T.C.
GIRESUN BELEDIYESI
PLAN VE PROJE MUDURLUGU )
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam,Yasal Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1-(1) Bu yonetmeligin amac1 Giresun Belediye Baskanligi Plan ve Proje
Miidiirliigiiniin  teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari, c¢alisma wusul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu yonetmelik Plan ve Proje Midiirliigiiniin gorevleri ile Plan ve
Proje Midiirii ve diger sorumlularin gorev, yetki ve sorumluluklarini, ¢alisma usul ve
esaslarini kapsar.

Yasal Dayanak

MADDE 3-(1) Bu yonetmelik 5393 Sayili Belediye Kanununun 15 inci maddesinin 1
inci fikrasinin (b) bendi, 18 inci maddenin (m) bendi, 38 inci maddenin (k) bendi ve 48 inci
maddesinde yazili olan hiikiimlere dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Bagkan : Giresun Belediye Baskanini,

b) Miidiirliik : Plan ve Proje Miidiirligiind,

¢) Biiro : Bagli biirolar1 (Seflikleri),

¢) Personel : Midiirliige bagh tiim ¢alisanlari ifade eder.

d)Midiirligiin tanim1 : Saglikli ve siirdiiriilebilir bir ¢cevre ve kent yaratmak, ¢agdas
yerlesim ve ¢agdas toplum hedeflerine ulasmak amaciyla, degisik ol¢ekte ve igerikte, Kent
kimligini belirleyici ve gelistirici projeler lireten, bu projelerin ve onceliklerinin yonetimi ve
uygulanmasi i¢in gerekli koordinasyonu saglayan, Giresun’un kiiltiirel ve tarihi degerleri ile
ilgili aragtirma ve tespitleri yapan, tiim kent ortaklar ile birlikte hareket ederek tarihi ¢gevrenin
korunmasina ve yasatilmasina katki sunan, Giresun Belediyesi kurum kimliginin ve etiginin
toplumla paylagilmasini saglayan yaymn ve organizasyon g¢alismalarini yiiriiten, Belediyenin
miidirliikleri ve bagh kuruluslar ile kurumun iliskide bulundugu kisi, kurum, kurulus ve
birimler arasindaki koordinasyonu saglayan birimdir.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat, Baghhik ve Calisma Tlkeleri

Kurulus

MADDE 5-(1) Plan ve Proje Midiirliigii 5393 Sayili Belediye Kanununun 48 inci
maddesi ve 22/02/2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren
Belediye ve Bagl Kuruluslar1 Ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik Hiikiimlerine ve ilgili yonetmeligin 6 nc1 maddesinin (b) fikras1 (10/04/2014
tarihli ve 28968 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan yonetmeligin 2 nci maddesiyle degisen
sekli) (B) Grubu Il Belediyeleri Norm Kadro Standartlar1 Cetveli B-5 Grubuna gore, Giresun
Belediye Meclisinin 05/05/2014 tarihli ve 134 sayili Meclis Karari ile kurulmustur.
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Teskilat

MADDE 6-(1)Plan ve Proje Miidiirliigiiniin teskilat yapis1 su sekildedir.
a) Midiir

b) Sef

¢) Evrak Kayit Biirosu (Sefligi)

¢) Fon/Hibe Biirosu (Sefligi)

d) Proje Gelistirme ve Uygulama Biirosu (Sefligi)

Baghhk
MADDE 7-(1)Midirlik Belediye Baskanmin belirleyecegi Belediye Baskan
Yardimcisina bagli olarak goérevlerini yirtitiir.

Cahsma Tlkeleri

MADDE 8-(1) Plan ve Proje Miidirligliniin c¢alisma ilkeleri asagida siralandig
gibidir.

a)Anayasa, kanunlara, Belediye mevzuatina ve hizmet standartlarina uygun ¢alismak,

b)Uygulama siireclerinin; adalet, esitlik, tarafsizlik ve seffaflik igerisinde yiirlitmek,

c)Faaliyetleri; Belediyemizin misyonu, vizyonu ve hizmet Kkalitesine paralel bir
anlayisla yiirtitmek,

¢)Hizmetlerde kaliteyi artirmak, maliyetleri azaltmak ve israfi 6nlemek,

d)Calisanlarin zamanini verimli kullanmasini saglamak,

e)lslemleri vatandas lehine kolaylastirici uygulamalar gelistirmek ve yiiriirliige
koymak,

f)Belediyeye gelen vatandaslar: giiler yiizle karsilamak ve ilgilenmek,

g)Halkin Belediyemize giivenini saglayacak ve hatta artiracak bir tarz ortaya koymak,

h)Kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutmak,

1)Uygulamalara iligkin proje, kayit ve belgeleri her an denetime hazir bulundurmak,

UCUNCU BOLUM
Gorev,Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 9- (1) Plan ve Proje Miidiirligiiniin gorevleri asagida siralandigi gibidir,

a) Giresun Belediyesinin miilkiyetinde bulunan gayrimenkul ve arsalarina, belediyenin
ve kentin ihtiyaglar1 dogrultusunda ilgili mevzuat ve standartlar ¢cercevesinde avan ve
uygulama projeleri olmak iizere mimari, statik, mekanik, elektrik ve peyzaj projeleri
hazirlamak, hazirlatmak,

b) (a) fikrasinda tanimlanan islerin uygulama projelerinin bitirilmesinin ardindan
yaklasik maliyet hesaplarini, malzeme se¢imi,tefris ¢alismalari, fizibilite calismalar1 yapmak
ve ilgili yatirnmer miidiirliige sunmak,

¢) Birimlerin ihtiya¢ duydugu veya gelistirme ¢alismalari igerisinde yapilmasi
ongoriilen konularda proje hazirlamak,

¢) Proje ve planlama ¢aligmalar1 sirasinda mekan organizasyonunun etkili
degerlendirilmesi i¢in gerekli raporlar1 hazirlamak ve ilgili birimlere sunmak,

d) Uygulanmas diisiiniilen projelerin anlatimin1 yapmak ve bu konularda birimler
arasindaki koordinasyonu saglamak

e) Kentin ihtiyaglar1 ve saglikli kent kriterleri dogrultusunda tasarim, estetik ve teknigi
bir araya getirerek, saglikli kent ilke ve politikalarinin mekana yansitilmasini hedefleyen
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projeler (her tiirlii hizmet, sosyal ve kiiltiir i¢erikli projeler, altyap1 ve iistyap1 projeleri, kapali
ve acik spor alanlari, sokak, meydan ve ¢evre diizenleme projeleri vs) hazirlamak,

f) Onayli imar Planina uygun olarak yapilacak projeler veya planlara alth niteligindeki
oneriler dahil, Proje altliklarin1 (mevcut durum, Tapu, ¢ap, roperli kroki, kot- Kesit, imar
durumu, zemin emniyet raporu, arazi etiitleri, aga¢ revizyonu, halihazir haritalar,1/1000 ve
1/5000’1ik planlar, kamu kuru ve kuruluslarindan goriisler vs) temin etmek, proje ihtiyag
programlarini hazirlamak,

g) Her tiirlii kentsel tasarim, analitik etiitlerini, analiz ¢caligsmalarini, gerektiginde
fizibilite raporlarin1 yapmak, yaptirmak,

g) Proje gelistirme siireci kapsaminda gerekli goriildiigli takdirde hizmet alimi1
yapmak. Bu amagla ihaleler ger¢eklestirmek, muayene, kabul ve diger komisyonlar: tesekkiil
ettirip, iist makamin onayina sunmak,

h) Kent kimligini belirleyici Kentsel Tasarim ilkeleri olusturmak,

1) Kent biitiiniinde yapilar ile ilgili cephe silueti ve kent estetigini gézeten kararlar
iiretmek cephe tasarimlari, cephe 1slah proje ¢aligmalar1 yapmak; Kent Mobilyalarinin
yerlesim diizeni ve sec¢imi, yesil alan, meydan, sokak, tretuvar diizenlemeleri ve bu alanlarin
goriintii, kullanim ve mekan kalitelerini arttiracak arastirma yapmak, inceleme amacina
yonelik yurt ici ve yurt dis1 teknik geziler yapmak,

1) Prestij mekanlari; parklar, Rekreasyon bolgeleri, pasif yesil alanlar gibi konularda
bir biitiinliik icinde Kentsel Tasarim Projeleri yapmak, yaptirmak,

j) Imar planlar1 dogrultusunda Kentsel ve Dogal Sit Alanlariin mekansal kalitelerini
yiikseltmek amaciyla, diizenleme, altyap1 ve iistyap1 gelistirme ¢alismalari, Kent Mobilyalari,
Kentsel Tasarim Proje ve standartlarini olusturmak; elektrik direkleri, yesil alan, tretuvar,
meydan diizenlemeleri ve benzeri alanlarin goriintii, kullanim ve mekan kalitelerini arttirmak
icin arastirma,inceleme ve teknik geziler yapmak,

k) Kent biitiinlinde olusan fiziki ve sosyal bakimindan az gelismis, Kentin ¢okiintii ya
da carpik yapilasmis alanlarina iligskin kentsel tasarim projeleri gelistirmek,

1) Siirdiiriilebilir ¢evre, ekolojik yerlesmeler, ihtisas kentleri, koridor rehabilitasyonlari
ve Ozellikli kentsel mekanlarin sosyo-ekonomik yapilarinin da dikkate alinarak
yapilandirilmasi, kentte Prestij alanlarin yaratilmasi icin ilke kararlar1 gelistirmek,

m) Kent i¢i ulasimin rahatlamasi, sehir estetiginin iyilestirilmesi amaci ile ulagim
planlamasi, sokak, meydan ve bahce aydinlatmalari, yaya yollar1 ve meydanlar1 diizenleme
projeleri hazirlamak,

n) Thtiya¢ duyulan 6zel proje, faaliyet alan1 ya da alanlari ile ilgili olarak yonerge
cikartilmasi teklifinde bulunmak,

o) Tarihi ve Dogal Sit Alanlarin mekansal kalitelerini yilikseltmek, altyapi ve listyapiy1
gelistirmek amaciyla proje ¢alismalar1 yapmak,

0) Miidiirliik faaliyetleriyle ilgili konularin gergeklestirilmesi i¢in yetkili Resmi
Merci,meslek orgiitleri,sivil toplum orgiitleri,iiniversiteler, dernekler ile protokoller
yaparak,ortak programlar, yatirimlar, projeler gelistirmek.Bu konularla ilgili Belediyenin
yiikiimliiliiklerinin gergeklestirilmesini takip etmek ve neticelendirmek,

p) Kentin gelisim potansiyellerini degerlendirerek ekonomik, sosyal, fiziksel ve
kiiltiirel kalkinmaya destek verecek ve/veya saglayacak arastirma ,kamuoyu yoklamasi,
analitik etiit ve analiz yapmak, yaptirmak,

r) Proje iiretme konusunda yeni teknolojileri 6grenmek, takip etmek, personelin bu
amagcla egitimini saglamak,

s) Ulusal ve uluslararasi kuruluslarla, yurtdisi ve yurti¢i tiniversitelerle, yurtdisi ve
yurtici ilgili meslek orgiitleriyle, meslegin gelisimi ve proje teknolojileri ile ilgili diyaloglar
kurmak, haberlesme ag1 kurmak, teknoloji ve bilgi alig-verisini saglamak,

s) Belediye faaliyetlerinin cagdas ve kaliteli bir sekilde verilmesini temin etmek
amaciyla ulusal ve uluslararasi arastirmalar yapmak, seminer ve toplantilara katilimi saglamak
veya bu konularda seminer ve toplantilar diizenlemek,

3/10



t) Kent Envanteri olusturmak; Giresun’un Kiiltiirel ve Tarihi degerleri ile ilgili
arastirma ve tespitleri yapmak veya yaptirmak; elde edilen verileri ilgili dokumanlar halinde
saklamak, tiim kent ortaklar ile birlikte hareket ederek, tarihi ¢evrenin korunmasi ve
yasatilmasi i¢in kentsel koruma politikalarinin gelistirilmesini saglamak; konu ile ilgili kisa,
orta ve uzun vadeli hedefler, projeler gelistirmek,

u) Miidiirliik faaliyet alanlariyla ilgili kaynak, model aragtirma, plan proje gelistirme,
yerli/yabanci uzman ve destek kuruluslariyla ¢alismalar yapmak,

i) Belediye ¢alisanlarinin ve halkin belediye ve hizmet faaliyetleri ile belediyenin
performansi hakkindaki kanaatini arastiran anketler yapmak, yaptirmak,

v) Avrupa Birligi’nce; iiye ve aday iilkelere, veya tigiincii iilkelere saglanan fon-hibe
destek kredileri ile ilgili arastirmalar ve ¢alismalar yapmak, AB kurumlar1 ve diger
uluslararasi kuruluglarca saglanan fon-hibe destek kredilerine iliskin projeler olusturmak,
ilgili kurumlara bagvuru yapmak ve proje ylriitmek, projenin her asamasinda, gerekli goriilen
kapasite artirma caligmalarina katilmak veya bu ¢alismalar1 diizenlemek,

y) Midiirliik faaliyet alanlar ile Belediyenin ilgili birimlerinin ihtiya¢ duyacagi fon
hibe-destek kredileri i¢in ilgili mercilerin uygun formatlarinda Belediye i¢in bagvuru dosya ve
taleplerin olusturulmasi ve takibini yapmak,

z) Avrupa Birligi norm ve standartlar1 ¢ergevesinde proje gelistirmek konusunda
literatiirii takip etmek, personelin bu amag dogrultusunda egitimini saglamak,

aa) Belediye adina, iiyesi oldugumuz birliklerle ilgili her tiirlii resmi islemlerin takibi
ve ylriitiilmesini; bu kurumlarla ortak isbirligi ¢ercevesinde projeler iiretilmesi ve ilgili panel,
seminer, c¢alistay, sempozyum, kongre ve benzeri organizasyonlarin diizenlemesini saglamak
ve katilmak,

bb) Toplumu bilgilendirmek amaciyla Miidiirligiin faaliyet alanlari ile ilgili yazili ve
gorsel olarak halki bilinglendirecek, 6zendirecek afis, kitap, kitapgik, brosiir basmak,
bastirmak,

cc) Kent kullanicilarinin gevresel, sosyal, kiiltiirel, ekonomik gereksinimler ile ilgili
sorunlarini saptamak, buna iligkin projeler tiretmek, planlamak.

¢¢) Idarenin iistiinliik ve zayifliklarinin tespit etmek, buna uygun idarenin misyonunun
belirlenmesi ¢aligmalarini yapmak ve stratejik planlamaya iligkin diger destek hizmetlerini
yiriitmek,

dd) Stratejik planlamaya gore biitce hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmay1
saglamak,

ee) Giresun Kent konseyi ¢alismalarin1 ve sekretarya hizmetlerini yiirlitmek; belediye
ile koordinasyonunu saglamak,

ff) Kardes kentler ile iletisim saglamak ve proje uygulamalar1 yapmak,

gg) Bagkanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 10-(1)Plan ve Proje Miidiiriiniin gorevleri asagida siralandig1 gibidir;

a)Baskanlik Makamina, Belediyenin karar organlarina, Belediyenin diger birimlerine,
miudiirliiglin alt birimlerine ve personeline, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek
kuruluslarma ve gerektiginde gercek ve tiizel kisilere karsi sahsen ya da evrak iizerindeki
imzastyla midirligi temsil etmek.

b)Temsil ettigi miidiirliigiin gérev alanina giren tiim is ve islemleri; ilgili mevzuatina
ve yonetmelikte belirlenen ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

c)Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari; etkili, verimli
ve ekonomik bir sekilde sevk ve idare etmek.

¢)Alt birimler arasinda koordinasyonu ve ¢alisma huzurunu saglamak.

d)Gerekli denetimleri yapmak/yaptirmak.

€)5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu gercevesinde;

4/10



1-Miidiirliigiin  stratejik planlarini, performans programlarini, biitge taslagimi ve
faaliyet raporlarini hazirlatmak.

2-Biit¢e 6deneklerinin amacina uygun olarak usuliince kullanilmasini saglamak.

3-Y1l igerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biitce hedeflerinin ger¢eklesmesini
saglamaya ¢aligmak.

4-Harcama yetkilisi olarak harcama talimati vermek ve giderin gerceklestirilmesini
saglamak.

5-Miidiirliik uygulamalariyla ilgili harg ve licretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli
yasal siireci takip etmek, islem siire¢lerinde harg ve iicretlerin tahakkuk ve tahsilatinin yapilip
yapilmadig1 kontrol etmek.

6-Tasinir mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol islemlerini usuliine uygun olarak
yapilmasmi saglamak. Taginir mallarin muhafazasini, korunmasini, verimli ve ekonomik
olarak kullanilmasini saglayacak bir taginir mal yonetimini tesis etmek.

f)ihale yetkilisi olarak; yapilacak ihaleler i¢in gerceklestirme gorevlileri ile komisyon
iiyelerini belirlemek ve gorevlendirmek. Ihale siirecini mevzuatina uygun olarak takip edip
sonuc¢landirmak.

g)Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plan1 gergevesinde;

1-Hizmet standartlarinin olusturulmasini temin ederek, hizmet alan gergek ve tiizel
kisilere duyurulmasini ve mevzuatinda belirlenmis {ist kurumlara bildirmesini saglamak.

2-Miidiirliigiin organizasyon semalarini olusturmak ve Baskanlik Makaminin onayina
sunmak. Onaylandig1 takdirde bu semaya uygun idari yapilanmayi tesis etmek.

3-Alt birimlerin ve birim sorumlularinin gérev tanimlarin1 yaptirmak, ilgililerine teblig
etmek ve gorev tanimlarina uygun hareket edilip edilmedigini denetlemek.

4-Midiirlik birimlerinin uygulama prosediirlerini, is akis semalarin1 ve bu siiregte
kullanilacak standart form ve dokiimanlar1 hazirlatmak ve personelin bu prosediirlere uyarak
is ve hizmet tiretmesini temin etmek.

5-Gerekli envanter ¢aligmalarini yaptirarak, miidiirliigiin hassas gorevlerini belirlemek
ve hassas gorevlerin gereklerini yerine getirilmesini saglamak.

6-Midiirliige ait makine ve techizatlarin kullanim talimatlarini, kazalara ve yangina
kars1 is glivenligi talimatlarini, hizmet talimatlar1 ile muayene ve kontrol talimatlarini
hazirlatmak ve afislerin gerekli yerlere asilmasini temin etmek.

7-Miidirliigiin isleri ile ilgili olarak; hizmet alan vatandasin dogru bilgi ile
yonlendirildigi ve afis ya da el kitap¢ig1 seklindeki rehber ¢aligmalarini yaptirarak hizmet alan
tiim kesimlere duyurulmasini ve ulastirilmasini saglamak.

h)Miidiirliigin gorev alanina giren konular ile ilgili; kanunlari, kararnameleri,
yonetmelikleri, genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarini, meclis kararlarini ve ilgili diger
meslek kuruluslarinin mevzuatini ve yaymlarim takip etmek, bu konularda miidiirliik
personelinin bilgilenmesini ve egitilmesini saglamak.

)Midiirligiin gorev alanina giren is ve islemlerin etkin, verimli ve ilkelere uygun
yiiriitebilmesi i¢in; midirligiin gorevlerini deruhte edebilecek meslek gruplarindan ve idari
personelden yeteri kadar istithdam edilmesini saglayacak girisim ve ¢aligmalar1 yapmak.

1)Memur ve is¢i personelin sevk ve idaresi ile ilgili olarak;

1-Miidiirliik personeli arasinda gérev boliimii yapmak.

2-Calisma kosullarini iyilestirmek.

3-Personelin izin planini yapmak.

4-izin, fazla mesai ve arazi tazminat1 gibi tiim 6zliik islemlerine yonelik calismalarm
diizenli olarak yapilmasini saglamak.

5-Hastalik, rapor, dogum, 6liim gibi nedenlerle gorevinden ayrilan personelin yerine
bir bagkasini gorevlendirmek.

6-Hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri almak.

j)Disiplin amiri sifatiyla; ilgili kanun ve yonetmelikler ¢cer¢evesinde hareket etmek.
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k)Miidiirliglin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; gerektiginde ilgili ve yetkili
mercilere miidiirliik goriisiinii hazirlayip sunmak.

1)Baskanlik Makaminin ONAY ya da OLUR’unun gerektigi konularda; ilgili islem
dosyasinin hazirlanmasi ve siiresi i¢erisinde Bagkanlik makamina sunulmasini saglamak.

m)ihtiya¢ duyuldugunda miidiirliik uygulamalar1 ile ilgili toplanan Meclis Ihtisas
Komisyonlarina, miidiirliigii temsilen uzman personel gorevlendirmek.

n)Mevzuatin 6ngordiigii; kurul ve komisyon toplantilarina katilmak.

o)Miidiirliikk uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis karar1 ya da Enclimen karar1
gerektigi durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale etmek tizere gerekgeli miizekkere
hazirlayarak Bagkanlik Makamina sunmak.

0)Baskanlik¢a yayimnlanan genelgelere, yonergelere, yazili ve sozli talimatlara uygun
hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek.

p)Calisma alanma giren ve Baskanlik Makaminca verilen diger gorevleri mevzuata
uygun olarak ifa etmek.

Plan ve Proje Miidiiriiniin Yetkileri

MADDE 11-(1) Plan ve Proje Miidiiriiniin yetkileri asagida siralandig: gibidir;

a)Miidiirligt;

1-Baskanlik Makaminin, Belediyenin diger birimlerine, miidiirliigiin alt birimlerine ve
personeline kars1 dogrudan;

2-Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina
ve gerektiginde gercek ve tiizel kisilere karsi ise Baskanlik Makaminin izni ve onay1 ile
sahsen ya da evrak lizerindeki imzasi ile temsil etmeye,

b)Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare
etmeye,

C)Biit¢e 6deneklerini kullanmaya ve harcama talimati vermeye,

¢)Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi
geri almaya,

d)Baskanlik Makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme,
alt birimlerin adlarin1 ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,

e)idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve
yaptirmaya,

f)Performans 6l¢iimii ve istatistiki ¢alisma yapmaya ve yaptirmaya,

g)ls ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi
ve belgeyi istemeye,

h)Calisma gruplar1 olusturmaya, gorevlendirmeler yapmaya,

1)Ihaleler igin;

1-Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

2-Ust yonetimce belirlenen {iyeler arasindan belirli sayida komisyon iiyesi
belirlemeye,

3-Birim personeli arasindan yeteri kadar komisyon iiyesi belirlemeye ve
gorevlendirmeye,

1)Tasinir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

j)Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
stirecini baglatmaya,

k)Toplant: diizenlemeye ve toplantiy1r yonetmeye,

1)Biitge Kanununda belirtilen sinarlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda {ist
yonetici onayiyla personele fazla mesai yaptirmaya,

m)Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Miidiirliigiinden goriis sormaya,

n)islemlerde usulsiizlik ve yolsuzlugu énlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya
yetkilidirler.
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Plan ve Proje Miidiiriiniin Sorumlulugu

MADDE 12-(1) Plan ve Proje Miidiiriiniin sorumlulugu asagida siralandig1 gibidir;

a)Plan ve Proje Miidiirii temsil ettigi midiirliigiin ve miidiir olarak kendisinin gorev
alanina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve Belediye mevzuatina uygun olarak
yiiriitiilmesinde,

1-Belediye Baskanina ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisina,

2-Baskanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

3-Gerektiginde Belediye Enclimenine,

4-Kollektif calisma gerektiren konularda; calismanin 6znesi durumundaki birim
miidiirliikklerine veya birim sorumlularina ya da kurullara kars1 sorumludurlar.

b)Plan ve Proje Midiirii temsil ettigi midirligliin ve midiir olarak kendisinin gorev
alanina giren konulardaki is ve iglemleri hukuka ve Belediye mevzuatina uygunlugunun
denetlenmesi siirecinde, Baskanlik Makamini1 bilgilendirmek kaydiyla;

1-Sayistay’a,

2-11gili Bakanliklarin denetim organlarina,

3-Belediye Meclisinin denetim komisyonuna,

4-I¢ denetim organlarina, gerekli bilgi belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak
ulagtirmakla sorumludur.

c)Plan ve Proje Miidiiri Baskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari
inceleme ve sorusturma asamasinda, adli ve idari inceleme ve sorusturmay1 yiiriiten organlara
gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulagtirmakla sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Biiro Sorumlusu (Sef- Mimar, Miihendis, Sehir-Bolge Plancisi)
Gorev Yetki Sorumluluklar:

Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 13 — (1)Plan ve Proje Miidiirliigiinde ¢alisan Sefin gorev,yetki ve
sorumluluklar asagida siralandig: gibidir.

a) Biiroda calisan memurlarin ve yardimci personelin devamliligin takip etmek
yetkisine sahiptir, Biiroda ¢alisan memurlarin diizenli ¢alismalarini saglamak ve denetlemek,
disiplini saglamak,

b) Yazigmalar takip etmek, havale edilen evraklarin yasal siirelerinin takibini
saglamak ve gerekli tenkitleri yerine getirmek,

¢) Miidiirligiin islevlerine iliskin gorevlerin Miidiiriyet ve Baskanlik Makaminca
uygun goriilen programlar geregince yiiriitiilmesini saglama yetkisine sahiptir.

¢) Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi i¢in Miidiiriyet ve Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunma yetkisine
sahiptir,

d) Kendisine bagli memurlar1 yonetmek Oneri talimat verme yetkisine sahiptir,

e) Biiroda yiiriitiilen tiim faaliyetleri kendi yetki ve sorumlulugu ¢ercevesinde
koordine etmek, planlamak ve programlamak,

f) Miidiir tarafindan verilen diger yetkiler,

g) Evraklarin usuliine uygun havale edilmesi, takip ve gerektiginde ilgiliye bilgi verme

g) Ivedi ve giinlii evraklarm zamaninda yetkili kisiye ulasmasini saglamak,

h) Biironun is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan,
kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden sorumludur,

1)Evraklarin dosyalandirilarak arsivlendirilmesi islemlerini takip etmek,

I)Biiro ile iist amirleri arasindaki koordinasyonu saglamak,
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JMidiirliigiin aylik faaliyetinin hazirlanmasini saglamak,
K)Yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan miidiire kars1 sorumludur.

Mimar — Miihendis Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 14 —(1)Plan ve Proje Miidiirliigiinde ¢alisan Mimar ve Miihendisin
gorev,yetki ve sorumluluklari asagida siralandig: gibidir.

a) Biiro Sorumlusu tarafindan havale edilen evraklar siiresi i¢erisinde inceler, yasalara
uygun sekilde hazirlayarak, kontrol ve takip eder,

b) Kendine verilen isleri ilgili yasa ve yonetmeliklere uygun olarak yiiriitiir, siiresinde
bitirir,

c¢) Kendine verilen islerle ilgili elde ettigi bilgi ve belgelerin Miidiirliik arsivinde
saklanmasini saglar,

¢) Gerekli durumlarda konuya iligkin yerinde tespit ¢calismasi yapar,

d) Yiiriitiilen projeye iligskin, Miidiir ile yapilan toplantiya katilir; periyodik tarihlerde
hazirlanan raporlara katkida bulunur,

e) Yiiriitiilen projeye iliskin gerekli goriilen kent ortag1 veya ortaklariyla ¢calismalar
yapar,

f) Yaptigi tiim islerde miidiir ve biiro sorumlusuna kars1 sorumludur.

Memurlar, Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni, Bilgisayar Isletmeni’nin Yetki

ve Sorumluluklar:

MADDE 15 - (1) Plan ve Proje Miidiirliigiinde ¢alisan Memurlar, Veri Hazirlama ve
Kontrol Isletmeni, Bilgisayar Isletmeninin gorev,yetki ve sorumluluklari asagida siralandig
gibidir.

a) Biiro Sorumlusu(Sef) tarafindan havale edilen evraklari siiresi igerisinde, yasalara
uygun sekilde hazirlayarak, Biiro Sorumlusuna (Sef) sunmak,

b) Midiirligii’ne intikal eden her tiirlii evrakin kaydini tutmak ve cevaplarini sevk
etmek,

c) Biirolardan gelen evraklar1 kayit etmek ve ilgili oldugu yerlere vererek takip etmek,

¢) Isleri biten Evraki diizenli bir sekilde muhafaza etmek,

d) Plan ve Proje Miidiirliigii’niin ¢aligmalart ile ilgili Kayit ve Dosyalar1 tutmak,

e) Plan ve Proje Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

f) Gizlilik ilkesi dogrultusunda dosyalar1 muhafaza etmek,

g) Islerin tam ve zamaninda olmast icin gerekli tedbirler almak,

g) Midiirliigiin 6nceliklerine gore siraya konulmus tiim yazilarin1 yazmak. Her tiirlii
yazilarin orneklerini ¢ikarmak,

h) Hazirlanan ve derlenen bilgi ve verileri kontrol ederek bilgisayar ortamina
aktarmak,

1) Miidiir ve biiro sorumlusuna kars1 sorumludur.

BESINCI BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Alinmasi
MADDE 16-(1)Miidiirliigiin tiim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler
zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlamasi

MADDE 17-(1)Plan ve Proje Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yiirtiiliir.
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Gorevin Yiriitiilmesi
MADDE 18-(1)Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa
ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

_ ALTINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliikler Arasinda Isbirligi

MADDE 19-(1)Miidiirliikler arasinda isbirligi asagida yazildig: sekilde yapilir.

a)Miidiirliik dahilinde c¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir,

b)Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra
Mudiire iletilir,

c)Miidiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele tevzi eder,

¢)Bu yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya,
yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye
devir teslimi yapmalar1 zorunludur. Devir teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri
yapilmaz.

d)Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 20-(1) Diger Kurum ve kuruluslarla Koordinasyon asagida yazildig:

sekildedir.

a)Midiirliikler aras1 yazigmalar Miidiir’in imzasi ile yiiriitiiliir.

b)Midiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu kurum ve kuruluslar
ve diger sahislarla gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi
Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiirtitiiliir.

YEDINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islem

MADDE 21-(1)Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islemler asagida yazildigi

sekildedir.

a)Miidiirliige gelen evrakin 6nce kayd1 yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele
havale edilir. Personele evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakta yiikiimliidiir.

b)Evraklar ilgili personele zimmetli ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterine sayilarina gore islenir, dig Miidiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili
Miidiirliige teslim edilir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 22-(1)Miidiirliiklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore
tasnif edilerek klasorlerde saklanir.
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SEKiZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer almayan Hususlar
MADDE 23-(1)Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 24-(1) Bu yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan kabul edilmesine
miiteakiben, 3011 sayili kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 25-(1)Bu yonetmelik hiikiimlerini, Belediye Baskani ve Plan ve Proje
Miidiirii yiiriitiir.
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