MURATPASA BELEDIYESI
PLAN VE PROJE MUDURLUGU
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARINA DAIR

YONETMELIK

BiRiNCi BOLUM

Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar ve Temel Tlkeler

Amac:

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci; Muratpasa Belediyesi Plan ve Proje Midiirliigii’niin
kurulus,gorev,yetki ve sorumluluklar1 ile 3194 sayili Imar Kanunu ve bununla ilgili
yonetmelik,diizenleme ve kararlar ¢ercevesinde calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam:

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik; Muratpasa Belediyesi Plan ve Proje Miidiirliigii’ntin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarina iligkin hiikiimleri kapsar.

Hukuki Dayanak:

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik 03.07.2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b ve
18/m maddelerine dayanilarak hazirlanmstir.

Tammlar:

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte ad1 gegen;

a) Belediye: Muratpasa Belediyesini,

b) Belediye Baskanhgi: Muratpasa Belediye Bagkanligini,

c) Belediye Baskani: Muratpasa Belediye Baskanini,

d) Belediye Meclisi : Muratpasa Belediye Meclisini,

e) Belediye Enciimeni:Muratpasa Belediye Enclimenini,

f) Belediye Baskan Yardimcisi: Muratpasa Belediye Baskan Yardimcisini,
g) Miidiirliik:Muratpasa Belediyesi Plan ve Proje Miidiirligiinii,

h) Miidiir: Muratpasa Belediyesi Plan ve Proje Miidiiriinii,

i) Servis: Miidiirlik biinyesinde miidiire bagh olarak, ¢alisma konularina uygun hizmetlerin
yiiritiilmesini saglayan bolimind,

J) Servis Sorumlusu: Miidiirlik biinyesinde miidiire bagli olarak, ¢alisma konularina uygun
hizmetlerin yiiriitiilmesini saglayan bolimiiniin sorumlusu.

k) Personel:Plan ve Proje Midiirliigiinde gorevli tiim personeli ifade eder.



Temel ilkeler:

MADDE 5 - (1) Plan ve Proje Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda asagida belirtilen temel ilkeleri
esas alir;

a) Belediyenin hizmet ve faaliyetlerinde etkinlik, adalet, hizmette kaliteyi saglamak,
kurumun gii¢lii ve zay1f yonlerini tespit ederek sorunlara kalic1 ve yerinde ¢6zlim iiretmek,

b) Belediyenin amaglarini, hedeflerini ve bu hedeflere ulagsmayr miimkiin kilacak yontemleri
belirlemek, gerekli projeleri yapmak ve gelecege doniik stratejiler belirlemek,

c) Belediyenin uygulamaya yonelik hizmetlerinin kalicit bir yerel yonetim uygulamasina
doniismesi i¢in kurumsal anlamda bir biitiinlik icinde ilgili birimlerle koordinasyon
saglayarak hizmetleri yiirlitmek ve ¢aligmalarin siirekliligini saglamak,

d) Yonetici ve diger pozisyonda goérev yapan personelin motivasyonunu saglamak,
performanslarini arttirmak ve toplam kalite yonetimine gore yiiksek standartlarda
belediyecilik hizmeti vermektir.

IKiNCI BOLUM
Kurulus ve Personel Yapisi

Kurulus:

MADDE 6 - (1) Belediye Kanununun 49. maddesi, 22.04.2006 tarih ve 2006/26147 sayili
Resmi Gazetede yayinlanan 2005/9809 sayili Bakanlar Kurulu Karar1 geregi; belediye ve bagh
kuruluslar1 ile mahalli idare birlikleri norm kadro ilke ve standartlarina iliskin esaslar
cergevesinde 08.09.2006 giin ve 246 sayili Belediye Meclis kararina istinaden Etid ve
Planlama ( Eski Harita) Miidiirliigii birlestirilerek Plan ve Proje Miidiirliigii kurulmustur.

Personelin Yapisi:

MADDE 7 - (1) Plan ve Proje Miidiirliigiiniin personel yapis1 asagidaki gibidir;
a) Midiir

b) Servis Sorumlusu

c) Memur

d) Sozlesmeli Personel

e) Isci

f) Diger Personel



Servisler:

1.Planlama Servisi

2. Cap Servisi

3. Harita Servisi

4. Arsiv Servisi

5. Destek Servisi

UCUNCU BOLUM

Yasal Dayanaklar

Plan ve Proje Midiirliigiiniin Gorev Konusuna Gore Bagli Oldugu Yasal Dayanaklar;

MADDE 8

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
)
K)

3194 Sayili Imar Kanunu

5393 Sayili Belediye Kanunu ve bu Kanuna bagl yiiriirliikte bulunan Y 6netmelikler,
5216 Sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu

2863 Sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklari1 Koruma Kanunu

4734-4735 Sayili Kamu Thale Kanunu,

5018 Sayili Kamu Mali Kontrol Kanunu,

5237 Sayili Tiirk Ceza Kanunu

4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu

Planli Alanlar Tip Imar Yénetmeligi,,

Plan Yapim Yonetmeligi,

Imar Kanununun 18.nci maddesi uyarinca yapilacak arazi ve arsa diizenlemesi ile ilgili
esaslar hakkinda yonetmelik

Belediye ve miicavir alan smirlar iginde disinda plani bulunmayan alanlarda uygulanacak
imar yonetmeligi

Biiyiik Olgekli Harita ve Harita Bilgileri Uretim Y 6netmeligi
Tasinir Mal Y 6netmeligi,

Hizmet Alimlar1 Muayene Kabul Ydnetmeligi

Kalite Yonetimi Sistemi Ydnetmeligi

Devlet Arsiv Yonetmeligi



DORDUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Plan ve Proje Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklart;

MADDE 9

a)

b)

c)
d)

€)

f)
9)

h)

)
K)

3194 sayili Imar Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve bu kanunla bagl yonetmelikler
cercevesinde gerekli islemler yapmak.

Yeni yerlesim yerleri planlamak,bununla ilgili ¢alismalar1 yapmak,
Ihtiya¢ duyuldugunda toplu konut ve kentsel doniisiim plan1 yapmak,

Dogal ve tarihi sit alanlarin1 korumak amaciyla koruma imar plani ve plan degisikliklerini
yapmak,

Imar plan degisikligi, ilave imar plani, mevzii imar plani, imar plan revizyonu taleplerini
degerlendirmek,belediye meclisine sevk etmek,

Imar plan1 ihale dosyalarini hazirlamak,

Imar bilgi formu, imar ¢ap1, imar durumu ve kisithlik belgelerini diizenlemek, yazismalari

yapmak,

Halihazir haritalarn yapmak veya yaptirmak, ihale yoluyla yaptirilacak haritalarin ihale
dosyalarini hazirlamak,

3194 sayili yasanin 15. ve 18. maddeleri uygulamalarini yapmak, yaptirmak kontrol etmek
ve enclimene sevk dosyalarini hazirlamak,

Meclis tarafindan kabul edilen plan degisikliklerini ilan etmek,paftalara islemek,

Dosyalart arsivleme kurallarina gore saklamak ve zarar gérmelerini engellemektir.

Plan ve Proje Miidiirii

657 Sayili Devlet Memurlart Kanununun atamaya iliskin maddelerinde 6ngoriilen ilkeler ve
“I1 Ozel idareleri, Belediyeler ve Il Ozel idareleri ile Belediyelerin kurduklar1 Birlik, Miiessese ve
Isletmeler ile Bunlara Bagli Déner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gérevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir.

Plan ve Proje Miidiiriiniin Gorevi

MADDE 10

a)

b)

Miidiirliigii Bagkanlik Makaminda temsil eder.

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren konular1 Belediye Bagkani ve/veya
Bagkan Yardimcisina bagl olarak, sorumlu oldugu mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
yerine getirir.



f)

9)

0)

Miidiirliigiin  Stratejik Planinin, Performans Programinin, performansa dayali Biitce
Taslaginin ve yillik Faaliyet Raporunun hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.

Plan ve Proje Miidirligi ile diger miidiirliik ve kurumlar arasinda koordinasyonu saglar.

Miidiirliige ait Kalite Yonetimi Sistemi, I¢ Kontrol-On Mali Kontrol calismalarimin
yapilmasini saglar.

Miidiirliikte yapilan c¢alismalarla ilgili ayda bir defa kalite yonetim sistemi caligmalari
kapsaminda toplantilar yapar.

Miidiirliige gelen-giden tiim evraklarin kontroliinii ve havalesini yapar. Ilgilisine
ulagsmasini, gereginin yapilmasini ve arsivlenmesini saglar.

Miidiirliige gelen-giden gizli dereceli evrakin, kaydini alarak gereginin yapilmasini saglar.
Disiplini, servisler ve personel arasindaki koordinasyonu saglar.
Personelin izin iglemlerini planlar ve zamaninda kullanilmasini saglar.

Izin, hastalik, gorevden ayrilma/alinma gibi nedenlerle ayrilan personelin yerine,
hizmetlerin aksamamasi igin gerekli tedbirleri alir.

Hizmet ve personelle ilgili iyilestirici tedbirler gelistirir, Onerir ve uygular.

Servislerin, servis sorumlularimin ve personelin yetki, goérev ve sorumluluklarmi tespit
eder, is dagilimlarini yapar.

Midiirliikte ¢alisan memur, sozlesmeli, isci, gegici is¢i ve diger personelin basari ve
performans degerlendirmesini yapar.

Sorumlu oldugu memur, sézlesmeli, isci, gecici is¢i ve diger personelin 6zliik islemlerinin
mevzuat ¢ercevesinde yiiriitiilmesini saglar.

Plan ve Proje Miidiiriiniin Yetkisi

MADDE 11 -

a)

b)
c)

d)

f)

Midiirliige iliskin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen programlarin
yiiriitiilmesinde karar verme, tedbir alma ve uygulamaya,

Midirliik ile ilgili yazismalarda 1. derece imza yetkisine,

Miidiirligiin  ¢aligmalarini, personel gorev dagilimini, is ve islem diizenlemelerini
yapmaya, miidirliik faaliyetlerini denetlemeye, varsa aksakliklar1 gidermeye, Onleyici
tedbirler almaya,

Miidiirliikteki tiim personele 6diil, takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in,
Bagkanlik Makamina onerilerde bulunmaya,

Miidiirliigin yikiimlii oldugu hizmetlerin etkinligi ve siirekliligi ag¢isindan, konularina
gore idari yaptirima yonelik cezai islemlerin belirlenmesine, yiiriitiillmesine ve
sonuc¢landirilmasina,

Miidiirliik biitgesinin kullanilmasini gerektiren her tiirlii islemlerdeki Harcama Yetkilisi
olmaya,



9)

Bu yonetmelikte sayillan Miidiirliigiin gorevleri ile 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili
diger mevzuat hiikiimleri cercevesinde, Belediye Bagkaninca kendisine verilen tiim
gorevleri yapmaya yetkilidir.

Plan ve Proje Miidiirii’niin Sorumlulugu

MADDE 12 - (1) Plan ve Proje Miidiirii, 5393 sayili Belediye Kanunu, géreviyle ilgili diger
mevzuat hiikiimleri ve bu yonetmelik ile kendisine verilen gorevlerin yerine getirilmesinden, yetkilerin
zamaninda ve geregince kullanilmasindan, Belediye Bagkani ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisina
kars1 sorumludur.

Servis Sorumlusunun Goérev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 13-

a)

b)

c)

d)

€)
f)

9)
h)
i)
)
K)

Miidiire bagli olarak ¢aligir.

Personele verilen gorevlerin zamaninda, verimli olarak yapilmasini saglar ve takibini
yapar.

Miidiirliige gelen-giden evraga iligkin is ve islemlerin zamaninda ve usuliine uygun olarak
yapilmasini saglar.

Gorevleri zamaninda eksiksiz olarak isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirir.

Miidiiriin verdigi tiim gérev ve sorumluluklari zamaninda yerine getirir.

Miidiirden konusuna gore servise gelen evraki, ilgili personele havale eder, evrakin
takibini ve isin yapilmasini saglar.

Servise bagli personelin is ve isleyislerindeki organizasyonunu ve koordinasyonu saglar.
Miidiirliigiin islevleri ile ilgili mevzuati takip eder, gerektiginde ilgili personele bildirir.
Gorev, yetki ve sorumluluklarini ilgili mevzuat ¢ergevesinde yiiriitiir,

Personelin is ile ilgili sorunlarini ¢dziime ulastirir, isin tamamlanmasini saglar.

Personel ile miidiir arasinda koordineyi saglar.

Miidiirliige Bagh Servislerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 14

1.

Planlama Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

a) Imar plani, ilave imar plani, mevzii imar plani, imar plani revizyonu yapmak ve
goriisiilmek iizere belediye meclisine sevkini saglamak takibini yapmak,

b) Belediyece yaptirilacak imar planlarinin ihale dosyalarini hazirlamak ve islemlerini
takip etmek,

c) Kamu kurum ve kurulus taleplerini ilgili yasa ve yonetmeliklere gore incelemek ve
goriisiilmek {izere belediye meclisine sevkini saglamak,takibini yapmak,
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d) Vatandaslardan gelen imar plan degisikligi taleplerini ilgili yasa ve yonetmeliklere
gore incelemek ve goriisiilmek iizere belediye meclisine sevkini saglamak, takibini
yapmak,

e) Belediye meclisince kabul edilen plan ve plan degisikliklerini ilan etmek ve orijinal
paftalara islemek,

f) Askiya g¢ikan onanli 1/1000 &lgekli planlara yapilan itirazlart goriisiilmek tizere
belediye meclisine sevkini saglamak,takibini yapmak,

g) Belediye meclislerince (Muratpasa Belediyesi ve Antalya Biiyiiksehir Belediyesi )
kabul edilen plan ve plan degisiklikleri ile ilgili olarak ilgili servis ve midiirliikleri,
ilgili kurum ve kuruluslar bilgilendirmek,

h) ilgili miidiirliik, kurumlar ve vatandaslarla yazismalarm yapilmasini saglamak,
i) llgili programlara bilgi girisi yapilarak verilerin giincel tutulmasini saglamak,
J) Servisin arsivlerini tutmak ve kayit altina almak,

K) Arsiv taleplerini yerine getirmek ve kayit altina almak,

I) Arsivle ilgili programlara verilerin girigini yapmak.

2. Cap Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;

a) Onanli 1/1000 6lgekli uygulama imar planlarina gore imar ¢ap1 diizenlemek,
b) Imar durumu ve kisitlilik belgelerine ait yazismalar1 yapmak;
c) Ilgili miidiirliik, kurumlar ve vatandaslarla yazismalarin yapilmasini saglamak,

d) ilgili miidiirliik,kurumlar,vatandaslar ve mahkemelerce talep edilen imar g¢apinin
diizenlenerek ilgili yerlere gonderilmesi,

e) llgili programlara bilgi girisi yapilarak verilerin giincel tutulmasini saglamak,
f) Servisin arsivlerini tutmak ve kayit altina almak,
g) Arsiv taleplerini yerine getirmek ve kayit altina almak,

h) Arsivle ilgili programlara verilerin girisini yapmak.

3.Harita Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;

a) lIfraz, tevhid, yol fazlasi ve yola terk islemlerini yapmak ,yapilanlar1 kontrol etmek ve
enciimene sevk etmek,

b) Parselasyon planlarini kontrol etmek ve enciimene sevkini yapmak,



f)
9)
h)

)

Halihazir haritalarin1 yapmak veya yaptirmak ve giincellestirmek,

3194 sayili yasanin 18. maddesi ile 2981 sayili yasanin 10/c maddesinin
uygulamalarini yapmak, yaptirmak kontrol etmek ve enclimene sevk dosyalarin
hazirlamak,

Ihale yoluyla yaptirilacak haritalarin ihale dosyalarini hazirlamak ve islemleri takip
etmek,

Ilgili miidiirliik, kurumlar ve vatandaslarla yazismalarin yapilmasini saglamak,
Ilgili programlara bilgi girisi yapilarak verilerin giincel tutulmasini saglamak,
Servisin arsivlerini tutmak ve kayit altina almak,

Arsiv taleplerini yerine getirmek ve kayit altina almak,

Arsivle ilgili programlara verilerin girisini yapmak.

4. Arsiv Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;

a) Midirliigiin arsivlerini tutmak ve kayit altina almak,

b) Arsiv taleplerinin yerine getirmek ve kayit altina almak,

C) Arsivle ilgili programlara verilerin girigini yapmak.

5. Destek Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

a)

b)
c)

d)
e)
f)
9)
h)

i)

Servisin isleri ile ilgili personelin gorevlerini planlamak, uygulamalarin1 koordine
etmek,

Midiirliik kaynaklarini en uygun sekilde kullanmak,

Evrak ve dokiimanlari korumak, arsivlemek, ara¢ ve gereclerin kullanimlarina 6zen
gostermek,

Kalite yonetimi sisteminin uygulanmasin saglamak,

Stratejik plan hedeflerini 6grenmek,

Faaliyet raporlarini ve diger teknik raporlar1 hazirlamak,

Sorumlu oldugu amirleri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek,
Dilekge ve evragin havale yapilmasi i¢in ayni giin miidiire iletmek,

“Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik™ hiikiimleri
dogrultusunda Miidiirliiglin yazigmalarini hazirlamak ve Standart Dosya Planina
uygun olarak dosyalanmasini saglamak,



),

K)

Calisan memur, sozlesmeli, isci, gecici is¢i ve sirket personelinin maas, yevmiye,
ikramiye, puantaj, fazla mesai, sigorta ve sosyal haklar1 gibi 6zliikk isleriyle ilgili
islemleri, yazigmalar ve takibini yapmak ve evraklarin muhafazasim saglamak,

Midiirligiin faaliyetleri ile ilgili yazigmalarin takibini yapmak ve yasal siiresi
igerisinde sonuglandirmak,

Personel giris, ¢ikis ve imza foylerini hazirlamak, takip ve muhafaza etmek, ilgililere
ulastirmak,

m) Miidiirliige ihtiyag duyulan mal ve malzemelerin, 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu

0)

p)

a)

hiikiimleri dogrultusunda cins, miktar ve 6zelliklerine gore fiyat arastirmasi yapilarak,
en uygun fiyat ve kaliteli malin satin alimini saglamak,

=199

Arsivlenecek evraklari, “Devlet Arsivleri Yonetmeligi” ne uygun olarak arsivlemek,

Performans esasli biitce hazirlamak, yillik hedef belirlemek ve belirlenen hedefler ile
ilgili gerekli calismalar1 yapmak,

“Tasmir Mal Yonetmeligi” hiikiimleri dogrultusunda yapilmasi gerekli tiim islerin
yerine getirilmesini saglamak,

Yaptig1 is ve islemlerle ile ilgili yiiriirliikte bulunan kanun, tiiziik, yonetmelik vb.
cergevesinde gorevini mevzuata uygun olarak zamaninda yerine getirmek,

Miidiirliige ait; I¢ Kontrol-On Mali Kontrol ¢alismalariin yapilmasim saglamak,
Midiirliige ait Yonetmelik ¢alismalart yapmak,

Miidiirlikte kendi konusu ile ilgili gergeklestirme gorevini yerine getirmekle
sorumludur.

5.1. Kalem Gorevlisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

a) Gelen evragin ilgili gorevliye havalesini saglamak,
b) Giden evragin dogru olarak alicisina ulagtirmak,

c) Gelen evrag: Bilgi Edinme Kanunu geregince zamaninda yanitlamak, ilgilileri
zaman konusunda uyarmak,

d) Dokiiman Kodlama Rehberine ve Standart Dosya Planina gore gelen ve giden
evragin gizlilik derecelerine dikkat ederek saklanmasini saglamak, ihtiyag
halinde kolay ulasilabilir hale getirmek,

e) Devlet Arsivleri Yonetmeligine uygun bir sekilde kayit ve dosya sistemi
kurmak, siiresi dolan evragm imha islemlerini yapmak,

f) Arsivlenmis evragin gorevliler tarafindan istenilen kopyasini gizlilik
derecesini dikkate alarak teslim etmek,



9)

h)

),

K)

Personelin ise gelis ve gidisini takip etmek, imza foyleri diizenlemek, yillik
izin, rapor, dogum-6lim izni, evlenme ve mazeret izinlerini diizenlemek,
takibini yapmak,

Memur, soOzlesmeli, is¢i, gecici isci ve sirket personelinin fazla mesai
puantajlarini diizenlemek,

Yazigmalar1 belirli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve
amirlerinin talimatina uygun olarak sonu¢lanmasini saglamak,

Siireklilik arz eden yazigsmalarin zamaninda yanitlanmasini yetkili personele
hatirlatmak ve yanitlanmasini saglamak,

Yapilan iglemlerde ilgili yasal mevzuati uygulamak,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, ig giicii, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,

5.2. Sekreter Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

a)

b)

c)
d)

e)

9)

Miidiirliigiin telefon trafigini yonlendirmek, telefon fihristi olusturmak,

Vatandaslardan ve diger ilgililerden gelen sikayet, istek ve Onerileri not alarak
gorevlisine ulagtirmak,

Vatandaslarin goriisme taleplerini diizenlemek,
Kurumun etkinlik takvimini izlemek ve ilgilileri zamaninda haberdar etmek,

Kurumdaki personel hareketleri ile ilgili gelismeleri (istifa, yeni ise
baglamalar, degisen yoneticiler, 6lim, dogum, evlenme, askerlik, personel
izinleri, izin doniisleri v.b.) izleyerek ilgilileri zamaninda bilgilendirmek,

Goreviyle ilgili evragi korumak ve saklamak, sorumlu oldugu amirleri
tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, is giicii, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmektir.

5.3. Hizmetli Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

a)
b)

c)

d)

Miidiirligiin temizlik islerini yapmak,
Midiirliige ait evragim iletimini zimmet karsiligi titizlikle yapmak,

Elektrik, su, kap1, pencere v.b. kontrol ederek, mesai saati disinda da gerekli
tedbirleri almak,

Ikram ve servis hizmetlerini yapmak,
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e)
f)

5.4. KYS,

Kullandig1 demirbag esyay1 6zenli kullanip korunmasini saglamak,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, ig giicii, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmekle sorumludur.

I¢ Kontrol, On Mali Kontrol, Biitce, Raporlama, Stratejik Plan,

Performans Plani gorevlilerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

e)

9)

h)

),

k)

Kurumun Kalite hedeflerinin, kalite politikasinin ve stratejilerinin
olusturulmasi i¢in yonetim temsilcisi ile ¢aligmak,

Kalite yonetim sistemini planlamak, kalite yonetim sistemindeki revizyonlari
yapmak ve revizyon durumunda biitlinliigiin korunmasini saglamak,

Gorev tanimlarini olusturmak, gorev, yetki ve sorumluluklari tanimlamak,

Kalite yonetim sistemi ile ilgili uyumsuzluklarda; diizeltici, Onleyici,
iyilestirici ve Onerici faaliyetleri tanimlamak ve sonuglandirmak,

Standardin talep ettigi dokiimante edilmis prosediirleri olusturmak,
Dokiiman ve Kalite kayitlarinin kontroliinii saglamak,

Istatistiksel teknikler de dahil olmak {izere, uygulanabilir metodlari
belirlemek, veri analizlerini yapmak ve raporlamalar i¢in kriterleri belirlemek,

I¢ tetkik siirecini olusturmak ve ydnetmek,

Kalite yonetim sisteminin etkin bir bigimde varliginin siirdiiriilmesi igin ilgili
midiirliikten egitim talebi yapmak,

Belediyenin taahhiit ettigi izleme ve Olgmenin yapilabilmesi igin bunlarin
izleme ve 6lgme sartlari ile tutarli olmasini saglayacak prosesleri olusturmak,
planlamak, gerekli izleme ve 6lgme cihazlarini belirlemek,

Miidiiriin verdigi yetki ile i¢ Kontrol ile ilgili gelen-giden yazilarin takibini ve
geregini yapmak,

Hizmetlerin istenilen diizeyde ve kalitede sunulabilmesi igin; kaynak
tahsislerini stratejik plana, planda yer alan misyon, vizyon, ama¢ ve
hedeflerle uyumlu performans gostergelerine dayanarak biitceyi hazirlamak,

m) Ayrintili harcama, finansman programimi hazirlamak, biitge islemlerini

n)

0)

gerceklestirmek, kayitlarini tutmak ve raporlarini hazirlamak,

Biitce uygulama sonuglarim raporlamak; sorunlari dnleyici ve etkinligi artirict
tedbirler tiretmek,

Tiim harcama birimleri ile “Biitce Hazirlama, Harcama ve Odenek Kontrolii”
konularinda koordinasyonu saglamak,
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p)

a)

Biitgede odeneklerin dengeli ve verimli bir sekilde kullanilmasi icin gerekli
tedbirleri almak yonlendirmek,

Odenek aktarmalari, yedek ddenek taleplerini sonuglandirmak ve ddenek disi
harcamalar1 6nlemek,

Resmi yazigsma yoluyla gerceklestirilen her tiirlii biitce 6denekleri revize islem
kayitlarini “e-biit¢e” programina iglemek ve muhafaza etmek,

Odenek gonderme belgesi diizenlemek,

Yatirim programi hazirliklarinin - koordinasyonunu saglamak, uygulama
sonuclarini izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

Stratejik Hedefleri ve Performans Plani ile ilgili gelen-giden yazilarin takibini
ve geregini yapmak,

Stratejik Hedef ve Performans Plan1 hazirliklarinin  koordinasyonunu
saglamak,

Idare faaliyetlerinin Stratejik Plan, Performans Plam, biitceye uygunlugunu
izlemek ve degerlendirmektir,

Yapilan iglemlerde ilgili yasal mevzuati uygulamak,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak; is giicii, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmektir.

5.5. Tasmir Kayit Kontrol Gorevlisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

a)

b)

d)

e)

f)

Tasmir Mal Yonetmeligine gore demirbas kayitlarini tutmak, devirlerini
yapmak, hurdaya ¢ikanlarin hurda islemlerini yapmak ve tutanaklarini
diizenlemek,

Tasimir Mal Yonetmeligine gore tasinirlarin giris ve ¢ikigina iligkin kayitlari
tutmak, aylik donemsel tiiketim raporlari ve yil sonu sayimlarini yapmak,
bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve Tasinir Yonetim Hesabi
Cetvellerini hazirlayarak, konsolide gorevlisine gondermek,

Ambar sayimint ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisi tarafindan
belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen tagmirlari bulunduklart yerde
kontrol etmek, sayimlarin1 yapmak,

Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari, ilgililere teslim
etmek,

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklar1 yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak,

Bakim, tamir ve kontrole gonderilen malzemeler igin teslim evrag
diizenleyerek ¢ikig-doniis islemlerinin takibini yapmak,
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9)

h)

),

K)

Tasimirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere
kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak veya alinmasini saglamak,

Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen
azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek,

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei
olmak,

Kayitlarin1 tuttugu tasmirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunmak,

Yapilan islemlerde ilgili yasal mevzuati uygulamak,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak; is giicii, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmektir.

5.6. Satin Alma Gorevlisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

a)

b)

9)

h)

Miidiirliigiimiiziin; 4734 sayilh Kamu hale Kanununun 22/d maddesi geregi
dogrudan teminini gerektiren ihtiyaglarini cins, miktar ve 6zelliklerine gore
oncelikle Kamu Kuruluslarindan temin etmeye ¢aligmak,

Kamu Kuruluglarindan temin edilemeyen malzemelerin fiyat arastirmasini
yaparak, oOncelikle mahalli firmalar olmak iizere ihtiyaca en uygun, en
kaliteli, en ekonomik malin teminini saglamak,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim
almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Harcama birimi tarafindan edinilen taginirlarin muayene ve kabulii yapilanlart
cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan
tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tagmirlari stoklayip muhafaza etmek,

Belediyemize ait dogrudan temin ve ihale usulii ile yapilan tiim alimlarin
fatura asamasinda evraklarini1 diizenlemek ve 6deme emrine bagh olarak Mali
Hizmetler Midiirliigiine intikal ettirmek,

Satinalma islemleri ile ilgili etkin bir kayit ve dosya sistemi olusturmak,
yiirlitmek ve gelistirmek,

Kullandig1 demirbas esyalarin iyi bir bi¢cimde kullanilip korunmasini
saglamak,

Yapilan islemlerde ilgili yasal mevzuati uygulamak,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak; is giicii, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmektir.
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5.7. Puantor Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

a)

b)

c)

d)

Servislerden, calisma programini ve ¢calisma planini almak,

Isim, unvan ve servislerini gdsteren, haftalik calisma planindaki bilgileri
puantaj defterine islemek,

Personelin giinliik ise devam durumlarini, giris ve cikislarini takip etmek,
durum ¢izelgesini diizenleyerek Destek Servis gorevlisine gondermek,

Calisma saatleri igerisinde gorev yerini terk eden, goreve gec gelen, fazla
mesai veya talimat olmaksizin ge¢ ayrilanlar hakkinda tutanak tutmak ve
Destek Servis gorevlisine bildirmek,

Senelik, sthhi veya mazeret izinli olan personeli takip etmek, mazeretsiz ige
gelmeyen personeli ayni giin Plan ve Proje Miidiiriine bildirmek ve puantaj
defterine islemek,

i) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak; is giicii, zaman ve

malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmektir.

BESINCi BOLUM

Calisma Sekli ve isleyis

Gorevin Kabulii

MADDE 15

(1) Gorev; 5393 Sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri geregi,

(2) Belediye Bagkaninin ve/veya Bagkan Yardimcisinin verecegi plan, program ve
direktiflerinden,

(3) Mudiirlige gelen evrakin gereklerinden alinir.

Gorev Planlamasi

MADDE 16

(1) Plan ve Proje Midiirliigiindeki is ve islemler midiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde

yurtitiiliir.
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(2) Miidirlik amaglariin gergeklestirilmesinde basariy1 arttirmak icin ¢aligmalarini haftalik,
aylik, yillik olarak planlar ve gdrevlendirme yaparak ¢alisma programinin uygulanmasini
saglar.

(3) Plan ve Proje Miidiirli; birimi ilgilendiren her tiirlii planin gergek¢i ve uygulanabilir
olmasina 6zen gosterir.

Gorevin Yiiriitiillmesi
MADDE 17

(1) Plan ve Proje Miidiirligiinde faaliyetler miidiir tarafindan hazirlanan bir plan dahilinde
ylrttiilir.

(2) Gorevin yerine getirilmesinde diger birimlerle gerekli koordine Plan ve Proje Miidiirii ve
miidiiriin yetki verdigi personel tarafindan saglanir.

(3) Plan ve Proje Mudiirliigii personeli, Belediye Baskanligindaki hiyerarsik yapiya uygun
olarak amirlerinden aldig1 emri, yasa ve yonetmelikler dogrultusunda 6zverili olarak itina
ile zamaninda yerine getirmek zorundadir.

ALTINCI BOLUM

Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Servisleri Arasinda Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 18- (1)Midiirliik i¢indeki isbirligi ve koordinasyon Plan ve Proje Midiiriiniin

denetimi, gdzetimi ve sorumlulugu altinda gergeklestirilir.

Belediye Birimleri Arasinda Isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 19

(1) Belediyenin diger miidiirliikleri ile st yonetim arasindaki igbirligi ve koordinasyon,
Belediye Bagkani veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin denetim ve gézetimi altinda
midiir tarafindan gergeklestirilir.

(2) Miidiirliikkler aras1 yazigmalar, Plan ve Proje Midiiriiniin imzast ile yiiriitiliir.

Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 20- (1)Miidiirliigiin, Kamu Kurum ve Kuruluglar ve diger 6zel ve tiizel sahislarla

yapacag1 yazigmalar; Plan ve Proje Miidiiriinlin parafi, Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan
Yardimcisinin imzasi ile yiirGtilir.
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YEDINCi BOLUM

Denetim ve Disiplin

Denetim ve Disiplin Hiikiimleri
MADDE 21

(1) Belediye Baskanhigindaki hiyerarsik yapiya uygun olarak Plan ve Proje Miidiird,
Miidiirligiine ait kadrolarin denetiminden sorumludur. Miidiir tespit edilen aksakliklari,
zaman gecirmeden diizeltme yoluna gider.

(2) Miidiirlik Personeli en yakin amirden baglayarak, denetime tabi tutulur.

(3) Disiplinsiz davramslarda, ilgililer hakkinda 657 Sayili “’Devlet Memurlari Kanunu™’, 4857
Sayili “’Is Kanunu’’ , “’Toplu Is S6zlesmesi’’ ve sdzlesme hiikiimlerine gore islem yapilir.

SEKIiZiNCi BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Bulunmayan Konular

MADDE 22- (1)Is bu Yonetmelikte bulunmayan konularda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiirirlik

MADDE 23- (1)Bu Yonetmelik, Belediye Meclisinin kabulii, Belediye Baskaninin onay1 ve
3011 sayili Resmi Gazetede ’Yayimlanacak Olan Yonetmelikler’” Hakkinda Kanun dogrultusunda
ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 24- (1)Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiirtitiir.
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