İSTANBUL BÜYÜKŞEHİR BELEDİYE BAŞKANLIĞI

EKONOMİK PLANLAMA ve KESİN HESAP MÜDÜRLÜĞÜ

GÖREV ve ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ
BİRİNCİ KISIM

Genel Hükümler

Amaç 

Madde 1- Bu yönetmelik Ekonomik Planlama Kesin Hesap Müdürlüğünün görev ve çalışma esaslarını belirlemek amacıyla tanzim edilmiştir.
Kapsam

Madde 2- Belediyenin 2886 – 2990 ve 4734 Sayılı Devlet İhale Kanunları,4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu ve ilgili diğer kanunlar, şartnameler,yönetmelikler, tebliğlere uygun şekilde Belediyenin tüm yatırımcı müdürlüklerinin ihalesini yaparak bitirmiş olduğu ihaleli işlerin her türlü kesin hesap, ara  kesin hesap, tasfiye ve fesih kesin hesaplarının incelenerek tashih ve tasdiki ile vazifeli bulunmaktadır.Belediyemizce  yaptırılan kat karşılığı ve emanet inşaatlarının Kesin hesap tetkik ve tashih ve tasdiklerde bu Müdürlüğümüz kanalı ile olmaktadır.

Hukuki Dayanak   

Madde 3- İstanbul Büyükşehir Belediyesi Ekonomik Planlama ve Kesin Hesap Müdürlüğüne ait bu Yönetmelik; 1580 sayılı Belediye Kanunu, 3030 Sayılı Kanun ve sair ilgili mevzuat hükümlerine istinaden hazırlanmıştır. 

 İKİNCİ KISIM

Kuruluş,Görev,Yetki ve Sorumluluklar

BİRİNCİ BÖLÜM

Kuruluş ve Organlar

Kuruluş

Madde 4-2886-2990 Sayılı Devlet İhale Kanunu ve Bayındırlık Bakanlığının her yıl yayın   lanmış olduğu tebliğ esaslarına göre Kesin Hesap kontrolluğu hizmetlerini yürütmektedir.
Organlar 

Madde 5-Müdür,Müdür Yardımcısı, Teknik ve İdari Personelden mevcuttur.
İKİNCİ BÖLÜM
Müdürlüğün Görevleri

Madde 6- Mevzuat ve kanunlara uygun olarak görevleri yerine getirmek,

Madde 7- Birim yöneticilerinin ortak nitelikteki yönetim görevlerini yerine getirmek,

Madde 8- Büyükşehir Belediye Başkanlığınca 2886 sayılı “Devlet İhale Kanunu”  ve “Fonlar İhale Yönetmeliği”ne istinaden ihale edilen veya ödeneğinin tamamı veya bir kısmının İstan bul Büyükşehir Belediye Başkanlığınca karşılandığı ve denetlemeye yetkili bulunduğu İlçe Belediye Başkanlıklarınca ihale edilen yapım, onarım ve hizmet işlerinin; ihale birimlerince hazırlanan “Tasfiye”, “Fesih”, “Ara Kesin” ve “Kesin”, hesaplarının yukarıda 1. fıkrada belirlenen ilgili kanunlar, genelgeler, şartnameler, yönetmelikler doğrultusunda tetkik, tashih ve tasdik etmek:

Madde 9- Gerekli görüldüğünde yapılan imalatın mevcut durumunu yerinde tetkik ederek, aykırı durumlarda doğru olan düzenlemeleri yapmak;

Madde 10- Dosyalarda mevzuata göre eksik olan işlemlerin tamamlanmasını sağlamak ususüz olan işlemlerin iptalini temin etmek

Madde 11- Daire Başkanlığınca,Belediye Başkanlık Makamınca verilecek diğer benzer görevler ifa etmek      

                                                          ÜÇÜNCÜ BÖLÜM  

                                         Görev, Yetki ve Sorumluluklar 

Müdürün Görev,Yetki ve Sorumlulukları

Madde 12-Hizmet akışının aksamadan ve sağlıklı yürütülmesi için,

a) Görevleri

1 ) Kuruluş ile ilgili mevzuat, Başbakanlık, ilgili Bakanlıklar ve Büyükşehir Belediye Başkan

lığı’nın Genelge, Bildiri, Prensip Kararları ve Talimatları uygulamak.

2 ) Müdürlüğün faaliyetlerini ilgilendiren mevzuatı takip etmek ve Kesin Hesaplarla ilgili kontrol hizmetlerini denetlemek.

3 ) Müdürlüğün çalışma esaslarını gözden geçirerek planlayıp ve programlayarak çalışmaların bu programlar uyarınca yürütülmesini sağlamak.

b) Yetkileri

1 ) Müdürlüğün işleyişine ilişkin görevleri  Büyükşehir Belediye Başkanlık Makamınca uy gun görülen programlar gereğince ve Bayındırlık İşleri Kontrol Yönetmeliği esaslarıyla Kesin Hesap Kontrollerinin yürütülmesi için karar vermek,tedbirler almak ve uygulatmak 

2 ) Müdürlüğün işlevlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alınması için Başkanlık makamına önerilerde bulunmak.

3 ) Müdürlük emrinde görev yapan personelle ilgili yönetmelik çerçevesinde sicil raporu düzenlemek mazeretine binaen bir güne kadar mazeret izni vermek ve ödül takdirname yer değiştirme gibi personel işlemleri için bağlı bulunduğu Daire başkanı ile Başkanlık makamına önerilerde bulunmak, Müdür Muavinleri,Şefler ve diğer görevlilerin kullanış zamanlarını tespit etmek.

4 ) Müdürlüğün faaliyet alanına giren konularda ilgili birim ve kuruluşlarla irtibatta bulunmak.

c) Sorumlulukları
Belediye mevzuatı, göreviyle ilgili sair mevzuat ve bu yönerge ile kendisine verilen görevlerin gereği gibi hizmet akışının aksamadan yerine getirilmesinden;yetkilerin zamanında ve gereğince kullanılmasından sorumludur.

Müdür Yardımcısının Görev, Yetki ve Sorumlulukları

Madde 13-Ekonomik Planlama ve Kesin Hesap Müdürünün yardımcısı olup;

1) Ekonomik Planlama ve Kesin Hesap Müdürünün Yardımcısı olup, Kontrol Mühendislerinin ve diğer elemanların her türlü görevlerini ilgili mevzuata ve usulüne göre zamanında ve doğru yapıp yapmadıklarını denetlemek,

2) Denetimi kendisine verilen Kesin Hesap dosyalarının; sözleşme ve eklerine, şartnamelere,fen ve sanat kurallarına ve mevcut mevzuat ve yasalara uygun olarak doğru bir biçimde yapılıp süresinde bitirilmesini sağlamakla görevli ve sonuçlardan sorumludur.

3) Kesin Hesapları idarece onaylanmış projeler ve detaylara göre neticelendirmekle yükümlüdür.Eksik ve hatalı olanları düzeltilmesi ve tamamlanması için dairesine iadesini sağlar,bilgi için İdareye sunar.

4) İdarece verilen projeleri,mahal listesi ve detayları inceler,kendisi veya kontrolör Mühendisliğince görülecek eksiklikleri saptar.Gerekli gördüğü düzeltme önerilerini yapar.

5) Tetkik edilen bir dosyada herhangi bir değişiklik veya daha uygun çözümün gerekmesi durumunda,birim fiyat esası üzerinden yapılan işlerde;değiştirilmesi gerekli görülen imalatın yerine,birim fiyat ve tutar karşılaştırılması yaparak işin işlevini bozmamak koşulu ile başka bir poz kullanılması önerisinde bulunabilir.

6) İşin kendisi tarafından götürülmesini zorunlu gördüğü safhalar için kontrolör mühendisine talimat verir ve yerinde tetkik edebilir.

7) Bazı tereddütlü noktalarda önerilerde bulunup Müdür ile konuyu neticeye bağlamak.

8) Sözleşme eklerinde idarenin izni ile yapılacağı kayıtlı bulunan röpriz,iksa,sıkıştırma, nemlendirme gibi işlerin izin alınarak yapılıp yapılmadığını tetkik eder.

9) Dosyayı denetleyip ihzarat ve inşaatın ve hesapların sözleşme ve şartnamesine Fen ve sanat kurallarına uygun olarak yapılıp yapılmadığını ve her türlü süre uzatımlarının ödenek aktarmalarının usulüne uygun olup olmadığını inceler.Yapılması gerekli görülen hususlar ve alınması zorunlu önlemler hakkında Kontrol mühendisine direktifleri verir ve İdareyi haberdar eder.

10) Müteahhidin ihzarat, imalat,inşaat,tesisat,onarım ve hizmet işleri ile ilgili Kesin Hesaplarında bir eksiklik,uygunsuzluk,yetersizlik veya kusur gördüğü takdirde gerekli tedbirleri alır.

11) Kusurlu imalatın, düzeltilmesi veya yıkılıp yeniden yaptırılması,

12) Sözleşme ve eklerinde iade edilmek hükümlerine uyulması.

13) Kontrol Amiri ve Kontrol Mühendisince Kesin Hesap dosyalarının zamanında, usulüne göre noksansız olarak tashih, tetkik ve tasdikini izler.Bunlar üzerinde gerekli incelemeyi ve düzeltmeleri yapar veya yaptırır,imzalayarak işleme konulmasını sağlar.

14) Yukarıda zikredilen görevlerin ifasından müdüre karşı sorumludur.

Kontrol Mühendislerinin Görev, Yetki ve Sorumlulukları

Madde 14- Kontrol Mühendisi, kendisine kontrol amacıyla intikal eden görevleri,

1) Sözleşme eklerinde fiyatı bulunmayan işler içinde dosyasında poz onayı yok ise zorunlu hallerde o işe ait yeni fiyat tutanağını düzenletir. İdarenin onayına sunar

2) İnşaatta iş miktarının artış ve eksiklerinde; mukayeseli keşiflerin ve iş artış onaylarının dosyada bulunup bulunmadığını denetler.

3) Yıllık ödenekleri ve karşılığı fiziki gerçekleşmelerini izler ve iş programına uygunluğunu kontrol eder, ettirir; hata var ise düzelttirir.

4) Sözleşme ve eklerine, şartnamelere, uygulama projelerine fen ve sanat kurallarına ve genel    mevzuata uygun olarak yürütüp süresinde bitirilmesini sağlamak, 

5) Bu görevi yaparken tüm evrakları (ataşman, yeşil defter, plankote, tutanak, iş programı,   geçici kabul tutanağı, süre uzatmaları, ödenek aktarma onayları, poz olurları, mukayeseli keşif ve keşif artışı onayları, yeni fiyat zabıtları ve analizleri, birim fiyatlar ve analizleri, metraj, eskalasyon vs. tüm sahifeler ve eklerini) mevcut mevzuatı göz önüne alarak inceler; hatalar var ise tespit eder, düzeltmeleri yapar; tereddüde düştüğü durumlarda Kontrol Şefi veya Müdür Yardımcısından yardım istemek,

6) Dosya hitamında dosya çıkış kapağı ve diğer formları tanzim eder ve dosyayı birim amirine teslim etmek,

7) Bu işlemleri yaparken Müteahhit ve ilgili Kontrol Teşkilatıyla diyalog içersinde bulunarak  eksiklerin ve gerekli bilgi alışverişinin sağlıklı bir şekilde teminini sağlamak,

8) İşin Bayındırlık Genel Şartnamesinin amir hükümlerine uygun bir sırada tamamlanması için gerekli tedbirleri almak,

9) Tüm şartname ve mevzuat hükümlerinin sürekli değişimini izler, ilgili dokümantansyonun

temini ve güncelliğini koruması için gerekli tedbirleri alır,               

10) Gelen dosyalar üzerinde dosya müdürlük kaydına girdikten sonra hiçbir şekilde değişiklik yapılmaması ve müdürlük dışına doküman çıkışını engelleyici alır,

11) Dosyaları gelişinden çıkışına kadar sürekli takip eder; arandığında kısa sürede bulunmasını temin eder; işlem yaptığı dosyaları ait özel kritik bilgileri toplar ve her an dosyalar ile ilgili bilgileri her talep edildiğinde sunulabilecek bir şekilde-hazır bulundurur.

Kalem,Personel ve Muhasebe Şefliğinin Görev,Yetki ve Sorumlulukları

Madde 15

a) Görevleri 
1) Birim yöneticilerinin ortak nitelikteki yönetim görevlerini Şef’lik düzeyinde yerine getirmek;

2) Müdürlük katına imzaya sunulacak evrakın yazı işlerini yazışma sistemine uygun olarak hazırlatıp imzaya sunmak;

      3)Yazıların yürürlükteki prensiplere uygunluğunu, koordinasyon yapılıp yapılmadığını kontrol etmek. 

      4) Gelen ve giden tüm evrakın kayıt ve muhafazasını kontrol etmek;

      5) Kırtasiye ve büro malzemesinin temini ve tevzii için Muhasebe şefliğini koordine etmek;

6) Müdürlükte çalışan memur ve işçi personelin her türlü özlük işlemlerinin düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlamak;

7) Müdürlük mensupları için adres ve görev tablosu tanzim etmek; Müdürlükten ayrılan veya Müdürlüğe yeni gelenleri bu tablo üzerinde işaretlemek.

8) Müdürlük personelinin yıllık tezkiye varakalarını hazırlamak, gerekli işlemlerin yapılmasını takiben Personel Müdürlüğüne bildirme.

9) Personelin derece ve kademelerinin yapılmasını izlemek;

10) Personele ait yıllık izin onaylarını almak; izne ayrılan, rapor alan personelin çıkış - dönüşünü izleyerek Personel Müdürlüğüne bildirmek;

11) Memur statüsünde olup giyecek yardımında yararlanan personel için ayrı ayrı melbusat listeleri düzenleyerek bunların teminine çalışmak;

12) Müdürlük personelinin sağlık işleri ile ilgili işlemlerini yürütmek;

13) Hasta olan personele ait vizite kağıdını hazırlamak, doldurmak;

14) Memur nakillerinde, Nakil İlmühaberi’ni doldurmak;

15) Müdürlüğün aylık ve yıllık faaliyetleriyle ilgili olarak hazırlanan raporları gerekli yerlere iletmek;

16) Müdürlüğe gelen ve Müdürlükçe çeşitli birimlere giden evrakların kayıt işlemlerinin zamanında ve usulüne uygun olarak yapılmasını sağlamak;

17) Belli zamanlarda kayıtların karşılığı kapanmayan evrakların araştırmasını yapmak;

18) Müdür veya Müdür Muavinince havale edilen evrakı zimmet mukabili ilgilisine verilerek kayıt defterine bu hususun belirtilmesini sağlamak;

19) Müdürlük yazılarının yetkililerce imzalanmasını müteakip ilgili birimleri intikalini sağlamak;

20) Her türlü genelge, bildiri, yönetmelik ve Başkanlık emirlerini takip etmek, saklamak; gerektiğinde ilgili personele sirküle etmek;

21) Her türlü yazışma ile ilgili evrakın birer suretini ilgili dosyada muhafaza ettirmek;

22) Müdür, Müdür Muavini ve Teknik Şeflikçe verilecek benzeri nitelikteki diğer görevleri de yerine getirmek;

23) Müdürlüğün memur ve işçi personelinin sosyal ve mali haklar ile ilgili işlemlerini, maaş, yan ödeme, tedavi giderleri, ikramiye, mavi akbil bileti, emekli ikramiyeleri, kıdem tazminatı, doğum - ölüm yardımları, istirahat farkları, vergi iadeleri, tasarruf nema ödemeleri, memur emekli keseneklerinin tanzimini ve sigorta bildirgesi işlemlerini vb. yürütmek;

24) Gerekli durumlarda avans – kredi evraklarının hazırlanmasını sağlamak;

25) Müdür, Müdür Yardımcıları tarafından kendisine tevdi edilen sair görevleri yerine getirmek;

26) Müdürlüğün malzeme, ayniyat, demirbaş vb. işlerini takip etmek ve usulüne uygun kayıtlarını yürütmek;

 b) Yetkileri

1) Müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin Müdüriyet ve Başkanlık Makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesini sağlamak;

2) Müdürlüğün işlevlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alınması için Müdüriyet makamına önerilerde bulunmak;

3) Şeflikte görev yapan personelin düzenli çalışmalarını sağlamak ve denetlemek;

4) Şefliğe bağlı kadro görevlerinin yerine getirilmesinde süreli ve gerektiğinde ani denetlemeler yapmak; rastlayacağı aksaklıkları gidermek;

5) Kendisine bağlı memurları yönetmek, öneri ve talimatlar vermek;

6) Şeflikte yürütülen tüm faaliyetleri kendi yetki ve sorumluluğu çerçevesinde koordine etmek, planlama ve programlamak;

7) Şeflik personeline saatli mazeret izni vermek; yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etmek; disiplin, takdirname, ödül, yer değiştirme gibi personel işlemleri konularında Müdür Yardımcısına ve Müdüre önerilerde bulunmak;

8) Görevlerinde belirtilen işleri yürütürken eşdeğerdeki görevlilerden iş akımının gerektirdiği hizmetlerin yapılmasını istemek;

9) Müdür veya Müdür Yardımcısınca verilecek diğer yetkileri kullanmak. 

c) Sorumlulukları

Şefliğin iş ve işlemlerinin usulüne uygun olarak tam ve zamanında yapılmasından, kendisine verilen görevlerin gereği gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamanında ve gereğince kullanılmasından Müdür ve Müdür Muavinine karşı sorumludur. 

ÜÇÜNCÜ KISIM

Çalışma Şekli ve İşleyiş

Çalışma Şekli ve İşleyiş


Madde 16
Müdürlüğe gelen yazıların tamamı gelen evrak kayıt defterine kaydedilir. Müdür veya Müdür Yardımcısı tarafından okunup, gereği yazılarak imzalanan evrak işleme konulur.

Kesin hesabı bağlanmak üzere yatırımcı Müdürlüklerce Ekonomik Planlama ve Kesin Hesap Müdürlüğü’ne gelen dosyalar, gelişlerini müteakip, 2886 – 2990 Sayılı Devlet İhale Kanunu, diğer ilgili kanunlar, şartnameler, yönetmelikler ve tebliğler doğrultusunda ve Bayındırlık İşleri Genel Şartnamesi  ve Kontrol Yönetmeliği esaslarına göre tetkik, tashih ve tasdik edildikten sonra bir yazı ekinde Müdürlüklerine iade edilir.

DÖRDÜNCÜ KISIM

Son Hükümler

Yürürlük 


Madde 17

Bu yönetmelik, Büyükşehir Belediye Meclisinde kabul edildiği tarihten itibaren yürürlüğe girer.

Yürütme 

Madde 18

Bu yönetmelik İstanbul Büyükşehir Belediye Başkanı tarafından yürütülür.

