T.C.
KUCUKCEKMECE BELEDIYE BASKANLIGI
PLAN VE PROJE MUDURLUGU
GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL
VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac

MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amaci, Kiicliikgekmece Belediye Baskanligi Plan ve
Proje Miidiirliigii’nlin kurulus, goérev, yetki ve sorumluluklar: ile ilgili ¢alisma usul ve
esaslarmi diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik Plan ve Proje Miidiirligi'nde gorevli personelin,
calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) 22.04.2006 tarihinde yayinlanan “Belediye ve Baglh Kuruluslar: ile
Mabhalli Idareler Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Iliskin Esaslar” baslikli
2006/9809 sayil1 Bakanlar Kurulu karar1 ile Belediyemize C-18 listesinde yer verildiginden,
Norm Kadro Ilke ve Standartlara iliskin Esaslar cercevesinde 07.07.2006 tarih ve 2006/115
sayil1 ve 08.06.2007 tarih ve 2007/95 sayili Kiiciikcekmece Belediye Meclis Kararlari
dogrultusunda Midirligimiiz, faaliyetlerini Gorev, Yetki ve Calisma Yonetmeligi
kapsaminda siirdiirmektedir.

(2) Belediye ve Bagl Kuruluslar: ile Mahalli Idareler Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik geregi, 08.01.2010 tarih ve 2010/7 sayili Kii¢iikcekmece
Belediye Meclis Karari ile Strateji Gelistirme Midiirliigii kurulmus olup; 05.10.2007 tarih ve
2007/142 sayih Kiigiikcekmece Belediye Meclis Karar1 geregi Miidiirliigiimiiz biinyesinde
faaliyet gosteren Ar-Ge Sefligi, 05.02.2010 tarth ve 2010/20 sayil1 Kiigiikgekmece Belediye
Meclis Karar1 ile uygun bulunan Strateji Gelistirme Miidirligli Gorev ve Calisma
Y Onetmeligi geregi Strateji Gelistirme Miidiirliigli’'ne baglanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Midiir; Plan ve Proje Miidiirliigii yetkisinde yiiriitiilen tiim islerden
sorumlu olan, Plan ve Proje Miidiiriinii,

(2) Planlama Sefi; Plan ve Proje Miidiirligii’'nde gorevli, Planlama Hizmetleri ile ilgili
islemleri yiiriiten Planlama Sefini,

(3) Kentsel Doniisiim Sefi; Plan ve Proje Miidiirliigii’'nde gorevli, Kentsel Doniisiim
Hizmetleri ile ilgili islemleri yiiriiten Kentsel Doniisiim Sefini,

(4) Proje ve Etiit Sefi; Plan ve Proje Midiirliigii’nde gorevli, Proje ve Etiit Hizmetleri
ile ilgili islemleri yiiriiten Proje ve Etiit Sefini,

(5) Kalem Sefi; Plan ve Proje Miidiirliigi’'nde gorevli, Kalem Sefligi Hizmetleri ile
ilgili islemleri yiirtiten Kalem Sefini,

(6) Teknik Eleman; Plan ve Proje Miidiirliigi’nde gorevli, Mimar, Sehir Plancisi,
Miihendis, Tekniker, Teknisyenleri,
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(7) Memur; Plan ve Proje Miidiirliigii’'nde gorev yapan memur veya sozlesmeli memur
statiistindeki personeli, (Raportor, Evrak Kayit Memuru, Bilgisayar, Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi, vb.)

(8) Isci; Plan ve Proje Miidiirliigii’nde gorevli, kurum ici evrak dagitimi yapan, arsiv
hizmetleri ile hizmetli olarak gorevli personeli ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghhk

Kurulus

MADDE 5§ - (1) Kiigiikcekmece Belediyesi Plan ve Proje Midiirliigii, 5393 sayili
Belediye Kanunu’nun 18. ve 49. maddeleri ile 22.04.2006 tarihinde yayinlanan “Belediye ve
Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli Idareler Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma iliskin
Esaslar” bashikli 2006/9809 sayili Bakanlar Kurulu karar1 geregince, 07.07.2006 tarih ve
2006/115 sayili Kiiciikgekmece Belediye Meclisi karari ile kurulmustur.

Teskilat
MADDE 6 - (1) Plan ve Proje Miidiirliigii’'nlin Personel yapisi1 asagida belirtilen
sekildedir:
a) Miidiir
b) Sefler
¢) Memurlar
d) Isciler
(2) Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
a) Miidiir
b) Planlama Sefligi
c¢) Kentsel Doniisiim Sefligi
d) Proje ve Etiit Sefligi
e) Kalem Sefligi

Baghhk
MADDE 7 - (1) Plan ve Proje Midirligii Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi
Baskan Yardimcisina bagh olarak gérev yapmaktadir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8 - (1) Plan ve Proje Miidiirliigii; Imar Kanunu, Istanbul Imar Yénetmeligi ve
diger yasa, yonetmelik ve mevzuatlar dogrultusunda ilge sinirlar1 dahilindeki bolgenin imar
planlarmin iist 6lgekli planlara uygun olarak yapimi, ihtiyaca cevap vermeyen mevcut imar
planlarmin revizyonunun ve tadilatinin yapimi; kentsel yapilanmanin her 6lgekte saglanmasi,
eskiyen konut kisimlarinin sagliklastirilmasi veya yenilenmesine yonelik plan ¢aligmalarinin
yapilmasi; strdiiriilebilir kentsel ve bolgesel yapilanma, vizyon, programlar, stratejik
oncelikler, mekansal doniistimler, vs. gibi konularm uzun perspektif icerisinde
gerceklestirilmesinin takip edilmesi; ilcenin dogal ve tarihi degerlerini koruyarak kentsel
gelisimi ¢ok yonli katki, destek ve katilimla ekonomik ve sosyal yapi gergekleriyle
sirdiiriilebilir kilmak; kentin ihtiyaclari dogrultusunda Kentsel Tasarim Projelerinin yapimi
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veya yaptirilmasi, cephe islah ¢aligmalarmin yapimi veya yaptirilmasi; kentin ihtiyaclari
dogrultusunda Kiiciikcekmece Belediyesi’nin, plan altliklarini, yatirim projelerini yapmak,
yaptirmak; Miudiirliikk gérev alaniyla ilgili her tiirlii konunun ayrintili arastirmasini, gerekirse
imar planina veri teskil edecek proje ve kentsel tasarim Onerilerinin hazirlanmasini, ilgili
birimlerde takibini, miilkiyet-kadastral-halihazir ve istimlak durumlarmin incelemesinin
yapilmasi ve yaptirilmasi, Miidiirliigiin verdigi belge ve hizmetlerden dolayr Ucret Tarifesi
Teklifi hazirlamak, belediye sinirlar1 dahilinde yapilacak her tiirlii yapi, sanat yapisi, alt yapi,
park, bahge, meydan vb. yapilarin projelerini yapmak, yaptirmak veya yarigmalar agmak
seklinde tanimlanir.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 9 - (1) Midirligiin tiim gorevlerinin ylriitiilmesinin koordinasyonunu,
diizenini saglamak.

(2) Personel idaresi, izinler ve ¢alisma diizenini saglamak, disiplin islerinin takibi ve
personel arasinda gorev boliimii yapmak.

(3) Gelen ve giden evraki incelemek ve sonuclandirilmasini saglamak.

(4) Personelin ise gelis ve gidis verimliligini denetlemek.

(5) Is disiplinini aralikl1 ya da siirekli kontrol etmek.

(6) Seflikler arasinda koordinasyonu saglamak.

(7) Hizmet i¢i her tiirlii diizenlemeyi yapmak, Miidiirliik i¢i yonergeler yayinlamak.

(8) Disiplin amiri olarak personeli ile ilgili Disiplin Y6netmeliginin 6ngdrdiigii disiplin
cezalarin1 Bagkanliga teklif etmek; kendisine bagh basarili personele takdirname ve odiil
verilmesini teklif etmek.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 10 - (1) 657 sayili devlet memurlar1 dogrultusunda ataniwr. Midiirligiin
Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Midiirlik personelinin Birinci Sicil ve Birinci
Disiplin amiridir.

(2) Midiirliiglin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olan kisidir.

Miidiiriin Sorumluluklan
MADDE 11 - (1) Midiirlik biinyesinde yiiriitiilen islerin, 1lgili kanunlar, mevzuatlar,
yonetmelikler ve 1lgili genelgeler ¢er¢evesinde dogru yapilmasindan sorumludur.

Seflerin Gorevleri

MADDE 12 - (1) Miidiiriin herhangi bir sebeple gorevinde bulunmadigi zamanlarda,
Baskanlik Onay1 ile Miidiirliige vekalet ederek, Miidiiriin gorevlerini yiirtitmek.

(2) Midiir tarafindan verilen gorevleri Miidiir adma ytiriitmek.

(3) Midirliigiin  yetki ve sorumlulugundaki her tiirli islemlerin ytriitilip,
sonu¢landirilmasinda Miidiire yardimc1 olmak.

(4) Kendisine verilen yetki ve sorumluluklar dahilinde sefliginde yliriitiilen faaliyetleri
yonlendirmek, organizasyon ve koordinasyonunu saglamak.

(5) Sefligin tiim islemlerinin usuliine uygun olarak, plan ve programa baglayarak tam
ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin geregine uygun olarak yerine getirilmesini ve
zamaninda sonug¢landirilmasini saglamak.

(6) Gelen ve islem yapilarak giden evraki inceleyerek geregini yapmak ve islemi
sonu¢landirmak.

(7) Kendisine bagh personelin ¢aligmalarini denetleyerek, mesai ve disiplin islerinin
takibini yapmak.

(8) Personele iist makamlarin goriis, istek ve talimatlarini aktarmak.
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(9) Midirliigiin islevleri ile ilgili mevzuati takip etmek, gerektiginde ilgili personele
sirkiile edilmesini saglamak.

(10) Miidiirliigiin Mali Y1l Gider Biitge tekliflerinin diger Sefliklerle koordineli olarak
hazirlanmasini saglamak.

(11) Odeme emirlerine esas, Gergeklestirme Gorevlisi olarak 6n mali kontrol islemlerini
yliriitmek.

Seflerin Yetkileri

MADDE 13 - (1) Personeli, ekipman1 ve boliimiiniin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1
sevk ve idare etmek.

(2) Is ve islemleri kontrol etmek ve denetlemek, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi istemek.

(3) Toplant1 diizenlemek ve toplantiy1 yonetmek.

(4) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu dnlemek icin yasal her tiirlii tedbiri almak.

Seflerin Sorumluluklari

MADDE 14 - (1) Sorumlu oldugu sefligin is ve isleyisinden Miidiire kars1 sorumludur.

(2) Miidiirliik biinyesinde yiiriitiilen islerin ilgili kanunlar, mevzuatlar, yonetmelikler
ve ilgili genelgeler cercevesinde zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan sorumludur.

Memurlarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 15 - (1) Amiri tarafindan kendisine yazilmak iizere verilen i¢ ve dis birimlere
gonderilecek yazilari, tutanaklari, kayitlary, resmi yazigma kurallar1 genelgesine uygun olarak
hazirlamak.

(2) Miidiirliige gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak bakmak ve ilgilisine
aktarmak.

(3) Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makinelerinin her tiirlii hasara karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak.

(4) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

(5) Midiire ve Seflere kars1 sorumludur.

(6) Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirmek.

Sefliklerin Gorevleri

MADDE 16-

a) Planlama Sefligi

(1) 3194 sayili imar Kanunu ve Yonetmelikleri basta olmak iizere ilgili tiim kanun ve
yonetmelikler ile Bakanlik, 1ilgili Bakanliklar ve Belediye Baskanligi Genelge, Talimat ve
Bildiriler ¢ergevesinde olmak {izere;

(2) Ilge simirlar igerisindeki imar plan1 bulunmayan alanlarin bélgenin sosyo ekonomik
yapisma uygun olarak, 1/5000 &lcekli Nazim Imar Plani dogrultusunda 1/1000 &lgekli
uygulama imar planlarin1 hazirlamak, Kamu Ihale Kanunu hiikiimleri dogrultusunda
hazirlattirmak, onaylatmak.

(3) 1/5000 &lgekli Imar Plan1 bulunmayan veya ihtiyaca cevap vermeyen alanlarda
Biiyiiksehir Belediye Baskanligi’na teklif olarak sunulmak iizere, 1/5000 &lgekli Nazim Imar
Plan1 veya 1/5000 6lgekli Revizyon Nazim imar Plan1 teklifi hazirlamak.

(4) Yirtrlikteki mevcut imar planlarinin aksayan kisimlarinin revizyonunu yapmak,
yaptirmak, onaylatmak.

(5) Plan aski siiresi igerisinde 1/1000 6lgekli onanli imar planlarma yapilan itirazlari
incelemek, degerlendirmek ve Belediye Meclisine sunmak, bu konuya iliskin olarak alinan
meclis kararmnin geregini yapmak.
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(6) 1/1000 &lgekli Uygulama Imar Plam ve bu planlara ait degisiklik tekliflerini
degerlendirmek ve Belediye Meclisine sunmak, bu konuya iliskin olarak alinan meclis
kararmin geregini yapmak.

(7) Mevcut imar plani olan bdlgelerden gelen mevzii imar plam1 ve plan tadilat
tekliflerini ilgili kanun ve yonetmelik hiikiimlerine gore inceleyerek Belediye Meclisine
sunmak, bu konuya iliskin olarak alinan meclis kararinin geregini yapmak.

(8) Plan yapim surecinde;

a) Halihazir haritalar1 temin etmek,

b) Kamu Kurum ve Kuruluslarindan goriis almak,

c) Arazi tespiti i¢in mevcut durum, topografya, jeomorfolojik, jeolojik etiitleri temin
etmek.

(9) 1Ilge Belediye Meclisinde kabuliine miiteakip planlar1 onanmak iizere Biiyiiksehir
Belediye Baskanligina gondermek, onaylanma islemlerinin takibini yapmak.

(10) Onaylanan planlarin uygulayici Miidiirliiklere dagitimini yapmak.

(11)Almman meclis kararlar1 dogrultusunda kararlarin geregi i¢in ilgili makam ve
birimleri bilgilendirmek.

(12) Yapilan plan degisikliklerinin bilgisayar ortamina aktarilmasini saglamak.

(13) Yapilacak hizmet isi ihale dosyalarin1 hazirlamak.

(14) Onanli planlar hakkinda acgilan her tiirlii davaya ait teknik rapor hazirlamak.

(15)Onanli 1/5000 ve 1/1000 olcekli imar planlar1 hakkinda tereddiite diisiilen
konularda goriis vermek.

(16)Belediye Bagkanlik Makaminca verilecek diger benzer gorevleri ifa etmek.

b) Kentsel Doniisiim Sefligi

(1) Deprem siirecinin gerektirdigi kentsel kamusal mekanlarin, kentsel yerlesmelerin
yap1 stokunun yeniden yapilandirilmasini saglamak.

(2) Deprem tehlikesi ve bolgenin diger dogal riskler geregi kentsel doniisiimii zorunlu
kilan nedenler i¢in desantralizasyon ¢aligmasi ve uygulamalar1 yapmak.

(3) Cokiintii ya da carpik yapilasmus alanlarin, eylem planlariyla uyumlu
rehabilitasyonunu saglamak.

(4) Giivenli ve siirdiiriilebilir yasanilir mekanlar olusturulmasini saglamak.

(5) Yatwrim programlarinda yer alan Midiirliikle ilgili faaliyetlerin takip edilerek
sonuclandirilmasin saglamak.

(6) Belediye gayrimenkulleri ile gerek 4706 sayili yasa kapsaminda kalan ve gerekse
Kamu Idarelerine ve Hazineye ait gayrimenkullerin, Miidiirliik faaliyetleriyle ilgili konularda,
diger ortak konularmn gerceklestirilmesi i¢in yetkili resmi mercilerle protokoller yaparak,
ortak programlar, yatirimmlar, projeler gelistirmek, bu konularla ilgili Belediyenin
yiikiimliiliiklerinin gerceklestirilmesini saglamak, takip etmek ve neticelendirmek.

(7) Aciliyet arz eden hallerde Miidiirlik amaci dogrultusunda stratejileri koymak,
yapilacak eylem planlarim1 saptamak, hedef ve ilkeleri belirlemek, oncelikli ve acil proje
gelistirme alanlarin1 saptamak, gelistirilmesi veya kentsel doniisiimii 6ncelik arz eden proje
alanlar1 i¢in her Glgekte es-zamanli, plan-proje-detay ve uygulama c¢aligsmalarmi Belediye
yetkisini kullanarak hazirlamak veya hazirlatmak, hayata geginceye kadar takip etmek ve
neticelendirmek.

¢) Proje Ve Etiit Sefligi

(1) Kentin ihtiyaclar1 dogrultusunda her dlgcekte Kentsel Tasarim Projeleri yapmak,
yaptirmak; cephe tasarimlari, cephe 1slah ¢aligmalar1 yapmak, yaptirmak.

(2) Kentin ihtiyaglar1 dogrultusunda Kiigiikcekmece Belediyesi’nin plan altliklarini,
yatirim projelerini yapmak, yaptirmak; Miidirlik gorev alaniyla ilgili her tirlii konunun

5/9



ayrmtili arastirmasini, meri imar durumunun tespitini, gerekirse imar planmna veri teskil
edecek proje ve kentsel tasarim Onerilerinin hazirlanmasmi, ilgili birimlerde takibini,
miilkiyet-kadastral-halihazir ve istimlak durumlarinin incelenmesini yapmak, yaptirmak .

(3) Imar Planlarina uygun olarak yapilacak veya planlara altlik niteligindeki 6neriler
dahil her tiirlii kentsel tasarim, analitik etiitlerini, analiz ¢alismalarmi, gerektiginde fizibilite
raporlarint yapmak, yaptirmak.

(4) Gerektiginde kentsel tasarim yatirimlarr gergeklesinceye kadar gerekli malzeme
se¢imini, dekorasyonunu, isletme ve otomasyon hususlarin1 deneyimlerini de dikkate alarak
kontrol etmek ve izlemek.

(5) Yatirim proje Oncesi arastirmalarinin yapilmasi. (analitik ¢alismalar, analiz ve
sentezler)

(6) Projelerin ihtiyag¢ duydugu programlarin belirlenmesi. (ihtiya¢ programi alan
tanimlari)

(7) On projelerin yapilmasi, yaptirilmasi ya da incelenmesi, proje se¢imi, fizibilite
calismalarinin yapilmasi.

(8) Oncelikli projelerdeki malzeme secimi, tefris calismalarmin yapilmast.

(9) Dogal Sit Alam ilan edilen bolgeler, goller, milli parklar veya Anitlar Yiiksek
Kurulu veya Bolge Kurullarinca sit alani ilan edilen bolgelerde koruma amacli, rekreatif
amacli plan altliklar1 ve dnerileri ile proje ve uygulamalarini yapmak, yaptirmak.

(10)Kentsel ve Dogal Sit Alanlarinin mekansal kalitelerini yiikseltmek amaciyla;
diizenleme, altyap1 ve listyap1 gelistirme ¢aligmalari, Kent Mobilyalari, Kentsel Tasarim Proje
ve standartlarmi olusturmak, otobilis duraklari, elektrik direkleri, tretuvar, meydan
diizenlemeleri ve bu alanlarm goriintii, kullanim ve mekan kalitelerini arttiracak her tiirli
ilave degerlerin belirlenebilmesi i¢in arastirma, inceleme ve teknik geziler yapmak.

(11)Proje iiretme konusunda yeni teknolojileri 6grenmek, takip etmek, personelin bu
amagla egitimini saglamak tizere hizmet alimi yapmak.

(12)Baskanlikca alinan onay geregi yapilacak eserlerin, proje asamasinda dijital
ortamda film, kitap, slayt, kaset haline getirilmesini saglamak.

(13) Gerektiginde Miidiirliik biinyesinde; konular1 ile ilgili olmak {izere Belediye
Baskanlig1 biinyesindeki diger Miidiirliiklerin teknik elemanlarindan olusan, Kentsel Tasarim
Koordine ve Degerlendirme Komisyonlar1 olusturmak.

(14)Kent estetigini bozan, goriintii kirliligine neden olan tiim olumsuzluklarin 6niine
gecilmesi amaci ile Zabita Mudiirligii ile koordinasyon saglamak.

(15)Ihtiya¢ duyulan 6zel faaliyet alani ya da alanlar1 ile ilgili olarak yonetmelik
cikartilmasi teklifinde bulunmak.

d) Kalem Sefligi

(1) Midir ya da Boliim Sefleri tarafindan tevdii edilen isleri kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler ve bu yonetmelik esaslarina gére memurlar vasitasiyla yapmak; gorevlerini
plan ve program dahilinde ve zamaninda neticelendirmek.

(2) Midiirliik dahilindeki tiim personelin 6zliik ve sicil islemlerinin diizenli bir bigimde
idame ettirilmesini saglamak.

(3) Bordro ve tahakkuk islerinin 6zenle ve diizenli bir bicimde yiiriitiilmesini saglamak.

(4) Personel ve muhasebe islerinden ilgili memurlarla birlikte, kendisine ait
gorevlerden de sahsi mesuliyete haizdir.

(5) Midiirlik demirbasindaki zimmetli esyalar1 koruyarak, bunlarin her yilbasi
dokiimiinii ve sayimini yapmak.

(6) Resmi tebligleri Miidiirliik adina tebelliig etmek.

(7) Midiirlige gelen-giden evrakin, dosyalarin ve diger vesikalarin kayit, havale,
zimmet ve dosyalama islemlerini yiiriiterek tiim belgelerin konusu ile ilgili 6nceki belgeler ve
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dosyalar ile irtibatini, memurlar1 vasitasiyla saglamak ve denetlemek; evrakin evveliyati
varsa dosyasma eklenerek, Miidiirden havale alindiktan sonra raportoriine ulasmasini
saglamak ve bilgisayar kayitlarini tutmak.

(8) Midiirliik kalemindeki gelen evraki bilgisayar ortaminda kayit altina alarak, islemi
biten evraklarin yine bilgisayar ortaminda ¢ikisi yapilarak ilgili Miudirliiklere ve dis
kurumlara dagitimim yiiriitmek; Miidiirliikkge gerekli goriilecek diger defterlerin nizamimi ve
kaydedilmesini saglamak.

(9) Miidiir ve birim amirlerince havale edilen evraklar1 takip ederek, zimmet kayitlarni
tutmak ve siiresi icerisinde sonuglanmasini saglamak.

(10)Gelen yaz1 ve belgelerin gorevli memurlar vasitasiyla bilgisayar ortaminda kaydi
yapilarak, tarayicilardan dijital arsiv ortaminda ilgili dosyalarinda saklanmasini saglamak.

(11)Ozel veya tiizel kisiler ile Resmi Kurum ve Kuruluslara intikal ettirilen her tiirlii
evrakin tebligat islemlerini yapmak; Miidiirliikkte islem goren dosyalara dosya kod numarasi
verilerek, arsive giren ve arsivden ¢ikan dosyalarm arsiv memuru kontroliinde takibinin
yapilmasini saglamak.

(12) Sonuglandirilan ve ¢ikis1 yapilan evraklarin dosyasinda hifzin1 saglamak.

(13)Midiir emriyle, Teftise, Sayistaya, Mahkemeye veya Midiirliik disinda resmi
kuruma gonderilecek dosyanin dizi pusulalarini yapmak, bu tip dosyalarin gblge dosyalarini
olusturmak.

(14) Arsivdeki evraklarin muhafazasin ve istenildigi zaman ¢ikarilmasini saglamak.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi ile Uygulama Usul ve Esaslan

Gérev ve Hizmetlerin Icrasi
MADDE 17 - (1) Plan ve Proje Midirliigii'ndeki hizmetlerin icras1 asagida
gosterilmistir:

a) Gorevin Kabulii: Midiirliige gelen evrak memur tarafindan bilgisayar kayitlarina
islenir; Miidiir tarafindan havalesi yapildiktan sonra zimmet defterine islenerek ilgili memura
verilir.

b) Gorevin Planlamasi: Plan ve Proje Midiirliigi’'ndeki c¢alismalar, Miidiir ile
miidiirliikte gorevli Sefler ve Memurlar tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

¢) Gorevin Icrasi: Plan ve Proje Miidiirligii’nde gorevli tiim personel, kendilerine
verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler cercevesinde gereken O0zen ve siiratle yapmak
zorundadir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslarn

MADDE 18 - (1) Plan ve Proje Miidiirliigi bu yonetmelikteki ilkeler ¢ergevesinde
olmak kaydiyla, miidiirliigiin gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir:

a) 5393 sayili Belediye Kanunu,

b) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

c¢) 5018 sayilt Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

d) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,

e) 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu,

f) 5070 sayil1 Elektronik Imza Kanunu,

g) 6245 sayili Harcirah Kanunu,

h) 3071 sayili Dilek¢e Hakkiin Kullanilmasina Dair Kanun,

1) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
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j) 2886 sayili Devlet ihale Kanunu,

k) 3194 sayili Imar Kanunu,

1) 6306 sayili Afet Riski Altindaki Alanlarin Doniistiiriilmesi Hakkinda Kanun ve
Uygulama Y6netmeligi,

m)Mekansal Planlar Yapim Y6netmeligi,

n) Planli Alanlar Tip Imar Yénetmeligi,

0) I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y &netmelik,

p) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y onetmelik,

q) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlart Hakkinda Y&netmelik,

r) Ilgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 19 -

(1) Miidiirliik ici isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir:

a) Midiirliik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiir tarafindan
saglanir.

b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina goére dosyalandiktan sonra
miidiire iletilir.

c) Miidiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele havale eder.

d) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim hari¢ herhangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya,
yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri
yapilmaz.

e) Calisanin Oliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve iizerindeki zimmetli
esyalar birim amirinin hazirlayacag bir tutanakla o isi yapacak yeni personele teslim eder.

(2) Miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir:
a) Midirliikler aras1 yazigmalar Miidiir’in imzasi ile yiiriitiiliir.

(3) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir:

a) Midirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi,
Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve
Baskan Yardimcisinin parafi, Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin
imzasi ile ylriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem

MADDE 20 - (1) imza karsihig1 alman veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi
iizerinden Miidiirliige gelen her tiirlii evrak veya dilekge, evrak kayit sistemine kaydi
yapildiktan ve numara verildikten sonra ilgili arsiv dosyasiyla birlestirilerek havalesi igin
miidiire sunulur. Miidiir tarafindan ilgili personele havalesi yapilir.
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(2) Havale edilmis evraki veya dilekgeyi alan personel, bu evrak veya dilekceye
mevzuata uygun olarak islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlislik varsa Midiiriin
bilgisi dahilinde ilgililere bu yanls diizelttirilir veya eksiklik tamamlattirilir.

(3) Tiim 1slemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi {izerinden numara
verildikten sonra ilgili yerlere gonderilmek lizere zimmet defterine kaydi yapilarak ilgilisine,
ilgili miidiirliikklere ve dig kurumlara iletilir.

(4) Yazismalarda, Belediye Baskani veya miidiirligin bagli bulundugu Baskan
Yardimeisi’nin denetim ve gozetiminde, Kiigiikcekmece Belediye Baskanhigi Imza Yetkileri
Yonergesi ve Yazisma Kurallari ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gore hareket edilir.

Arsivleme ve Dosyalama ile Tlgili Yapilacak islem

MADDE 21 - (1) Tiim islemleri yapilarak ilgilisine génderilen evraklarin miidiirliikte
kalan sureti dosyasima eklenerek arsive kaldirilir.

(2) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Denetim ve Disiplin

Miidiirliik i¢ci Denetim

MADDE 22 - (1) Plan ve Proje Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

(2) Plan ve Proje Miidiirliigii’nde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma vs. islemlere iliskin belgeleri kapsayan golge dosya
tutulur.

Disiplin Cezalan
MADDE 23 - (1) Plan ve Proje Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati
dogrultusunda iglemleri yiiriitiir.

SEKIZINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hiikiimler
MADDE 24 - (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 25 - (1) Bu Yonetmelik, Kiiciikcekmece Belediye Meclisi tarafindan
onaylanmasindan sonra ilan edilmesi ile yliriirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 26 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Kii¢iikgekmece Belediye Bagkani
yuriitiir.
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