusunda yiiriitmek.

a) Baskanlik Makami’nca uygun goriilen tapu, imar durumu, aplikasyon krokisi, yap1 yeri kot krokisi,
agac rdlevesi, aga¢ kesimi vs.., proje ihtiyac listesi ve teknik sartname ile birlikte talep edilen hizmet
ihalelerini isleme almak, yerinde tetkikini yapmak.

b) Maliyet hesabi yapmak, ilgili birimlerce hazirlanmis teknik sartname yok ise onayli uygulama
projelerine uygun olarak teknik sartnameleri hazirlamak.

¢) Hazirlanan yaklasik maliyet dogrultusunda ihale onay belgelerini hazirlayarak onaylatmak ve
Odenegini almak.

¢) Ihale kayit numaras1 almak.

d) Ihale usuliine gore ilan ve davetleri hazirlamak.

e) Ilanlarin Ekap, yerel gazeteler ve Belediyenin web sayfasinda yaymlanmasim saglamak.

f) Thale dosyalarim (Idari Sartname, Sozlesme, Standart Form vb.) hazirlamak ve Ekap’a girisini
yapmak.

g) Ihaleye ¢ikan dosyalarin ihale komisyonlarmi kurmak.

§) Hazirlanan dosyalarin ihale komisyon baskani ve iiyelerine (asil ve yedek) ulasmasini saglamak,

h) Thale tutanaklarmi hazirlamak.

1) Ihale zarflarin1 komisyona eksiksiz ve zamaninda teslim etmek.

i) Ihale Komisyonlarinda gorev alarak, ihale gergeklesirken tutanaklari tutmak, ihale sonrasi
aday/isteklilerce verilen teklif dosyalarinda ayrintili incelemeleri yapmak tizere gerekli oturumlari yaparak
ihaleyi sonuglandirmak, ihale kararmi yazmak, karar bildirimlerini tiim aday/isteklilere bildirmek.

j) Teklif degerlendirme siirecini Ekap’a islemek.

k) Thale siireci icerisinde Idareye yapilan sikayet basvurularinda Thale Yetkilisi tarafindan raportor
atanmasini saglamak, hazirlanan raporun ihale yetkisine sunularak, ihale yetkilisi tarafindan karar alinmasini
ve alinan kararin aday/isteklilere bildirimini saglayarak, sikayet basvurularim sonuglandirmak.

1) Kamu Thale Kurumuna yapilan itirazlarda; Kurumun istedigi bilgi, belge ve dosyalar iletmek, itiraz
dilekgesi tizerine Kurumun vermis oldugu kararlar1 uygulamak.

m) Aday/isteklilerin kamu ihalelerinden yasaklanmasini1 gerektiren durumlarda, yasaklama islemlerini
yapmak.

n) Thale siirecindeki tiim yazisma ve tebligatlar1 yapmak.

0) Ihaleye teklif veren tiim istekliler ile vekilleri ve ortaklar1 (kanunda belirtilen orandaki ortaklarin)
ile ihale iizerinde kalan isteklinin ve ekonomik agidan en avantajli ikinci teklif sahibinin yasakli olup
olmadigimi sorgulamak.

0) Gegici teminat mektubunu Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligi’na teslim etmek.

p) On Mali Kontrol Onayi1 gerektiren dosyalari, onay igin Mali Hizmetler Dairesi Baskanligi On Mali
Kontrol Sube Miidiirliigii'ne gondererek, On Mali Kontrol Onayin1 yaptirmak.

r) S6zlesme asamasinda isteklilerin idareye sundugu belgeleri kontrol ederek sézlesmeyi hazirlamak.

s) Sozlesmeyi imzalayan isteklinin yasakli teyidini alarak sdzlesmenin imzalanmasini saglamak.

s) Sozlesme imzalandiktan sonra dosyanin aslini ilgili uygulama birimine iletmek.

t) Kesin teminat mektubunu Mali Hizmetler Dairesi Baskanligi’na teslim etmek.

u) Nakit yatirilacak teminatlarin Mali Hizmetler Dairesi Baskanligi’na yatirilmasini saglamak.

ii) Thale sonuclarini Ekap iizerinden KiK’e bildirmek ve Ihale Sonug¢ Ilaninin yaymlanmasini
saglamak.

(3) Dogrudan temin dosyalarin1 hazirlamak.

(4) Yapilan islerde ve karsilasilan aksakliklarda ¢oziim iiretmek adina, ilgili mevzuatlari, KiK
Kararlarmi, Diizenleyici Kararlari, Mahkeme Kararlarmi takip etmek.

(5) Miidiirligiin biitgesini hazirlamak, etkin ve verimli olarak kullanilmasini saglamak.

(6) Midiirliigiin faaliyet raporunu hazirlamak.



(7) Midiirliigiin stratejik plan ve performans programi ¢aligsmalarini yapmak.

(8) Miidiirliigiin arsivini olusturmak, arsiv ¢alismalarini yapmaktir.

Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 6- (1) Sube Miidiiriin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a)Miidiirligii temsil eder.

b) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumludur.

¢) Midiirliigiin ¢aligma usul ve esaslarini belirler.

¢) Ilgili kanun ve mevzuati takip etmek, uygulanmasini saglamak, gerektiginde goriis bildirmek,

d) Islerin zamaninda, dogru ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak i¢in Miidiirliigiin yapmakla
yilikiimlii oldugu gorevleri kendisine bagli personele yaptirmak, kontrol etmek, gerektiginde islerin
yiiriitiilmesinde yer almak.

¢) Midiirliige bagli personelin mesai saatlerine riayet etmesini, disiplin ve diizenini saglamak;
personel arasinda is boliimii yapmak, calismalari izleyip denetlemek, personelin egitim almasini ve
yetigtirilmesini saglamak.

f) Hizmetlerin gelistirilmesine yonelik uygulamada karsilagilan sorunlarin ortadan kaldirilmasi igin
tekliflerde bulunmak.

g) Miidirliigiin egitim planlamasin1 yapmak.

§) Diger miidiirliiklerle gorev ve sorumluluk alanina giren konularda koordinasyon saglamak, saglikli
bilgi aligverisini yliriitmek.

h) Miidiirliige ulasan evrakin ilgili personele havalesini gerceklestirmek ve gereginin yapilmasini
saglamak.

1) Miidiirliikten ¢ikan yazismalar1 denetlemek, yonlendirmek ve onaylamak.

1) Miidiirliige gelen Bilgi Edinme basvurularina Bilgi Edinme Hakki Kanunu geregince yasal siireler
icinde cevap vermek.

j) Miudirlik faaliyet alanmma giren konularda; gerekli goriilen toplanti, egitim, sempozyum vb.
etkinliklere katilmak.

k) Personelin 6zlik islemlerinin mevzuat ger¢evesinde gercgeklestirilmesini saglamak.

1) 5018 sayilh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca, gerceklestirme gorevlisi olarak
Midiirliige ait harcamalar yonlendirmek, denetlemek ve ilgili evraki imzalamak.

m) Miidiirliigiin faaliyet raporu, biit¢e, i¢ kontrol, stratejik plan ve performans programi ¢alismalarini
yliriitmek.

n) Midiirliige ait bilgi, belge ve dosyalarin korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve aldirmak,

0) Tasmir Mal Yonetmeligi geregi demirbaslarin tespitini, devrini ve kayitlarmin tutulmasini
saglamak.

0) Miidiirliik tarafindan gergeklestirilecek mal ve hizmet alimlarn i¢in gerekli uygulamalar yiiriitmek
ve kontrol etmek.

p) Daire Baskan1 ve Ust Yonetim tarafindan verilen veya Yonergede belirtilmeyen ancak Miidiirliigiin
gorev alan1 kapsamindaki diger gorevleri yerine getirir.

Kalem Sube Sefinin gorev ve sorumluluklari

MADDE 7- (1) Kalem Sube Sefin gorev ve yetkilerini igerir.

a) Subesindeki memurlar tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalar igerik ve bigim yoniinden inceleyerek

gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak, gorevli personelin is akislarini diizenlemek, yonlendirmek.

b) Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri eksiklikleri inceleyerek

gerekli onlemleri almak.

¢) Tamamlanmis olan evrak ve dosyalart ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirma ve gorevli

memurlaria verilmesini saglamak.

¢) Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuclandirmak.
d) Gelen ve giden evrakin kayit, ¢cogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme hizmetlerini

izlemek ve yapilmasini saglamak.

¢) Subesinde bulunan memurlar1 hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatmak, islerin verimliligini

arttirmak i¢in yontemler gelistirmek.
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f) Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun 6nlemleri almak.

g) Birimindeki memurlarin devam ve ¢alismalarimi izlemek, islerin zamaninda sonug¢landirilmasin
saglamak.

&) Birimini ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

h) Tagimir Mal Yonetmeligi geregi Daire Bagkanlig1 ve bagh miidiirliiklerinin demirbaslarin tespitini,
devrini ve kayitlarinin tutulmasini Tasinir Kayit Yetkilileri ile koordineli olarak yapmak.

1) Seflige bagli personelin mesai saatlerine riayet etmesini, disiplin ve diizenini saglamak; personel
arasinda is boliimii yapmak, calismalar1 izleyip denetlemek, personelin egitim almasini ve yetistirilmesini
saglamak.

i) Hemseri iletisim Merkezi (HIM) ve Cumhurbaskanhg: iletisim Merkezi (CIMER) ‘e gelen
bagvurularin koordinasyonunu saglamak.

Teknik Ofisin gorev ve sorumluluklari

MADDE 8- (1) Teknik Ofisin gérev ve sorumluluklarini igerir.

a) Thale mevzuatina uygun olarak ihale dokiimanlarini hazirlamak.

b) Teknik islerle ilgili yazismalar1 yapmak.

¢) Teknik sartname hazirlamak.

¢) Piyasa aragtirmasi ve yaklasik maliyet tespitinde yapilmasi gereken tiim is ve islemleri yapmak,

d) Ihale dokiiman satisi, ihale dncesi ve ihale sonrasi yapilmasi gereken islemleri, yazigmalari,
tebligatlar1 yapmak, ihale sozlesmelerini hazirlamak, kontroliinii yapmak ve ilgili dosyanin birimine
gonderilmesini saglamak.

e) Baskanlik komisyon Olur’larimi almak, komisyon olusturmak, komisyonlarda gorev yapmak.

f) Hizmet satin alinmasi slirecindeki diger is ve islemleri ihale mevzuati ve ilgili diger mevzuatina
uygun yuriitmek.

g) Miidiirliiglin gorev alaninda kullanimlarina verilen demirbas esyayr korumak ve korunmasini
saglamak.

g) 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca, édeme,
harcama, tahakkuk ve bagli evraklar1 diizenlemek.

h) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili mevzuati ile belirlenen ¢alisma kosullarina ve
standartlarina uymak.

1) Calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, gelismeleri ve mevzuati takip ederek, arastirma
yapmak ve varsa oneri sunmak.

i) Herhangi bir nedenle gorevden ayrilmasi durumunda, korumak ve saklamakla gorevli oldugu
evragl/evraklari kendisinden sonra baslayan personele devretmek.

j) Strateji Gelistirme ve Koordinasyon Sube Miidiirliigii tarafindan Miidiirliikten talep edilen periyodik
ilerleme raporlarim hazirlamak.

k) Midirliigiin yillik faaliyet raporunu hazirlamak.

1) Miidiirliigiin yillik biitgesini hazirlamak ve yil igerisinde biitge ile ilgili 6denek takibini yapmak.

m) Ise gelis, gidislerde mesai saatlerine riayet etmek.

n) Ilgili mevzuat ¢ercevesinde, Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitmek,

0) Teknik ofis personeli; Sube Miidiiriine bagli olup, yapmakla yikiimlii oldugu gorevler ile kendisine
verilecek diger gorevleri zamaninda, tam, noksansiz ve diizenli olarak yapmakla Sube Miidiiriine karsi
sorumludur.

Kalem Sube Sefliginin gorev ve sorumluluklari

MADDE 9- (1) Kalem Sube Sefliginin gérev ve sorumluluklarini igerir.

a) Daire Baskanlig1 ve Miidiirliiklere gelen tiim evraklarin kayda alinmasi ile ilgili birimlere
ulastirilmasini saglamak.

b) Miidiirliiklerden gelen taleplerin Belediye veri sistemine islenmesini saglamak.

¢) Ihale zarflarinin kabulii ve zarflarin ihale komisyonuna teslim edilmesini saglamak.

¢) Ilgili yerlere tebligat yapilmasimi saglamak.

d) Daire Baskanlig1 i¢i ve dis1 yazismalar1 kurallarina uygun olarak en kisa zamanda yapmak ve parafa
sunmak.
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e) Daire Baskanligi faaliyetlerini personel ile koordineli ve ig birligi anlayisi iginde yliriitmek,

f) Daire Bagkanligina bagh Miidiirliikklerin avans islemlerini ger¢eklestirmek.

g) Daire Bagkanligina bagli Miidiirliiklerin satin alma dosyalarin1 hazirlamak ve takibini yapmak.

&) Daire Bagkanlig1 ve Midiirliik Personelin aylik mesai ve puantaj ¢izelgelerini hazirlamak.

h) Evrak, dokiiman ve sorumlulugundaki arag, gere¢ ve malzemenin bakimini, temizligini ve
muhafazasini yapmak.

1) Kullandig1 makineyi ve bilgisayar1 temiz, bakimli ve hizmete hazir halde bulundurmak.

i) Daire Bagkanligina baghh Midiirliiklerin faaliyet alanina giren konulardaki verileri, igin niteligine
uygun ve dogru olarak elektronik ortamda kaydetmek, verileri usuliine uygun olarak muhafaza etmek.

j) Tasinir Mal Yonetmeligi geregi Daire Baskanli ve bagli midiirliiklerinin demirbaslarin tespitini,
devrini ve kayitlarinin yapmak.

k) Sonuglanan ihale dosyalarinin arsivlenmesini saglayarak, Daire Baskanliginin tiim arsivinden (Ust
Yapi Yapim Thaleleri Sube Miidiirliigii, Yol ve Yesil Alanlar Yapim Ihaleleri Sube Miidiirliigii, Yapima Iliskin
Hizmet ihaleleri Sube Miidiirliigii arsivleri) sorumlu olmak.

1) Siireli evrakin takibini yapmak ve giiniinde sonuglandirmak.

m) Miidiirliik tarafindan katilimi gerekli goriilen toplanti, egitim, seminer vb. organizasyonlara
katilmak.

n) Sonuglanan ve gonderilmesi gereken evraki zamaninda ilgili yerlere gondermek.

0) 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili mevzuat ile belirlenen ¢alisma kosullarina ve
standartlarina uymak.

0) Calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, gelismeleri ve mevzuati takip ederek, arastirma
yapmak ve varsa oneri sunmak.

p) Herhangi bir nedenle gorevden ayrilmasi durumunda, korumak ve saklamakla gorevli oldugu
evraki/evraklar kendisinden sonra baglayan personele devretmek.

1) Sefinin mevcut bulunmadig: hallerde onun goérev alanindaki tiim gorev ve sorumluluklar1 Miidiiriin
gorevlendirmesine uygun sekilde yerine getirmek.

s) Sube Miidiirii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslar
Miidiirliik ¢alisma usul ve esaslari
MADDE 10- (1) Miidiirliik tarafindan yiiritiilen ¢aligmalar; 4734, 4735, 6306, 5018 ve 2863 sayili
Kanun ve ilgili alt mevzuatlar1 geregince yiiriirliikteki zorunlu ihale siiregleri i¢inde yerine getirilir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 11- (1) Bu Yonerge, yiirtirliige girdigi tarihten itibaren, bundan 6nceki Yonerge yiiriirliikten
kalkmisg olur.

Yiiriirlik
MADDE 12- (1) Bu Yonerge Ust Yonetici tarafindan onaylandig: tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme ) _
MADDE 13- (1) Bu Yonergenin hiikiimlerini Ust Yonetici adina Yapim lhaleleri Daire Bagkami
yuritr.
OLUR
Bans KARCI
Genel Sekreter V.



