OLUR TARIHI: 26.09.2023

T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIYESi BASKANLIGI

DIS iLISKILER VE TURIZM DAIRESI BASKANLIGI
AB HIiBE PROJELERI SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénerge, Ds iliskiler ve Turizm Dairesi Baskanligi AB Hibe Sube Miidiirliigiiniin
caligma usul ve esaslari ile gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemektedir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu yonerge, Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 11.09.2023 tarih ve 945 sayili
karar1 ile uygun goriilen Dis Iliskiler ve Turizm Dairesi Baskanligi Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelige dayanilarak hazirlanmisgtir.

Tammlar
MADDE 3- (1) Bu Yonergede ifade edilen;
a) AB : Avrupa Birligini,
b) Baskanlik/Ust Y6netim : Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,
¢) Belediye/Kurum : Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,
¢) Daire Bagkani : Dis Iliskiler ve Turizm Dairesi Bagkanin,
d) Kurul Uyeleri : izmir Ekonomik Kalkinma Koordinasyon Kurulundaki iiyeleri,
e) Personel : Sef, Memur, Veri Hazirlama ve Kontrol islemeni ve diger personeli,
f) Sube Miidiirii : AB Hibe Projeleri Sube Miidiiriind,
g) Ust Yonetim : Bagkanlik, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilarini,
tanimlar.
IKINCi BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Tegkilat
MADDE 4 - (1) AB Hibe Projeleri Sube Miidiirliigii, D1s iliskiler ve Turizm Dairesi Baskani’na

baghdir.

AB Hibe Projeleri Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 5 - (1) AB Hibe Projeleri Sube Mudiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi adina, ulusal ve uluslararas1 fon kuruluslarina yénelik olarak hibe
projesi hazirlama gorevi yiirlitmek ve bunun yani sira sivil toplum kuruluglari, kamu kurumlari, 6zel sektor
tarafindan gelen proje dnerilerini degerlendirmek,

b) Belediyemizin yer almasinda fayda bulunan biiyiik ¢apli hibe programlart kapsaminda ulusal ve
uluslararasi proje ortakliklarma katilim icin gerekli iglemleri yerine getirmek, belediyemize gelen proje
ortaklik taleplerini incelemek, ilgili birimlerle koordinasyon saglamak, taleplerin kabul edilmesi halinde proje
ortagi olarak bagvuru asamasinda Belediyemizce yapilacak islemleri yerine getirmek,

c) Belediyemiz tarafindan uygulanmis ve/veya uygulanmakta olan projelerin yayginlastirilmasi, ulusal
ve uluslararasi diizeyde farkindaliginin artirilmasi amaciyla ¢alismalar yapmak,

¢) Hibe projeleri ile ilgili ulusal ve uluslararasi diizeyde potansiyel proje ortakliklarina iligkin iletisim
gelistirmek ve takip etmek.

(2) Kurum igi ve kurum dis1 bilgilendirme fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecek gorevler sunlardir;

a) Avrupa Birligi ve ¢esitli agik hibe programlarini takip etmek, konu hakkinda ilgili birimleri
bilgilendirmek, belediye personelinin projeler ve AB standartlar1 konusunda farkindaligini arttirmak,
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b) Bireylerden gelen talepler iizerine toplumun her kesimini AB firsatlar1 ve hibe projeleri ile ilgili
bilgilendirmek.

(3) Izmir Ekonomik Kalkinma Koordinasyon Kurulu (IEKKK) Sekretaryasi Fonksiyonu kapsaminda
yiiriitiilecek gorevler sunlardir;

a) Toplant1 giindemi, organizasyon ve iletisim konularinda sekretarya hizmeti vermek, bu kapsamda
talep edilen arastirma ve ¢alismalar1 yerine getirmek.

b) Oda, borsa ve is dernekleri ile yapilan aylik toplantilarda raportorlikk hizmeti vermek.

AB Hibe Projeleri Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 6- (1) AB Hibe Projeleri Sube Miidiiriiniin gorev ve sorumluklart sunlardir;

a) Ilgili mevzuatta tanimlanmis gorevler ile birlikte bu Yonergenin 5 inci, 6 nc1, 7 nci, 8 inci ve 9 uncu
maddesinde belirtilen gdrevlerin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesinde birinci derecede sorumlu olup,
gerekli her tiirlii tedbiri alir ve gorevlerin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilebilmesi amacryla gerekli calisma
programlarini diizenler,

b) AB Hibe Projeleri Sube Miidiirii, Genel Sekreter Yardimeisi ve Daire Bagkaninin verecegi diger
gorevleri yapmakla sorumludur,

) Daire Baskani makamindan gelen gorevlerin gergeklestirilmesi igin ilgili personellerle iletisime
gecerek igin gerceklestirilmesini saglar,

¢) AB Hibe Projeleri Sube Miidiirii, yonetiminde tam yetki ve sorumlu olan kisidir. Miidiirliik
bilinyesinde gorevli tiim personelin amiridir,

d) Midirliige iletilen evraklarin gorevlerin bagl birimler ve personel arasinda dagilimini ve
denetimini saglar, yonlendirir ve onaylar,

e) Diger miidiirlikklerle ortak yiiriitiilen is ve projelerde gerekli koordinasyonun ve saglikli bilgi
aligverisinin yliriitiilmesini saglar,

f) 657 sayili Devlet Memurlart Kanununa gore personel 6zliikk haklar ile ilgili; yetkisi dahilindeki
islemleri yiiriitiir ve personelin diizenli ise gelis ve gidisini takip eder,

g) Personel tarafindan hazirlanan belge, rapor, proje ve ¢alismalart denetler, yonlendirir ve onaylar,

g) I¢ kontrol diizenlemelerine uygun olarak gerceklestirilen i¢ kontrol giivence beyanini hazirlar, yillik
faaliyet raporlarinin ve biitce tekliflerinin hazirlanmasini koordine eder,

h) Denetim elemanlarina istenilen bilgi ve belgeleri sunar,

1) Birimde mevcut olan tasmirlarin, yonetmelige uygun sekilde sayim, kayit, takip ve kontrol
islemlerinin yapilmasin saglar,

i) Birim ile ilgili stratejik plan ve performans programlarinda belirtilen hedeflerin ger¢eklestirilmesini
saglar,

J) Midiirliigiin faaliyet konulartyla ilgili olup belediye meclisinde goriigiilmesi gereken konularda,
ilgili teklifin meclis giindemine alinmak tizere meclis toplanti1 giiniinden bir hafta 6nce Bagkanlik Makaminin
onay1 ile Meclis Sube Miidiirliigiine bildirir,

k) Miidiirliige havale edilen evraklarin personel arasinda dagilimini1 ve denetimini saglar. Standart
dosya planina gore dosyalanmasini saglar,

1) Midirligiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisiyi, birim ve kuruluslara yonlendirir, onaylar
ve iletisim saglar,

m) Midirliigin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi igin
Ust Yonetime dnerilerde bulunur,

n) Caligma ortamini siirekli gelistirme ¢abasi i¢inde bulunur ve miidiirliigiiniin is giivenligini saglar,

0) Mesai saatlerinin etkin / verimli kullanilmasi ve birim personelinin uyum i¢inde ¢aligmasini saglar,

0) Personelin egitim ihtiyaglarini belirleyerek, egitim almalarini saglar,

p) Midiirliikte yapilan c¢alismalarla ilgili olarak, personel ile belli araliklarla toplantilar diizenler,
caligmalar1 degerlendirir,

r) Birim c¢aligmalarinda kullanilan demirbas malzeme ve kirtasiyenin amacina uygun kullanimini
saglar,

s) Miidiirliigiin faaliyetlerinin yiriitilmesinde ihtiyag duyulan mal ve hizmetlerin tabi olunan ihale
mevzuati ¢cergevesinde satin alinmasi veya kiralanmasi, birime ait mal ve malzemelerin giris-¢ikis ve muhafaza
islemlerinin yapilmasini saglar, hurdaya ¢ikan malzemeleri diisiim evraklarini hazirlatip bunlara iliskin ayniyat
kayitlarini tutturur,
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s) Miidiirliigt ilgilendiren konulardaki toplantilara katilir gerekli durumlarda toplanti, sunum ve
etkinlikler diizenler, raporlar hazirlar,

t) Disiplin amiri sifatiyla ilgili mevzuat ¢ergcevesinde hareket eder,

u) Midirliigin isleyisi ile ilgili yontem ve is akigini belirler.

Sef(ler)in gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Sefin gorev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Yonergenin 6 mc1 maddesinde yer alan personel, proje ve idari islerle ilgili iglerin yiriitilmesinde
Miidiire yardime1 olmak,

b) Hibe Projeleri ve Avrupa Birligi ile ilgili islerin koordinesinde katki saglamak,

) Miidiiriin verecegi diger gorevleri yapmak,

¢) Adina havale edilen evrakin yazigma vb. tiim islemlerini yapar, yaptirir, takip eder ve sonuglandirir.

Miidiirliik personelinin gérev ve sorumluluklari

MADDE 8- (1) Personelin gorev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Miidirliigiin proje ve idari islerle ilgili islerin yiiriitilmesini saglamak,

b) Memur ve sozlesmeli memurlarin aylik yemek taleplerini toplamak ve sisteme girilmesini
saglamak,

) Midiirliigiin evrak kayit ve havale islemlerini yiirtitmek,

¢) Miidiirliigiin standart dosya planina uygun dosyalama islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

d) Tamamlanmus yazilarin ¢ikis islemlerini yapmak ve ilgili birim veya kuruma iletilmesini saglamak,

e) Midiirligiin yillik biitcesini ilgili teknik personel ile gerekli koordinasyonu saglayarak hazirlamak,

f) Avans islemlerini yiiriitmek,

g) Satin alma islemlerini yiiriitmek,

§) Tahakkuk islemlerini yiiriitmek,

h) Demirbas islemlerini yiiriitmek,

1) Arsiv ve diizenini saglamak,

i) Ulusal ve uluslararasi diizeydeki proje bazli 6diil ve unvan bagvurulari igin gerekli tiim islemleri
yapmak,

j) Talep halinde ilge belediyeler, kamu kurumlari, STK’lar ve Belediyemizin birimlerine yonelik proje
dongiisii yonetimi egitimi vermek ve AB konusundaki farkindalik yaratacak ¢aligmalar diizenlemek,

K) Personelin yurti¢i ve yurtdis1 gorevlendirmelerine iliskin idari islemleri ylrttmek,

I) Miidiirliik faaliyetleri dogrultusunda sekreterya islemlerini yiiriitmek,

m) Miidiirliik biinyesinde kullanilan makinelerin bakim, onarim ve yedek parg¢a islemlerini yiiriitmek,

n) Proje bagvuru agsamasindaki tiim islemleri takip etmek,

0) Isci personelin ve stajyer dgrencilerin puantajini hazirlamak,

0) Midiirlik Makaminca havale edilen yazilarla ilgili islemleri yiiriitmek,

p) Sorumluluk alanina giren diger gorevleri yerine getirmek,

r) Proje teklif ¢agrilarini diizenli olarak takip etmek, degerlendirmek ve proje konularini gelistirerek
hazirlamak,

s) Izmir Ekonomik Kalkinma Kurulu toplanti giindemi, organizasyon ve iletisim konularinda
sekreterya hizmeti vermek, Kurul Uyeleri ve Ust Y&netici tarafindan talep edilen arastirma ve galismalar
yerine getirmek,

$) HIM programimin takibi ve taleplerin yanitlanmast,

t) Miidiiriin verecegi diger gorevleri yapmaktir.

UCUNCU BOLUM
AB Hibe Projeleri Sube Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslar
AB Hibe Projeleri Sube Miidiirliigiiniin calisma usul ve esaslari
MADDE 9- (1)Ulusal ve uluslararasi hibe programlarina yonelik ¢aligmalar, kurum i¢i ve kurum disi
bilgilendirme ve Izmir Ekonomik Kalkinma Koordinasyon Kurulu sekreteryast fonksiyonlarmi yerine
getirmekdir.
(2) Ulusal ve uluslararasi hibe programlarina yonelik ¢aligmalar kapsaminda;
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a) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi adina, ulusal ve uluslararasi hibe programlarma yénelik olarak hibe
proje tekliflerinin hazirlanmasindan hibe almaya hak kazanmasina kadar olan bagvuru siirecini yonetmek,

1) Proje teklif ¢agrilarini diizenli olarak (giinliik, haftalik) takip etmek, ilgili hibe programlarini
incelemek.

2) Belediyemizin basvuru yapabilecegi hibe programlarini detayli inceleyerek degerlendirmek.

3) izmir Biiyiiksehir Belediyesi Stratejik Plani, belediyemizin ilgi alanindaki giincel faaliyetleri,
ilgili alandaki yurt dis1 ve yurt i¢i proje drnekleri, ulusal ve bolgesel diizeyde hazirlanan planlardaki dncelikler
dikkate alinarak olas1 proje konular1 gelistirmek.

4) Hibe programinin konusu ile ilgili alanda faaliyet gosteren ilgili Daire Bagkanligi/Miidiirliik ve
Ust Yoénetici ile olasi proje konular ile ilgili goriiserek, ihtiyaglar dogrultusunda spesifik proje konusunu
netlestirmek ve birimlerden gelen talep dogrultusunda ¢esitli konulara yonelik hibe programlarini aragtirmak.

5) Hibe projesi hazirlanacak spesifik proje konusu ile ilgili kavramsal gergeveyi incelemek, mevcut
durum analizi, paydas analizi, sorun analizi ve hedef analizi yapmak, proje faaliyetlerini ve biitcesini
hazirlamak ve detaylandirmak.

6) Proje Dongili Yonetimi geregi; proje bagvuru dokiimanlarinin hazirlanmasi siirecini uygulayict
birim ile gorev dagilimini, takvimlendirmeyi, her iki birimden de gérevlendirilecek personel bilgilerini igeren
ve her bir proje i¢in son basvuru tarihi ve 6zel gereklilikleri dikkate alarak hazirlanacak yazili bir ¢calisma plani
(Ornek 1) gergevesinde yiiriitmek ve ilgili Miidiirliigiin (yiiriitiicii birim) destegi ile proje basvuru formunu
hazirlamak, hibe programinin 6zelligine gére basvuru dokiimanlarini gerekirse ingilizceye cevirmek.

7) Bu usul ¢ergevesinde kaleme alinan proje basvurularinda projenin yan: sira bagvuruda sunulacak
diger belgeleri temin etmek ve hazirlamak, hibe projesi teklifini ekleri ile birlikte, hibe saglayacak kurulusa
sunmak.

8) Proje teklifinin degerlendirme siirecinin takibini yapmak, projenin hibe almaya hak kazanmasi
ile birlikte hibe s6zlesmesi dncesinde projeyi ilgili Midiirliige (yiiriitiici birim) iletmek.

9) Proje Dongii Yonetimi geregi; proje yiiriitme siirecinden elde edilen deneyimin kazanilarak yeni
projelere doniistirmek veya sonraki projeleri bu deneyimler 1s18inda hazirlamak amaciyla proje yiiriitme
siirecini takip etmek, ilgili birimlerden ara rapor, sonug raporlari talep etmek.

b) Belediyemizin yer almasinda fayda bulunan biiyiik ¢apli hibe programlari kapsaminda ulusal ve
uluslararasi proje ortakliklarina katilim igin gerekli islemleri yerine getirmek,

c) Sivil toplum kuruluslar1, kamu kurumlar1 ve 6zel sektor tarafindan gelen proje ortaklik taleplerini
incelemek, belediyemizin ilgili alanda faaliyet gosteren birimleri ile koordinasyon saglamak, taleplerin kabul
edilmesi halinde proje ortagi olarak basvuru asamasinda belediyemizce yapilacak islemleri yerine getirmek,

¢) Belediyemiz tarafindan uygulanmis ve/veya uygulanmakta olan projelerin yayginlastirilmasi, ulusal
ve uluslararasi diizeyde farkindaliginin artirilmasi amaciyla ¢alismalar yapmak, bu kapsamda; ulusal ve
uluslararasi kuruluslar tarafindan verilen 6diillerden uygun bulunanlara belediye adina bagvuruda bulunmak,
proje bazli 6diil bagvurusu yapacak birimlere destek olmak,

d) Hibe projeleri ile ilgili olasi proje ortakliklar1 kurmaya yonelik olarak ulusal ve uluslararasi diizeyde
iletisim gelistirmek,

e) Midiirliik personelinin bilgi ve deneyim ihtiyaglarinin karsilanabilmesi igin egitim almasini
saglamak, ulusal ve uluslararasi diizenlenen toplanti, egitim ve seminerlere katilmak,

f) Ydiritict birimi Midiirliigimiiz olan projeleri yiiriitmek,

(3) Kurum i¢i ve kurum dis1 bilgilendirme fonksiyonu kapsaminda;

a) Ulusal ve uluslararas: fon kuruluslar tarafindan agilan hibe programlar1 ve olasi proje fikirleri
hakkinda ilgili miidirliikleri bilgilendirmek,

b) Talep halinde ilge belediyeler, kamu kurum ve sivil toplum kuruluslarina proje dongiisii yonetimi
ve miidiirliik gorev ve yetki alanina iliskin diger konularda egitimler vermek,

¢) Belediyemizin web sayfasinda Belediyemizin yer aldig1 hibe projeleri, AB Katilim Oncesi Mali
Yardimlari, AB ve diger hibe programlar1 ve Hibe/Fon kaynaklari ile ilgili bilgi saglamak.

¢) Avrupa Birligi ve ilgili diger konularda Ust Yénetici ve Ust Yénetime bilgi notlar1 ve raporlar
hazirlamak,

d) AB miiktesebati, AB organizasyon yapisi, isleyisi ve kurumsal yapisi konularinda Belediye
birimleri, bagh kuruluslari, ilge belediyeleri, ilgili sivil toplum kuruluslari, kamu kurumlar1 ve 6zel sektore
yonelik bilgilendirme toplantilari, ¢aligtaylar ve seminerler diizenlemek,
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e) izmir Ekonomik Kalkinma Koordinasyon Kurulu Sekretarya fonksiyonu kapsaminda; toplanti
giindemi, organizasyon, iletisim ile Kurul Uyeleri ve Ust Yonetici tarafindan talep edilen arastirma ve
caligmalar1 yerine getirmektir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 10- (1) Bu Yonerge yiiriirlige girdigi tarihten itibaren, bundan 6nceki Yonerge Yiriirliikten
kalkmus olur.
Yiiriirliik
MADDE 11 - (1) Bu Yénerge, Ust Yénetici tarafindan onaylandig tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 12- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Ust Yonetici adina Dis iliskiler ve Turizm Dairesi Baskani
yuriitiir.

OLUR

Baris KARCI
Genel Sekreter
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ORNEK 1

...................... PROJESI BASVURU SURECI CALISMA PLANI
Ilgili Hibe Programu: .....
Son Basvuru Tarihi: .....
Katilimcei Birimler: AB Hibe Projeleri Sube Miidiirliigii, ..............
No Eylem Gorevli Birim Son Tarih
Hibe Programmnmn yaymlanmastyla, bagvuru | _  AB Hibe Projeleri Sube
1| rehberinin okunmast ve gerekli destekleyici belgelerin | Mudirligi
incelenmesi, arastirmalarin yapilmasi, bilgi notunun
hazirlanmasi, {ist yonetim onayi, ilgili birimlerle
goriigiilmesi, gerekli tiim 6n hazirliklar
Proje Ozeti (Proje Siiresi, Amaglari, Ortaklar, AB Hibe Projeleri Sube
2 Hedef Gruplar, Nihai Yararlanicilar, ) Beklenen | Miidiirligi
Sonuglar, Temel Faaliyetler) Genel Amag, Ozel Amag, | . Sube
Gerekgelendirme, Projenin programin hedefleri ve | Mudirligi
oncelikleri ile ilgisi, Kapsanan Bolgede Belirlenen
Ihtiyag¢  ve  Sorunlarin  Tanimlanmasi, Hedef
Grubun(larm) ve Nihai Yararlanicilarin Tanimi ve
Tahmini Sayilari, Hedef Grubun/Gruplarin Secilme
Nedenleri
Faaliyetlerin Ayrintili Aciklamasi, Yontem, o A:B Hibe Projeleri Sube
3 Siire-Faaliyet Plani, Performans Gdostergeleri, Beklenen Miidiirligi
Sonuglar (Hedef Gruplar/Yararlanicilar  Uzerinde L Sube
Beklenen Etki, Somut Ciktilar, Mudirligi
Carpan Etkileri, Siirdiiriilebilirlik, Gortintirliik AB Hibe Projeleri Sube
4 | Faaliyetleri) Miidiirligi
Bagvuru Sahibi' ne iliskin bilgiler, Proje|  AB Hibe Projeleri Sube
5 | Yonetme ve Uygulama Kapasitesi, Diger Basvurular, Miidirligi
Basvuru Sahibi Beyannamesi, Kilit Personel Ozgec¢misi L Sube
ve ilgili kisimlarin hazirlanmasi Miidirligi
Mantiksal Cergeve AB Hibe Projeleri Sube
6 Miidiirligii
AB Hibe Projeleri Sube
7 Proje Biitcesi, Beklenen Finansman Kaynaklari Miidiirligi
Fiyat tekliflerinin alinmast, vs. | e Sube
Miidiirligi
AB Hibe Projeleri Sube
8 Miudiirligi
EkBelgeler e, Sube
Miidiirligi

Gorevlendirilecek Personel:
AB Hibe Projeleri Sube Mudirligi: ........ 5 errrey ereees ,
............................. Sube MudirlGgii: ........ep ceveeery cvvennnsy

iMZA iMZA
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