SIVEREK BELEDIYE BASKANLIGI
PLAN ve PROJE MUDURLUGU GOREV
VE CALISMA YONETMENLIGI

BIRINCI BOLUM
Amag¢, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tamimlar, Teskilat Yapisi

Amag

MADDE 1 —( 1) SIVEREK Belediye Baskanlig1 Ilgi Meclis karar1 ile kurulan Plan ve Proje
Miidiirliigiiniin gérev ve hizmet alani i¢indeki hukuki ve idari statiileri ile her tiirlii gérev, yetki, hak ve
sorumluklarini, ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemek amacini tasir.

Kapsam
MADDE 2 — ( 1) Plan ve Proje Midiirliigiiniin ~ ve Midiirlikkte gorevli personelin gorev yetki ve
sorumluluklarini kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
Belediye ve Baglhh Kuruluslar: ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Iliskin
Esaslar Hakkindaki yonetmelige dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4 — (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) B??k?nllk : SIVEREK Belediye Baskanligidir,

b) MUdEr_luk : Plan ve Proje Mudiirligidiir,

c)  Sefligi : Planlama Sefligi, Numarataj ve KBS Sefligi ve Kalem Sefligidir.
Teskilat Yapisi

MADDE S5 — ( 1 ) Baskanlik makamina veya Bagskanlikca tespit edilen baskan yardimcisina bagl
olarak idari teskilatta yer alir. Midirliik; miidiir, sefler, teknik elemanlar, memurlar ve yardimci
personellerden olusur.

IKiNCi BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 6 — Plan ve Proje Midiirligii 3 Seflik altinda yiiriitiilmektedir.

1. Planlama Sefligi;
a)  Bolgenin 1/1000 6lgekli imar planlarini hazirlamak.
b)  Plan ve Proje Miidiirliigii; Imar kanunu, Istanbul imar Y6netmeligi ve diger yasa, yonetmelik ve
mevzuatlar dogrultusunda ilge sinirlar1 dahilindeki bolgenin imar planlarinin iist 6lgekli planlara uygun
olarak yapimi, ihtiyaca cevap vermeyen mevcut imar planlarinin revizyonunun ve tadilatini yapmak
veya yaptirmak
¢)  Miidiirliigiin verdigi belge ve hizmetlerden dolayr Ucret Tarifesi teklifi hazirlamak, teklifte
bulunmak.
d) 1.B.B’ce onaylanan 1/5000 6lcekli Nazim Imar Plan Tadilatlar1 dogrultusunda 1/1000 &lcekli
uygulama imar plani tadilat: teklifi hazirlamak ve ilge Belediye meclisine sunmak.



e) lIlcenin dogal ve tarihi degerlerini koruyarak kentsel gelisimi ¢ok yonlii katki, destek ve
katilimla ekonomik ve sosyal yap1 gercekleriyle siirdiiriilebilir kilmak; kentin ihtiyag¢lar1 dogrultusunda
Kentsel Tasarim Projelerinin yapimi veya yaptirilmasi.

f)  Vatandaglara ve kurumlara ait 1/1000 6l¢ekli tadilat taleplerini hazirlamak ve ilge Belediye
meclisine sunmak.

g) Ilge Belediye meclisi tarafindan kabul edilen imar plan: tadilatlarinin islemlerini tamamlayarak
onaylanmak iizere 1.B.B’ ye gdndermek. Kabul edilmeyen imar plan tadilatlarin1 ilgili sahis, kurum
yada kuruluglara teblig etmek.

h) 1.B.B tarafindan onaylanan 1/1000 &lgekli uygulama imar planmni belediye binasinda askiya
cikarmak aski siiresi igersinde askida bulunan plana iliskin itirazlar1 degerlendirmek ve ilge meclisine
sunmak.

1)  Planlara altlik olmak iizere jeoloji / jeoteknik etiid yaptirmak.

1) Planlar hakkinda bilgi vermek.

k)  Planlarla alakali yargiya intikal etmis durumlarda mahkemelere ve Hukuk Isleri Miidiirliigii'ne
savunmaya iligkin gerekli bilgi ve belgeleri vermek.

1) Baskanlik tarafindan istenen miidiirliik gorevleri ile ilgili rapor ve etiitleri hazirlamak.

m) Konusu ile ilgili aragtirma, planlama, koordinasyon gelistirme program ve hizmetlerini
yiiritmek.

n)  Konusu ile ilgili Belediye gelirlerinin ve harcamalarinin tahakkuklarii yapmak ve ilgili birime
iletmek.

0)  Gerektiginde hizmet satin almak.

p)  Bolgemizdeki sit alanlar1 arkeolojik yap1 ve kalintilart ile ilgili tim yazisma, plan ve
projelendirme islemlerini yiiriitmek.

r)  Yapilan islerle ilgili istenildigi an, aylik, haftalik veya yillik olarak sunum ve raporlar
hazirlamak.

s)  Belediye sinirlar1 dahilinde yapilacak her tiirlii yapi, sanat yapisi projesi vb... yapilarin
projelerini yapmak, yaptirmak veya yarigmalar agmak.

t)  Bu yonetmenlikte hiikiim bulunmayan hususlarda Bagkanlik Makami1 veya gerekli goriilen
hallerde belediye meclisi kararlarive ilgili mevzuatin verdigi gérevler yapilir.

u)  Basin ilan kurumu vasitasi ve Belediyemiz ilan panosuna konusu ile alakali ilan etme ve ilan
kaldirma tutanak islemlerini yapar.

2. Numarataj ve KBS Sefligi;

a) llge genelinde yol ve caddelerin tabelalarini kontrol etmek,

b)  Kapi numaralarinin eksiklerini gidermek yerine monte etmek,

c) 10.04.1927 tarih ve 1003 sayili binalarin numaralanmasi ve sokaklara isim verilmesi hakkindaki

kanuna istinaden hazirlanan ve 31.07.2006 tarih ve 26245 sayili resmi gazetede yayinlanan

numaralama yonetmeligine gore 5393 sayili belediye kanunu ile 5216 sayii [.B.B nezdinde

girisimlerde bulunmak, prosediirii isletmek,

d) TUIK llge secim kurulu ve diger resmi kurum ve kuruluslardan gelen bilgi taleplerini uygun

formata hazirlayarak gondermek,

e)  Adresleri Ulusal Adres Veritabanina kaydetmek,

f)  Numarataj yonetmeligine uygun tiim islemleri yapmak,

g)  Cadde, sokaklar1 ve dnemli yerleri gosterir ilge rehberi hazirlamak,

h)  Ada parsellerle numarataji eslestirmek,

i) Numarataj paftalarinin arsivlenmesi ve degisikliklerin bu paftalara iglenmesi gorevini yerine
getirmek,

j)  Miidiirliikge verilen diger gorevleri yapmak

k)  Adrese dayali tespit ve numaralama ile ilgili diger kurum ve kuruluslar ile yazisma ve

koordinasyonu saglamak ve yazili taleplere karsilayarak cevap vermek kayit altina almak,

1)  Kent Bilgi Sistemi igerisinde bulunan, Cografi Bilgi Sistemi yazilim1 ve Y6netim Bilgi Sistemi

yazilimlarimin her tiirlii giincelleme ve bakimini kendi imkanlar1 veya ihale yoluyla yapilmasini saglar



3. Kalem Sefligi;

a)  Midiir ya da Boliim Sefleri tarafindan tevdii edilen isleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu
yonetmelik esaslarina gore yapar veya bu isleri memurlar1 vasitasiyla yapar. Gorevlerini plan ve
program dahilinde ve zamaninda neticelendirir.

b)  Miidiirliik dahilindeki tiim personelin 6zliik, izin, saglik ve sicil islemlerinin diizenli bir bigimde
idame ettirilmesini saglar.

c)  Bordro ve tahakkuk islerinin 6zenle ve diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar.

d)  Personel ve muhasebe islerinden ilgili memurlarla birlikte, kendisine ait gérevlerden de sahsi
mesuliyete haizdir.

e)  Midirlik demirbasindaki zimmetli esyalar1 koruyarak, bunlarin her yilbasi dokiimiinii ve
sayimini yapar.

f)  Resmi tebligleri Miidiirliik adina tebelliig eder.

g) Miidirliige gelen-giden evrakin, dosyalarin ve diger vesikalarin kayit havale, zimmet ve
dosyalama iglemlerini yiriitiir. Tiim belgelerin konusu ile ilgili 6nceki belgeler ve dosyalar ile irtibatini
tesis eder, bu gorevleri memurlar1 vasitasiyla ile saglar ve denetler.

h)  Midiirliik Kalemindeki kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, giden evrak kayit defterleri ile ileride
Miidiirliik¢e gerekli goriilecek diger defterlerin nizamini ve kaydedilmesini saglar.

1) Miidiir, birim amirleri arasinda havale edilen evraklari takip eder, zimmet kayitlarini tutar.

J)  Gelen yaz1 ve belgelerin gorevli memurlar vasitasiyla bilgisayar ortaminda kaydi yapilr,
tarayicilardan dijital arsiv ortaminda ilgili dosyalarinda saklanmasi saglanir.

k)  Ozel veya tiizel kisiler ile Resmi Kurum ve Kuruluslara hangi konuda olursa olsun intikal
ettirilen evrakin tebligat islemleri yapilir, memurlar vasitasiyla, Miidiirliikte islem goren dosyalara,
dosya kod numarasi verilmesi, isin yazilmasi, arsive giren ve arsivden ¢ikan dosyalarin arsiv memuru
kontroliinde takibinin yapilmasi saglanir.

1) Avans mutemeti is ve islemlerini yiiriitiir. (Avans ¢eker ve kapatir).

m)  Olgii aletler, Ozalit makinesi, plother v.b. bilgisayarlarin kagit ve bakim ihtiyaglarini takip ve
tedarik edilmesini saglar.

n)  Diizenli arsiv olusturulmasini saglar.

o)  Gelen bir evrakin arsivde evveliyatinin olup, olmadig: arastirilir,

p)  Miidiirliikk miihriinii muhafaza eder ve gerektiginde kullanir.

r)  Evrakin evveliyat1 varsa dosyasina eklenerek raportdriine ulagmasi saglanir ve zimmet kayitlart
tutulur.

s)  Sonuclandirilan ve ¢ikis1 yapilan evrakin dosyasinda hifzi saglanir, Midiir emriyle, Teftise,
Sayistaya, Mahkemeye veya Midiirliik disinda bir Resmi Kuruma gonderilecek dosyanin dizi
pusulalar1 yapilir, bu tip dosyalarin golge dosyalar1 olusturulur.

t) Yapilan islerle ilgili istenildigi an, aylk, haftalik veya yillik olarak sunum ve raporlar
hazirlamak.

u)  Konusu ile ilgili Belediye gelirlerinin ve harcamalarinin tahakkuklarin1 yapmak ve ilgili birime
iletmek.

v)  Bu yonetmenlikte hiikiim bulunmayan hususlarda Baskanlik Makami veya gerekli goriilen
hallerde belediye meclisi kararlarive ilgili mevzuatin verdigi gorevler yapilir.



Miidiiriin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 7 - (1) Plan ve Proje Miidiirt;

a) 657 sayili devlet memurlart kanunu dogrultusunda atanir. Birinci sicil amiridir. Midiirliikk
bilinyesinde yiiriitiilen islerin, ilgili kanunlar, mevzuatlar, yonetmelikler ve ilgili genelgeler
cergevesinde dogru yapilmasindan sorumludur.

b)  Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olabilen kisidir. Miidiirliik biinyesinde gorevli
tlim personelin amiridir.

c¢)  Midiirliigiin tiim goérevlerinin yiiriitiilmesinin koordinasyonunu, diizenini saglamak gorev ve
sorumlulugu Miidiir’e aittir.

d)  Personel idaresi ,izinler ve ¢alisma diizeninin saglanmasi, disiplin islerinin takibi ve personel
arasinda gorev boliimii yapar.

e)  Gelen ve Giden evraki inceler ve sonuglandirir.

f)  Personelin ise gelis ve gidis verimliligini denetler.

g) Is disiplinini aralikl1 ya da siirekli kontrol eder.

h)  Seflikler arasinda koordinasyonu saglar.

1) Tahakkuk amiri sifatiyla birlikte personelin sicil ve birinci derecede tezkiye amiri olma
yetkisini kullanir.

1) Hizmet ici her tiirlii diizenlemeyi yapar. Miidiirliik i¢i yonergeler yayinlar.

k)  Disiplin amiri olarak personeline Disiplin Yonetmeliginin 6ngordiigii disiplin cezalarini verir.
Kendisine bagli basarili personele takdirname ve 6diil verir.

Miidiirliige Vekalet
MADDE 8 — Plan ve Proje Miidiiriiniin yerine gorevlendirdigi kisi baskan onayi ile yerine vekalet
eder.

Miidiirliik Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9 — ( 1) Birim Sefleri;

a)  Sorumlu oldugu sefligin is ve isleyislerindeki organizasyon ve koordinasyonunu saglamak.

b) Kendisine verilen yetki ve sorumluluklar dahilinde sefliginde yiiriitilen faaliyetleri
yonlendirmek, koordine etmek.

c¢)  Verilen gorevlerin zamaninda sonuglandirilmasini saglamak.

d)  Personele list makamlarin goriis, istek ve talimatlarin1 aktarmak.

e)  Midirlik biinyesinde yiiriitiilen islerin ilgili kanunlar, mevzuatlar, yonetmelikler ve ilgili
genelgeler cergevesinde zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan sorumludur.

f)  Midiiriin herhangi bir sebeple bulunmadig1 zamanlarda, onayla Miidiirliige vekalet ederek,
Miidiiriin gorevlerini yiiriitiir.

g)  Miidiiriin gérev boliimiinden kendisine tevdii ettigi isleri yirtitiir.

h)  Midiirligiin yetki ve sorumlulugundaki islemlerin yiiriitiiliip, sonu¢landiriimasinda Miidiire
yardimci olur.

1) Kendisine bagli personelin ¢calismalarini denetler mesai ve disiplin islerinin takibini yapar.

1) Gelen ve islem vyapilacak giden evraki inceleyerek geregini yaptirir, imzalar, iglemi
sonuglandirir.

(2 ) Raportor;

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar ile ilgili Miidiirii veya Sefi tarafindan kendisine havale
edilen, dosyalar1 konular, tevdi edilen gorevleri kamu yarari ve ilgili mevzuat1 dikkate alarak arastirir,
inceler ve sonucglandirir.

Memurlar ve tasimir kayit kontrol yetkililerinin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 10 — ( 1 ) Memurlar ve tasinir kayit kontrol yetkililerinin gorev ve yetkileri asagidaki gibidir.
a)  Midiir ve biiro Sefi tarafindan kendilerine tevdi edilen her tiirlii biiro is ve emirleri yapmak.



b)  Miidiirliikk demirbasinda kayith esyalari korumak, sene sonu dokiimii yapmak, taginir mal
yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda gorev ve sorumluluklarini yerine getirmek.

(2) Sorumluluklart;
a)  Memurlar ve tasinir kayit kontrol yetkilileri, kendilerine tevdi edilen gorevleri tam ve zamaninda
yapmakla miidiire kars1 sorumludurlar.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliik Calisma Esaslari

Gorevin Planlanmasi ve temel prensipler

MADDE 11 - ( 1) Plan ve Proje Miidiirliigiindeki calismalar stratejik plan ve yonetmelige uygun, acil
isler oncelikli olarak hizli ve verimli sekilde her ¢alisanin kendi sorumlulugundaki is ve islemlere gore
ve ayrica midiirliik biitiinii ile ilgili plana uygun olarak planlanir ve plan aksatilmadan uygulanmasina
dikkat edilir.

Gorevin yiiriitiilmesi
MADDE 12 - ( 1 ) Midiirliikte gorevli tiim personel kendilerine verilen gorevleri hizli ve 6zenli bir
sekilde yapmak zorundadir.

Gelen evraka yapilacak Islem

MADDE 13 — ( 1) Gelen evraklar Kalem Biirosunda, SIVEREK Belediyesi Gelen — Giden Evrak
Programi’na kayit edilip sayis1 verildikten sonra miidiirce ilgili memura havalesi yapilarak goérev emri
verilmis olur.

Giden Evraka Yapilacak Islem

MADDE 14 — ( 1 ) Plan ve Proje Miidiirliigii tarafindan gonderilecek evraklar kayit programinda kaydi
kapatilmak tarih ve numara ile islenmek suretiyle ilgili Miidiirliikk kalemine zimmet defteri ile teslim
edilir.

(2 ) Belediye merkez ve daire miidiirliikleri, belediyeye bagl kuruluslara gonderilecek yazilar yazi
isleri vasitastyla gonderilir.

Kullanmilan Defter ve Programlar
MADDE 15 — ( 1) Bilgisayar programi; SIVEREK Belediyesi tarafindan temin edilen, gelen giden
evraklari tarayip kaydederek dijital ortamda muhafaza edilmesini saglayan evrak kayit programidir.

(2 ) Zimmet Defteri; Miidiir tarafindan havalesi yapilan evraklarin raportorlere verilirken ve islemi
bitmis evraklarin diger miidiirliiklere géonderilen evraklarin teslim edildigi defterdir.

Kullanilan Klasorler
MADDE 16 — ( 1) SDP koduna gore diizenlenmis ¢esitli kurum ve kuruluslarla yapilan yazigmalarin
muhafaza edildigi ve ihtiyaca binaen olusturulacak klasorler.

( 2 ) Plan ve Proje Miidiirligii'nde gorev yapan tiim personel hakkinda goreve baslama onayindan
itibaren almig olduklari izin, rapor ve kademe ilerlemeleri ile ddiillendirme ve cezalandirmalarina

iliskin belgeleri kapsayan sahsi golge klasorleri olusturulur.

( 3 ) Bolge; pafta, ada ve parsel nosuna gore olusturulan klasorler.



Arsivleme
MADDE 17 — ( 1) Islemi biten her tiirlii yazi, rapor ve davaya iliskin evraklar klasorlere konularak
Midiirliigiin onay1 ile birim arsivine kaldirilir.

Miidiirliik Ici Calisma Usulii
MADDE 18 — ( 1 ) Plan ve Proje Midiirliigiine bagh kalem sefliginde bulunan personel arasindaki
isbirligi kalem sefi tarafindan saglanir.

( 2 ) Midiirliige gelen tiim yazilar, kalem sefliginde toplanir arsivden evveliyati varsa dosyasiyla
birlikte Miidiire iletilir. Miidiir gelen evraklari konularina gore birim sefliklerine havale eder.

( 3 ) Bu yazi ve dosyalar, Kalem personelleri tarafindan zimmet defterine kaydedildikten sonra birim
seflerine teslim edilir.

(4 ) Bu yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin gérevden ayrilma, emeklilik veya bagka yerlere atanmalari
halinde, gorevlerinden ayrilabilmeleri i¢in kendilerine verilmis bulunan gorevleri yerlerine atanmis
veya bu konuda Miidiir tarafindan gorevlendirilmis olan personele devrederek islemlerin devamini
saglar.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 19 — ( 1) Plan ve Proje Miidiirliigii’niin, Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi, Kaymakamlik,
Valilik ve tiim Kamu Kurum ve Kuruluslari ile Ozel ve Tiizel kisilerle yapacag: yazismalar Miidiiriin
parafi Belediye Baskan Yardimcisi ve Belediye Baskaninin imzasi ile yiiriitiiliir.

Yiiriirliliik
MADDE 20 — ( 1 ) Bu yonetmelik 21 maddeden ibaret olup Basaksehir Belediye Baskanligi Belediye
Meclisince alinacak kararin kesinlesmesi ile yiirlirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 21 - ( 1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Plan ve Proje Miidiirii ve Belediye Baskani yiiriitiir.
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