OLUR TARIHI: 29.06.2022

T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI

YAPIM IHALELERI DAIRESI BASKANLIGI YOL VE YESIL ALANLAR YAPIM iIHALELERI
SUBE MUDURLUGU CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

Amac ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénerge, Yapim Ihaleleri Dairesi Baskanligi Yol ve Yesil Alanlar Yapim
Ihaleleri Sube Miidiirliigii’niin Calisma 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 say1li karar1
ile onanan Yapim Ihaleleri Dairesi Baskanlig1 Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y&netmelige dayanilarak
hazirlanmustir.

Tammlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede ifade edilen;

a) Bagkanlik/Ust Yonetim: Izmir Biiyiiksehir Belediye Bagkanligini,

b) Belediye/Kurum: izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Ust Yonetim: Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimeiliklarini,

¢) Daire Bagkani1: Yapim Ihaleleri Dairesi Bagkanim,

d) Miidiirliik: Yol ve Yesil Alanlar Yapim ihaleleri Sube Miidiirliigiinii

e) Sube Miidiirii: Yol ve Yesil Alanlar Yapim fhaleleri Sube Miidiiriinii,

f) Sube Sefi: Yol ve Yesil Alanlar Yapim Ihaleleri Sube Miidiirliigii sefini

g) Kurum Personeli: Biiyiiksehir Belediye Bagkanligi biinyesinde ¢alisan personelli,

g) Daire Personeli: Yapim fhaleleri Dairesi Bagkanliginda calisan personeli,

h) Personel: Memur, Sozlesmeli Personel, is¢i ve Diger Destek Hizmet Calisanlarini,

1) Yonerge: Bu Yonergeyi,

i) Yonetmelik: Bu Yonergenin dayanagi olan Daire Bagkanliginin Yonetmeligini,

j) Kanun: Bu Yonergenin dayanagi olan Kanunlari,

k) KIK: Kamu Ihale Kurumunu,

I) EKAP: Elektronik Kamu Ihale Platformunu
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Teskilat

MADDE 4- (1) Yol ve Yesil Alanlar Yapim Ihaleleri Sube Miidiirliigiiniin teskilat yapisini igerir.

a) Yol ve Yesil Alanlar Yapim [haleleri Sube Miidiirliigii, Belediye organizasyon semasinda Genel
Sekreter Yardimcisi’na bagli olan Yapim fhaleleri Dairesi Baskanligina bagl olarak faaliyet gdstermekte ve
Sube Sefliginden olugmaktadir.

b) Midiirliigiin Personel kadrosu; Sube Midiirii, Sube Sefi ve Sube Sefliginde gorev yapan
personellerden olusmaktadir.

Yol ve Yesil Alanlar Yapim ihaleleri Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 5- (1) idaremiz tarafindan 5216 sayih Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve Stratejik Plan
geregince gergeklestirilecek olan ve yatirim programi kapsaminda yer alan yol ve yesil alanlara ait yapim
ihalelerinin ve/veya ihtiyaca yonelik olarak mubhtelif birimlerden gelen yol, yesil alan, mezarlik, gevre



diizenlemesi yapim, bakim ve onarimina iligkin taleplerin degerlendirilerek, yapimla ilgili ihale siirecinin
ilgili mevzuat kapsaminda gerceklestirilmesini ve sonu¢clanmasini saglamak tizere;

a) Baskanlik Makami’nca uygun goriilen, imar durumu, aplikasyon krokisi, aga¢ rolevesi, agag
kesimi vb. ruhsat, protokol, kurul onaylari, sit kararlari, onayli uygulama projeleri ile birlikte gelen taleplerin
yapim ihalelerini isleme almak, yerinde tetkikini yapmak,

b) Ilgili birimlerce teknik sartnameleri (varsa) ve onayli uygulama projeleri hazirlanan 4734 sayili
Kamu Ihale Kanununun 62. maddesinin (c) bendine istinaden arsa temini, miilkiyet, kamulastirma ve gerekli
hallerde imar islemleri tamamlanan islerin metrajin1 ¢ikartarak yaklagik maliyet tespitini yapmak,; ilgili
birimlerce hazirlanmis teknik sartname yok ise onayli uygulama projelerine uygun olarak teknik sartnameleri
hazirlamak,

¢) Kurum fiyatlar1 kullanilarak ve/veya gerektiginde piyasa arastirmasi da yapilarak yaklasik maliyet
tespitini yapmak (ilgili birimlerce yaklasik maliyet ve sartnamelerin gonderilmesi durumlari haric),

¢) Kalite ve teknik degerlendirmede kullanilmak {izere puanlama hesabi yapmak,

d) Fiyat farkinda kullanilmak tizere agirlik oranlari hesabi yapmak,

e)ilgili birimlerden génderilen talep bilgi formu dogrultusunda ihale onay belgesini hazirlayarak
Odenegini almak ve onaylatmak,

f) Ihale kayit numarasi almak,

g) Ihale usuliine gore ilan veya davetleri hazirlamak,

g) ilanlarin EKAP, yerel gazeteler ve Belediyenin web sayfasinda yayimlanmasini saglamak,

h) ihale dosyalarini (idari sartname, sdzlesme, standart form vb.) hazirlamak ve EKAP’a girisini
yapmak,

1) Thale dokiimanin ¢iktisini alarak ihale dosyasini olusturmak,

i) Thaleye ¢ikan dosyalarin ihale komisyonlarini1 kurmak,

j) Hazirlanan dosyalarin ihale komisyon bagkani ve iiyelerine (asil ve yedek) ulagsmasini saglamak,

k) Ihale tutanaklarini hazirlamak,

) Thale zarflarin1 komisyona eksiksiz ve zamaninda teslim etmek,

m) ihale dokiiman satisi islemlerini yiiriitmek,

n) Aday/istekliler tarafindan talep edildiginde, ihale evraklarina "ash idarece goriilmiistir" islemi
yapmak,

0) Nakit yatirilacak teminatlar igin tahakkuk olusturmak. Mali hizmetler dairesi baskanligina
yatirilmasini saglamak,

6) Ihale Komisyonlarinda gorev alarak, ihale gerceklesirken tutanaklari tutmak, ihale sonrasi
aday/isteklilerce verilen teklif dosyalarinda ayrintili incelemeleri yapmak tizere gerekli oturumlari yaparak
ihaleyi sonuglandirmak, ihale kararin1 yazmak, karar bildirimlerini tiim aday/isteklilere bildirmek,

p) Teklif degerlendirme siirecini EKAP’a islemek,

r) ihale siireci igerisinde idareye yapilan sikayet basvurularinda ihale Yetkilisi tarafindan raportdr
atanmasini saglamak,

S) Hazirlanan raporun ihale yetkisine sunularak, ihale yetkilisi tarafindan karar alinmasini ve alman
kararin aday/isteklilere bildirimini saglayarak, sikayet basvurularini1 sonuglandirmak,

s) KIK’e yapilan itirazlarda; kurumun istedigi bilgi, belge ve dosyalar1 iletmek,

t) Itiraz dilekgesi {izerine kurumun vermis oldugu kararlar1 uygulamak,

u) Aday/isteklilerin kamu ihalelerinden yasaklanmasini gerektiren durumlarda, yasaklama
islemlerini yapmak,

{i) Thale siirecindeki tiim yazigma ve tebligatlari yapmak,

v) Ihaleye teklif veren tiim istekliler ile vekilleri ve ortaklar1 (kanunda belirtilen orandaki ortaklarin)
ile ihale lizerinde kalan isteklinin ve ekonomik agidan en avantajli ikinci teklif sahibinin yasakli olup
olmadigini sorgulamak,

y) Gegici teminat mektubunu Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligina teslim etmek,

z) On Mali Kontrol Onay1 gerektiren dosyalari, onay i¢in Mali Hizmetler Dairesi Baskanligi On Mali
Kontrol Sube Miidiirliigiine gondererek, On Mali Kontrol Onayini yaptirmak,

aa) Sozlesme asamasinda isteklilerin Idareye sundugu belgeleri kontrol ederek sdzlesmeyi
hazirlamak,



bb) S6zlesmeyi imzalayan isteklinin yasakli teyidini alarak s6zlesmenin imzalanmasini saglamak,

cc) Sozlesme imzalandiktan sonra dosyanin aslini ilgili uygulama birimine iletmek,

¢¢) Sozlesme imzalandiktan sonra hem dosyanin tamamu taratilarak birimin dijital arsivine eklemek
hem de fotokopi ile dosyanin bir niishasini birim arsivi i¢in ¢ogaltmak,

dd) Kesin teminat mektubunu Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligina teslim etmek,

ee) Ihale sonuglarim1 EKAP iizerinden KiK e bildirmek ve Ihale Sonug Ilaninin yayimlanmasini
saglamak,

ff) Dogrudan temin alimlarin1 yapmak,

g9) Yapilan islerde ve karsilasilan aksakliklarda ¢dziim iiretmek adma, ilgili mevzuatlar;, KiK
Kararlarini, Diizenleyici Kararlar1 ve Mahkeme Kararlarini takip etmek,

£8) Miidiirligiin biitcesini hazirlamak, etkin ve verimli olarak kullanilmasini saglamak,

hh) Mudirliigiin faaliyet raporunu hazirlamak,

il) Midirliigiin stratejik plan ve performans programi ¢aligmalarini yapmak,

11) Midiirliigiin arsivini olusturmak, arsiv ¢alismalarini yapmak,

ji) Hemsehri Iletisim Merkezi tarafindan miidiirliigiin calisma alamyla ilgili alman
bagvuru/dilekgeleri cevaplamak,

kk) Midirligin yaptigi ihaleleri, biiyliksehir belediyesi sorumluluk alaninda bulunan ilgelere
islemek,

I1) Tlgili birimlerden ihalesi yapilacak isler i¢in talep bilgi formu istemek ve bu form dogrultusunda
idari sartname hususlarini olusturmak,

mm) Midiirliik personeline ait PDKS(Personel Devam Kayit Sistemi) verilerini olusturmak.

Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 6- (1) Sube Miidiirt;

a) Idaremiz tarafindan 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve Stratejik Plan geregince
gerceklestirilecek olan ve yatirim programinda yer alan ve/veya Biiyiliksehir Belediyesine bagli birimlerin
talepleri dogrultusunda yapilacak olan Yol ve Yesil Alanlar ile ilgili yapim ihalelerinin, ihale siirecindeki
tiim islemlerinin yiiriitiilmesi ile ilgili olarak, Daire Baskani tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek,

b) Islerin zamaninda, dogru ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak, bu konuda personeli
yonlendirmek, karar vermek,

¢) Birimine bagli personelin disiplin ve diizenini saglamak,

¢) Is boliimii yapmak,

d) Yapilan islerde ve karsilasilan aksakliklarda ¢oziim iiretmek adina, ilgili mevzuatlar, KIiK
Kararlarini, Diizenleyici Kararlar1 ve Mahkeme Kararlarini takip etmek, uygulanmasini saglamak.

Sube Sefi gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 7- (1) Sube sefinin gorev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

a) Ihale mevzuatina uygun olarak ihale 6ncesi ve ihale sonrasi tiim is ve islemlerin yapilmasin,
yaptirilmasini ve kontroliinii saglamak,

b) Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini seflik diizeyinde yerine getirmek,

c) Kendine verilen yetki ve sorumluluk dahilinde; seflikte yiiriitiilen faaliyetleri yonlendirmek,
koordine etmek, hatasiz ve zamaninda bitirilmesi i¢in ¢calismak, gerekirse bu konuda ilgili personeli uyarmak.
Birimde yiiriitiilen faaliyetler hakkinda her an bilgi ve goriis bildirecek sekilde islere hakim olmak,

¢) Birimi ile ilgili ¢aligmalari takip ve kontrol etmek, belirli bir is takvimine gore gergeklestirilen is
ve islemlerini baslatmak, islerin dogrulugunu her asamada kontrol ederek takibini yapmak ve Sube
Miidiiriine bilgi vermek,

d) Birimindeki ¢alismalarin, ¢alisma ile ilgili evrak ve raporlarin, eksiksiz diizenlenmesini ve
kayitlarmin tutulmasini saglamak. Bilgisayar ve evrak iizerindeki kayitlar eslestirilerek varsa hatalarin
diizeltilerek bilgisayara girilmesini saglamak,

e) Birim personeli arasinda gérev paylasimini, is akisini ve is birligini diizenlemek. Biriminde
bulunan personeli hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatmak, islerin verimliligini arttirmak i¢in
yontemler gelistirmek, birimin verimli ¢aligmasi i¢in kurum i¢i kaynaklarin kullanilmasini saglamak,

f) Birimi ile ilgili bilgi, belge ve diger dokiimanlarin derlenmesini ve korunmasini saglamak,
birimden ¢ikis1 yapilan her tiirlii yazili belgenin dogrulugunu takip etmek,



g) Kullanimlarina verilen demirbas esyay1 korumak ve korunmasini saglamak,

§) Birimde kullanilacak malzemelerin ve hizmetlerin vs. satin alinmasi icin gerekli ihale ve satin
alma evrakini diizenlemek ve satin alinan malzemelerin ve hizmetlerin uygunlugunu kontrol etmek,

h) Gelismeleri takip ederek, ¢caligmalar i¢in arastirma yapmak ve varsa Oneri sunmak,

1) Yetkisini agan konularda bagli oldugu Miidiirden talimat, goriis, yorum alarak islerin devamliligini
saglamak,

i) Gorevlerin yiiriitiilmesinde ve denetlenmesinde Sube Miidiiriine yardimer olmak, gerektiginde
vekalet etmek,

j) Midiirligiin faaliyet raporunu hazirlamak,

k) Ilgili mevzuat cercevesinde, Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger benzer gérevleri yiiriitmek,

1) Sube Sefi; Sube Midiiriine bagli olup, yapmakla yiikiimli oldugu gérevler ile kendisine verilecek
diger gorevleri zamaninda diizenli olarak yapmak ve yaptirmakla Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

Miidiirliik Personelinin gorev ve sorumluluklar

MADDE 8- (1) Miidiirliikte gérev yapan personellerin (Memur, Sézlesmeli Memur, Is¢i ve Diger
Hizmet Calisanlar1) gérev ve sorumluluklarini igerir.

a) Daire Bagkani, Sube Miidiirii ve Sefleri tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirir.

b) Midirligin yirittigi tim faaliyetlerden bagl bulundugu Sefe, Midirlige ve Daire
Baskanligina kars1 sorumludurlar.

c) Yasa ve yonetmeliklerle kendilerine verilmis olan gorevlerin mevzuata uygun olarak
yliriitiilmesinde Sef ve Miidiirlerine karsi sorumludurlar.

¢) Miidiirliik ve Sefler tarafindan havale edilen evraklar1 inceler, geregini yapar ve sonuglanmasini
saglar.

d) Bagli bulundugu Miidiirliik biitgesinin etkin ve verimli kullanilmasi i¢in verilen gorevleri tam ve
eksiksiz olarak yerine getirir.

e) lIslerin tam ve eksiksiz zamaninda yapilabilmesi igin verilen gorevleri yerine getirmekle
sorumludurlar.

Teknik Personelin gorev ve sorumluluklari

MADDE 9- (1) Miidiirliikte gérev yapan teknik personelin (Memur, Sozlesmeli Memur, Isci ve
Diger Hizmet Calisanlar1) gorev ve sorumluluklarini igerir.

a) Bagkanlik Makami’nca uygun goriilen, imar durumu, aplikasyon krokisi, aga¢ rolevesi, aga¢
kesimi vb. ruhsat, protokol, kurul onaylart, sit kararlari, onayli uygulama projeleri ile birlikte gelen taleplerin
yapim ihalelerini isleme almak, yerinde tetkikini yapmak,

b) Tlgili birimlerce teknik sartnameleri (varsa) ve onayli uygulama projeleri hazirlanan 4734 sayili
Kamu Ihale Kanununun 62. maddesinin (c) bendine istinaden arsa temini, miilkiyet, kamulastirma ve gerekli
hallerde imar iglemleri tamamlanan islerin metrajim ¢ikartarak yaklasik maliyet tespitini 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,

¢) Thale Komisyonlarinda gorev alarak, ihale gergeklesirken tutanaklar1 tutmak, ihale sonrasi
aday/isteklilerce verilen teklif dosyalarinda ayrintili incelemeleri yapmak {izere gerekli oturumlar1 yaparak
ihaleyi sonu¢landirmak, ihale kararini1 yazmak, karar bildirimlerini tiim aday/isteklilere bildirmek,

d) Teklif degerlendirme siirecini EKAP’a iglemek,

e) Hazirlanan raporun ihale yetkisine sunularak, ihale yetkilisi tarafindan karar alinmasini ve alman
kararin aday/isteklilere bildirimini saglayarak, sikayet bagvurularini sonuglandirmak,

f) Aday/isteklilerin kamu ihalelerinden yasaklanmasini gerektiren durumlarda, yasaklama
islemlerini yapmak,

g) ihaleye teklif veren tiim istekliler ile vekilleri ve ortaklari (kanunda belirtilen orandaki ortaklarin)
ile ihale tizerinde kalan isteklinin ve ekonomik agidan en avantajli ikinci teklif sahibinin yasakli olup
olmadigini sorgulamak,

g) Yapilan islerde ve karsilasilan aksakliklarda ¢oziim iiretmek adina, ilgili mevzuatlar, KIiK
Kararlarimi, Diizenleyici Kararlar1 ve Mahkeme Kararlarini takip etmek,



h) Midiirliigiin biitgesini hazirlamak, etkin ve verimli olarak kullanilmasini saglamak,

1) Midiirligiin stratejik plan ve performans programi ¢alismalarini yapmak,

i) Hemsehri iletisim Merkezi tarafindan miidiirliigiin ¢aliyma alaniyla ilgili alinan
bagvuru/dilekgeleri cevaplamak,

j) Aday/isteklilerin istenildiginde ihale evraklarina "Asl Idarece Goriilmiistiir" islemi uygulamak.

Elektronik Kamu Almlar1 Platformundan(EKAP) Sorumlu Personelin gorev ve
sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Miidiirlikte gorev yapan EKAP’ tan sorumlu personelin (Memur, Sozlesmeli
Memur, isci ve Diger Hizmet Calisanlar1) gorev ve sorumluluklarini igerir.

a) Thale kayit numarasi almak,

b) ihale usuliine gore ilan veya davetleri hazirlamak,

¢) llanlarin EKAP, yerel gazeteler ve Belediyenin web sayfasinda yayimlanmasimi saglamak,

¢) Ihale dosyalarim (idari sartname, sdzlesme, standart form vb.) hazirlamak ve EKAP’a girisini
yapmak,

d) ihaleye ¢ikan dosyalarin ihale komisyonlarim kurmak,

e) Hazirlanan dosyalarin ihale komisyon bagkani ve tiyelerine (asil ve yedek) ulagmasini saglamak,

f) ihale tutanaklarin1 hazirlamak,

0) ihale zarflarim komisyona eksiksiz ve zamaninda teslim etmek,

g) KiK’e yapilan itirazlarda; Kurumun istedigi bilgi, belge ve dosyalar iletmek, itiraz dilekgesi
iizerine Kurumun vermis oldugu kararlar1 uygulamak,

h) ihale siirecindeki tiim yazisma ve tebligatlar1 yapmak,

1) Gegici teminat mektubunu Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligina teslim etmek,

i) On Mali Kontrol Onay1 gerektiren dosyalari, onay i¢in Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligi On Mali
Kontrol Sube Miidiirliigiine gdondererek, On Mali Kontrol Onayin1 yaptirmak,

j) Sézlesme asamasinda isteklilerin idareye sundugu belgeleri kontrol ederek sdzlesmeyi hazirlamak,

K) Sozlesmeyi imzalayan isteklinin yasakli teyidini alarak sézlesmenin imzalanmasini saglamak,

1) S6zlesme imzalandiktan sonra dosyanin aslini ilgili uygulama birimine iletmek,

m) S6zlesme imzalandiktan sonra hem dosyanin tamamu taratilarak birimin dijital arsivine eklemek
hem de fotokopi ile dosyanin bir niishasini birim arsivi i¢in ¢ogaltmak,

n) Kesin teminat mektubunu Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligina teslim etmek,

0) Nakit yatirilacak teminatlarin Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligina yatirilmasini saglamak,

6) Ihale sonuglarimi EKAP iizerinden KiK e bildirmek ve ihale Sonug Ilaninmn yayimlanmasini
saglamak,

p) Dogrudan temin alimlarini yapmak,

r) Midirliigiin arsivini olusturmak, arsiv ¢aligmalarin1 yapmak,

s) Mudiirliigiin yaptigi ihaleleri, biiyliksehir belediyesi sorumluluk alaninda bulunan ilgelere islemek,

s) Ilgili birimlerden ihalesi yapilacak isler icin talep bilgi formu istemek ve bu form dogrultusunda
idari sartname hususlarini olusturmak,

t) Midiirliik personeline ait PDKS(Personel Devam Kayit Sistemi) verilerini olusturmak.

UCUNCU BOLUM
Yol ve Yesil Alanlar Yapim ihaleleri Sube Miidiirliigiiniin Cahsma Usul ve Esaslari
Calisma usul ve esaslari
MADDE 11 (1) Bu Yonergenin 5. MADDE’ si ile tanimlanan Miidiirliigiin gorev ve yetkileri; 5216,
5393, 3194, 6306, 5018 ve 6331 sayili Kanunlar dikkate alinarak ve 2863 ile 4734 sayil1 Kanun ve ilgili alt
mevzuatlar1 geregince ve ylrtirliikteki zorunlu ihale siiregleri i¢inde yerine getirilir.



DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kalkan yonerge

MADDE 12- (1) Bu Yonerge yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, bundan dnceki yonerge yiiriirliikkten
kalkmis olur.

Yiiriirliik

MADDE 13- (1) Bu Yénerge, Ust Yonetici tarafindan onaylandigi tarihten itibaren yiiriirliige
girer.

Yiiriitme

MADDE 14- (1) Bu Yénergenin hiikiimlerini, Ust Yonetici adina Genel Sekreter Yardimcisi
yurutir.

OLUR

Bans KARCI
Genel Sekreter V.



