SILiVRi BELEDIiYE BASKANLIGI

PLAN VE PROJE MUDURLUGU, TESKILAT GOREV VE CALISMA ESASLARI
YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tamimlar ve Ilkeler

Amacg

Madde 1 - Bu yonetmeligin amaci Silivri Belediyesi Plan ve Proje Miidiirliigii’niin Tegkilatini,
Hukuki statiisiinii, gorev alanini, yetki ve sorumluluklariyla, c¢aligma usul ve esaslarini
belirlemektir.

Kapsam

Madde 2 - Bu yonetmelik Plan ve Proje Miidiirliiglinlin kurulus, teskilatlanma, gorev ve ¢aligma
diizenine iligskin ilke ve kurallar ile personelin gorev, yetki yiikiimliiliikleri ile ilgili islemlerin
yiiriitilmesindeki usul ve esaslar1 kapsar,

Hukuki dayanak
Madde 3 -

(1) Bu yonetmelik Anayasanin 124'lincii maddesi ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b
Maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

(2) Plan ve Proje Midiirliigli is ve islemlerinde; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili
Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu, 4734
sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu ihale S6zlesmeleri Kanunu, 2886 sayili Devlet
Thale Kanunu, 5502 sayil1 Sosyal Giivenlik Kurumu Kanunu, 5510 sayili Sosyal Sigortalar
Kanunu ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu, 3194 sayil1 Imar Kanunu, 634 say1l1 Kat Miilkiyeti
Kanunu, 492 sayil1 Harglar Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2863 sayili Kiiltiir
ve Tabiat Varliklarin1 Koruma Kanunu, 3621 sayil1 Kiy1 Kanunu, Istanbul imar Yonetmeligi,
Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik, Adres ve
Numaralamaya Iliskin Y&netmelik ve tiim bu yasalarin bagh ikincil ve iigiinciil mevzuat
diizenlemelerini ve diger ilgili meri yasa ve yonetmeliklerin verdigi yetkilere dayanarak;
gorev ve hizmetlerini yerine getirme hususunda yetkili ve sorumludur.

Tammlar

Madde 4 - Bu yonetmelikte gegen;

a) Belediye: Silivri Belediyesini,



b) Baskan: Silivri Belediye Baskanini,

¢) Baskan Yardimaisi: Silivri Belediyesi Plan ve Proje Miidiirliigli'niin bagli bulundugu Baskan
Yardimcisini,

d) Miidiirliik: Silivri Belediyesi Plan ve Proje Miidiirligiinii,

e) Miidiir: Silivri Belediyesi Plan ve Proje Miidiiriinii,

f) Birim Sorumlusu: Silivri Belediyesi Plan ve Proje Miidiirliigii'niin Birim Sorumlularini,

g) Personel: Silivri Belediyesi Plan ve Proje Miidiirliigiine bagl ¢alisanlarin tiimiinti,

h) Harcama Yetkilisi: Biitceyle odenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist
yoneticisini,

i) Gergeklestirme Gorevlisi: Thale siirecini isleten personeli (Harcama yetkilileri, yardimcilar:
veya hiyerarsik olarak kendisine en yakin iist kademe yoneticileri arasinda gorevlendirilen
personeli),

j) Meclis: Silivri Belediye Meclisini,

k) Enciimen: Silivri Belediye Enciimenini ifade eder.

Temel ilkeler

Madde 5 - Silivri Belediye Baskanlig1, Plan ve Proje Miidiirliigi, Silivri’nin kentsel gelisimini ve
yasam kalitesini artirarak, diinya kenti haline gelme gorevini hedefleyen; belediyecilikte kurumsal
kimligi, gelenegi olan ve esitlik anlayisiyla seffaf katilimcilig1 6n planda tutan, hizmette diinya
standartlarin1 benimseyen, insan odakl ileri goriisliiliigiiyle asagida belirtilen temel ilkelere gore
caligmalarini yriitiir.

a) Planl, etkin, verimli ¢alisma ilkesi ile adil, giiler yiizlii ve kalite esasli hizmet sunmak,

b) Seffaf, saydam hesap verebilir olmak,

¢) Bilgi ve teknolojiden azami diizeyde faydalanarak kaynaklari etkin ve verimli sekilde
kullanmak,

d) Karar ve uygulamada ¢alisanlarin katilimi ile hukuka ve ihtiyaca uygunluk prensibi ile hareket
etmek,

e) Kanun ve yonetmeliklerle 6n goriilen esaslar, Insan hak ve ozgiirliikleri gergevesinde karar
alma, uygulama ve hizmette tarafsizlik, cagdas ve sosyal belediyecilik anlayist,

f) Hizmette, kalite ve vatandas memnuniyetini saglamak,

g) Diger kurum, kurulug ve sivil toplum 6rgiitleriyle koordinasyon temel ilkelerini esas almak.

IKiNCi BOLUM

Kurulus ve Teskilat

Kurulus

Madde 6 - Silivri Belediyesi Plan ve Proje Miidiirliigli, 5393 sayili1 Belediye Kanununun 48'inci
maddesinde ifade edildigi amir hiikmii dikkate alinarak, 22/02/2007 tarih ve 26442 sayili Resmi
Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve bagl Kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik’e uygun olarak kurulan birim
miidirliiklerindendir.



Teskilat;

Madde 7 - Plan ve Proje Miidiirliigiiniin Tegkilat (Organizasyon) Semasi;

BELEDIYE BASKANI

. J/

BASKAN YARDIMCISI

PLAN VE PROJE
MUDURU

HARITA BiRIMIi

iMAR DURUMU BIRIMi

4 )

SEHIR PLANLAMA VE
iMAR UYGULAMALARI
BIRIMI

- J

UCUNCU BOLUM

COGRAFI BILGI
SISTEMI VE
NUMARATAJ BiRiMI

PLAN VE PROJE
MUDURLUGU KALEM
BIRIMI

Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Personelin Nitelikleri

Madde 8 - Plan ve Proje Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri asagidaki gibidir;

a) Plan ve Proje Miidiirii: 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ile ilgili mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak en az 4 yillik lisans egitimi almis Teknik Personel i¢erisinden Belediye Bagkani
tarafindan atanir,

b) Birim Sorumlusu: 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile ilgili mevzuat hiikiimlerine

dogrultusunda Belediye Baskani veya yetki verdigi Belediye Baskan Yardimcisi tarafindan

atanir,

¢) Personel: KPSS sinavi ile 657 Sayili Kanunun atamaya iligkin maddelerinde 6ngoriilen
ilkeler veya mevzuat dogrultusunda, 657 Sayil1 Devlet Memurlar: Kanununun 4/b maddesi ile
5393 sayil1 yasanin 49'uncu maddesine gore kadro karsilig1 gosterilmek ve s6zlesme yapilmak
suretiyle, Kamu Kurum ve Kuruluslarinin Daimi Kadrolarma Ilk Defa Is¢i Olarak Alimacaklar
Hakkinda Uygulanacak Siav Yonetmeligi Hiiklimlerine gore atanir,

Miidiirliigiin gorevleri;

Madde 9 -

a) Kisilerin, resmi veya 6zel kurumlarin bilgi ve belge taleplerini inceleyerek siiresi icerisinde

yasal mevzuatlara uygun sekilde yazili veya sozlii cevap verilmesi,
b) Kisilerin, resmi veya 6zel kurumlarin bilgi ve belge taleplerinde Belediye Meclisinin
onaylamis oldugu Ucret Tarifesi dogrultusunda tahakkuk islemlerini yapmak, yapilan
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d)

g)

h)

D

k)

)

Tahakkuk Islemlerinin yanlis olmas1 halinde Miidiiriin onayz ile birim sorumlular1 tarafindan
iptal edilmesi,

Yetkili Kurumlar tarafindan hazirlanan Nazim imar Plan1 veya tadilatlar1 hakkinda Belediye
Bagkanligina yazili ve/veya sozlii bilgi vermek, Bagkanlik Makami veya ilgili Miidiirliiklerce
planlara ve tadilatlarina itiraz edilmesinin talebi halinde; hukuki ve teknik acidan
gerekcelendirerek itirazda bulunmak, sonuglarini takip etmek ve Baskanlik makaminin talebi
veya hukuki ve teknik zorunluluk halinde Baskanlik onay1 alinarak dava agilmasi i¢in Hukuk
Isleri Miidiirliigii'ne bildirimde bulunmak,

Yetkili Kurumlar tarafindan onaylanan Nazim Imar Planlarina ve tadilatlarina uygun olarak
her tiirdeki Uygulama Imar Planlarini hazirlamak/hazirlatmak ve goriisiilmek {izere onay
mercilerine sunmak ve gerekli olmasi halinde ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak Nazim
Imar Plan teklifi hazirlamak,

Imar planlarinin hazirlanabilmesi icin gerekli olan etiit, analiz ve tespit calismalarini
yapmak/yaptirmak, onayl1 halihazir haritalar1 temin etmek, ilgili resmi kuruluslar ile goriis ve
onerilerine iligkin yazigmalar yapmak ve yapilan yazigmalari takip etmek,

Gerekli olan bolgelerde Jeolojik ve Yerlesime Uygunluk haritalar ile raporlarinin yapimini
saglamak, Zemin Etiit Raporu kontrolii ve yaptirilmasini saglamak,

Kisilerin, resmi veya 6zel kurumlarin; hazirlanan Imar Plan tekliflerinin incelemek, eksikleri
var ise ilgilisine bildirmek, eksikleri yok ise goriisiilmek iizere Belediye Meclisi'ne sunmak
ve Belediye Meclisi'nce kabul edilmesi halinde onay mercilerine gondermek,

Uygulama Imar Planlar1 veya tadilatlar1 onay mercilerince onaylandiktan sonra Belediye’nin
ilan panosunda bir ay siire ile askiya ¢ikarmak ve aski ilan is ve islemleri yapmak, aski siiresi
igerisinde yapilan itirazlar1 Belediye Meclisine sunmak, Belediye Meclisi tarafindan itirazlari
hakli bulunanlar1 geregi i¢in onay mercilerine géondermek, Belediye Meclisince itirazlari
olumsuz bulunarak kabul edilmeyen itiraz sahiplerine yazili bilgi vermek,

Imar Planlar1 ve imar Uygulamalara iliskin ilgili teknik ve hukuki is ve islemleri takip etmek
gerekli yazismalar1 yapmak,

3194 sayili Imar Kanunun 18. Maddesi ile ilgili diger mevzuatlar uyarinca; arsa ve arazi
diizenlemesi, parselasyon plani yapmak/yaptirmak, goriisiilmek lizere Enciimene sunmak,
Enclimen tarafindan uygun bulunan planlar1 onay mercilerine sunmak, onaylandiktan sonra
bir ay siire ile askiya ¢ikarmak, ilgililerine tebligat yapmak, , aski siiresi igerisinde yapilan
itirazlar1 Enciimene sunmak, Enciimen tarafindan itirazlar1 hakli bulunanlar1 i¢in gerekli
diizeltmeleri yapmak, yapilan calismalari kadastro ve tescili i¢in tapu miidiirliiklerine
gondermek,

Belediye smirlar i¢inde onaylanmis imar Planlarina istinaden; kisilerin, resmi veya 6zel
kurumlarin talepleri dogrultusunda, ¢izili imar durumu tanzim etmek, yazili ve sifahi imar
durumu bilgisi vermek, insaat istikamet rolevesi ve kot kesit belgesi, ada revizyonu ve agag
rolevesi, binalara kontiir ve gabari tespiti yapmak,

Yiiriirliikteki imar yonetmeliginde Yap1 ruhsati eki olarak tanimlanan serbest ¢alisan Harita,
Harita Kadastro, Jeodezi ve Fotogrametri, Geomatik Miihendislerince hazirlanarak sunulan
Yap1 Aplikasyon Projesinin kontroliinii yapmak ve onaylamak, Miidiirliiklerin talebi halinde
Miilkiyet ve Bina 0l¢ii krokisi hazirlamak,

m) Kisilerin, resmi veya 6zel kurumlarin talepleri dogrultusunda veya ilgili mevzuat ¢ergevesinde

resen parsellerin tevhidi, ifrazi, kamu alani terkini, irtifak tesisi ile ilgili hazirlanmis folyeleri
kontrol ederek Enciimen karar1 alinmak iizere, Baskanlik Makamina teklifte bulunmak, alinan
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Enciimen kararlarin1 Kadastro ve Tapu Miidiirliigiine iletmek, islemin sonuglanmasi halinde,
kent bilgi sistemine aktarmak,

n) Mekansal Adres Kayit Sistemi (MAKS) icin belediye verilerini uygun hale getirmek, MAKS
sistemine gecis slirecini tamamlamak ve Ulusal Adres Veri Tabaninin giincelligini saglamak,

0) Miidiirliikler arasindaki UAVT kayitlarinin sistemli bir sekilde islem gormesini ve
yiiriitilmesini koordineli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

p) Ilgili kurumlar tarafindan yapilan numarataj ¢alismasi esas alinarak Ulusal Adres Veri Tabanu,
Adres Kayit Sistemi ve Mekansal Adres Kayit Sistemi’ndeki bilgilere gore; kisilerin, resmi
veya Ozel kurumlarin talepleri dogrultusunda binalarin kapi numaralari, bagimsiz boliim
numaralar1 hakkinda yazili veya sozlii bilgi vermek, adres tespiti ve tiim numarataj ¢caligmalari
ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

q) Isimsiz ve yeni agilan sokaklara isim verilmesi, eksik sokak, bina ve kapi numara tabelalarin
gerekli yazismalar ile Istanbul Biiyiiksehir Belediyesine bildirmesi ve takibinin yapilmast,

r) Konuma dayali gozlemlerle elde edilen grafik ve grafik-olmayan bilgilerin toplanmasi,
saklanmasi, islenmesi ve kullaniciya sunulmasi islevlerini biitiinliik igerisinde
gerceklestirmek amaci ile Cografi Bilgi Sistemleri i¢in kullanilan programlarin veri
tabanlarinmi giincel tutulmasi, web ara yiiziiniin kullanimi i¢in miidiirliiklere gerekli egitimlerin
saglanmasi ve CBS kullanimin1 belediye i¢inde yayginlastirmak, kent envanteri tutmak, CBS
veri tabanina POI noktalarini islemek, giincellemek.

s) Belediyenin internet sitesi {izerinden sunulan kent haritas1 ve imar durumu hizmetinde veri
giincelligini saglanmasi, kent haritas1 hazirlamak veya hazirlatmakla ilgili is ve islemlerin
yiiriitiilmesi,

t) Stratejik planlamaya uygun yillik faaliyet raporlar1 hazirlamak ve bu rapora uygun biitge
hazirlayarak ekonomik sekilde kullanmay1 saglamak,

u) Kisilerin, resmi veya 6zel kurumlarin bilgi ve belge taleplerinin ada, parsel bazinda dosyasiyla
birlestirilmek {izere arsive yonlendirilmesini, dosyasi yoksa yeni dosya acilmasini, bilgi ve
belge talebinin konusuna gore ilgili personele havalesinin yapilmasini, islemi tamamlanan
bilgi ve belge taleplerinin Yazi Isleri Miidiirliiii’ne havalesinin yapilmasini saglamak,

v) Personelin 6zliik haklari, izin ve dontis islerini diizenlemek,

w) Miidiirliik islemlerini koordineli bir sekilde yiiriitebilmesi i¢in gerekli malzeme temini igin
ayniyat mutemetlik ve 6deme emirleri ile ilgili belgelerin diizenlenerek malzemenin teminini
ve personele dagitimini saglanmak,

x) Baskanlik Makami tarafindan miidiirlii§ii verilen ve yasal mevzuata uygun gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirmek,

Miidiiriin Gorev ve Yetki ve Sorumluluklari

Madde 10 - Plan ve Proje Miidiirii is ve islemlerinden dolayr dogrudan Belediye Bagkanina ve
bagli bulundugu Bagkan Yardimcisina karsi sorumlu olup ayrica; kendisine verilen gorevleri
yiiriitiirken, islemlerini yasal mevzuatlara uygun olarak zamaninda yapmak ve neticelendirmekten
sorumludur.

Belediye Bagkaninin ve diger iist yonetimin belirleyecegi esaslar kapsaminda; stratejik
plan, bu plana uygun yillik performans programi ve bu programa uygun biit¢esinin ve faaliyet
raporlarinin degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; siire¢ analizleri,
uygulamaya iliskin degerlendirme ve sonugclar iiretilerek, amag¢ ve hedeflere ulasmadaki sapmalar
belirlenerek; tedbirlerin alinmasi, uygulamaya gegilmesi caligmalarini yiiriitmek ve biitgeyi etkili,
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ekonomik, verimli kullanmak olup; Belediye Baskaninin yasalara uygun olan emir, onay ve

goriisiinii dikkate alarak agagidaki gorevleri yapar;

a)
b)

c)

d)

g)

h)

D

k)

)

Plan ve Proje Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil etmek.

Ust amirlerinden aldig1 emirleri yasal mevzuatlara uygun olarak yerine getirmek,

Miidiirliik gider biit¢e taslagini hazirlamak ve harcama yetkilisi olarak 5018 sayili yasada
belirmenmis is ve islemleri gergeklestirmek, satin alinacak, mal ve hizmetler i¢in gerekli idari
ve teknik sartnameyi hazirlatmak veya temin etmek, miidiirliiglin ihtiyaglarin1 karsilamaya
yonelik olarak yapilacak harcamalarda, harcama yetkilisi ve yetki devri yapilan ihalelerde
ihale yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri yapmak,

I¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmas ve gelistirilmesini saglamak, Siire¢ Akis
Semalar1 hazirlanarak,

Faaliyet raporu ile ilgili beyan vermek ve gerekli yazigsmalar1 hazirlatip, onaylamak,
miidiirliigiin aylik yillik donemlerde hazirlanan faaliyet raporlarin1 Bagkanlik Makamina
sunmak, faaliyet raporlari dogrultusunda diizenleyici ve onleyici islemleri tespit ederek bu
konuda emir ve direktiflerini vermek,

Personelin izin islemlerini yiirlitmek; tezkiye, mazeret izni verme, yillik izin kullanma
zamanlarii tespit etme; takdirname, 06diil, yer degistirme gibi personel islemleri igin
Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunmak, personelin vazifelerini tam yapmalar i¢in is
boliimil, 6zliik ve muamelat islerini mevcut mevzuat iginde yiiriitiilmesinde, giinliik evraklarla
raporlarin  zamaninda verilmesinde ve bilinyesinde c¢alisan personelin  yerlerinin
degistirilmesini yapmak, personelin 6zliik ve disiplin amirligi goérevini yliriitmek, disiplin
amiri sifat1 ile personeli hakkinda yapilmasi gereken sorusturmalarla ilgili ifade alma,
gorevden uzaklastirma icin gerekli islemlerin gizlilik ve titizlikle yapilmasini saglamak,
Bagkanligin prensipleri ve direktifleri dogrultusunda emrinde bulunan personele gorev
alanlari ile ilgili zamaninda ve mevzuata uygun olarak ¢aligmalar yaptirmak,

Yapilan ¢aligsmalar hakkinda iist amirlerine rapor vermek,

Biirolar arasinda koordinasyon saglamak. Personele egitim, meslek ve yeteneklerine gore is
dagilimi yapmak Miidiirliigiin faaliyet alanina gore ilgili kisi, kurum ve kuruluslarla
koordinasyonu saglamak,

Gorevle ilgili her tirli i¢ ve dis yazismalar yapmak, Baskanlik Makamina ve Bagkanlik
Makami araciligi ile Enciimene ve Meclise teklifler sunmak, verilen karalarin uygulanmasini
saglamak,

Midiirliiglin amag ve hedeflerini; Belediyenin amaglari, prensip ve politikalart hizmet edecek
bicimde organize etmek, Midiirligiin kalite politikasi, hedefleri ve stratejilerini belirleme
calismalarini sonuglandirmak,

Personelin mesai ve calisma saatlerini denetlemek, calismalarin verimli olmasi hususunda
gerekli tedbirleri almak, Miidiirliiglin ¢alisma sistemini kurarak organizasyon i¢inde dogru
bilgi ve is akisini saglamak, personelin ¢alismalarini organize etmek ve personelin moral
motivasyonunu artirmaya yonelik tedbirler almak,

m) Midiirliiglin gorev alanina iliskin olarak belirlenen tiim gérevlerin etkin bicimde ve biitiinliik

n)

icerisinde geciktirilmeden ilgili mer't mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve
raporlanmasini saglamak,

Miidiirliiglin caligma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢alismalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak,



Vekalet

Madde 11 - Plan ve Proje Midiirii gegici siirelerle gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda
mudiirlige, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Belediye Baskan Yardimcisinin uygun
gorecegi kisi vekalet eder,

Birim Sorumlusunun Gorev Yetki ve Sorumluluklari

Madde 12 - Sef/Birim Sorumlusu, Miidiirliik biinyesinde yapilan gérev dagilimi c¢ercevesinde
kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ercevesinde, {ist amirlerinin
emirleri dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde
Miidiirliik Makamina karg1 tam yetkili ve sorumlu kisidir,

a) Midiirin herhangi bir sebeple bulunmadigi zamanlarda Miidiiriin yetkilendirdigi gorevleri
yiiriitmek,

b) Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol etmek, islemlerin eksiksiz
ve zamaninda yapilmasini saglamak,

¢) Midiirliigiin kirtasiye ve diger ihtiyaglarimi tespit ve temin etmek icin gerekli yazismalari
yapmak, satin alinacak, mal ve hizmetler i¢in gerekli idari ve teknik sartnameyi hazirlamak
veya temin etmek,

d) Midiirliik biinyesinde yer alan Birimlerin gorev, yetki ve sorumluluklari ile alakali Belediye
Meclisine intikal eden her tiirlii kararin konusuna gore geregini yapmak,

e) Midiirliik blinyesinde yer alan Birimlerin, Birim Sorumlular tarafindan haftalik ve aylik
caligma raporlar1 diizenleyerek Plan ve Proje Miidiirliigii Kalem Birimi’ne sunmak,

Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Madde 13 - Miidiirliik emrinde gorevli personel kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat ¢ergevesinde ve {ist amirin
emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla ytikiimliidiirler. Miidiirliigiin i¢ ve
dis yazismalarini hazirlar ve takip ederler.

Gerektiginde bagli bulunduklari birimin c¢alisma gorev alanindan farkli konularda
Miidiirliikge verilen her tiirlii gorevleri yasal mevzuata uygun olarak yapmak.

Gergceklestirme Gorevlisinin Gorev Yetki ve Sorumluluklan

Madde 14 - Gergeklestirme gorevlileri, harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya
hizmetin alinmasi, teslim almaya iligkin iglemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve ddeme igin
gerekli belgelerin hazirlanmasi gérevlerini yiirlitmekte olup;

a) Midiirliiglin ihtiya¢ duydugu yapim isleri ile mal ve hizmet alimlarina iliskin islemleri ilgili
kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun bi¢imde yiirtiterek, temin edilmesini saglamak,

b) Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak temin
edilmesi ve yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak ve tekliflerde bulunmak,

¢) Kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebligler dogrultusunda yetkili organlarca
belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak veya yaptirmak,



d)
e)

g)
h)

»
k)
)

Piyasa aragtirmasi ve analizlerini yaptirmak,

Ilgili birimlerin talepleri dogrultusunda teknik ve idari sartnameler, ihale ilani, ihaleyi
gerceklestirecek yazigsmalart ve ihale sonrasi islemleri neticelendirmek,

Dogrudan temin usulii disindaki; Mal ve Hizmet alimlarinda alimlari ile ilgili yaklagik maliyet
tespit komisyonu onayini almak,

Belgeleri incelemek, arastirmak,

Dogrudan temin usulii ile yapilan; Hizmet ve mal alimlar ile ilgili yaklasik maliyeti tespit
i¢in sahis, firma, kurum veya kuruluslardan teklifler almak,

Hizmetin dogru ve zamaninda yapilabilmesi i¢in ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve tebligleri
giinliik takip etmek ve piyasa hakkinda bilgiye sahip olmak icin her agidan gelismeleri takip
etmek,

Thale 6ncesi, ihale an1 ve ihale sonrasina ait is ve yazismalar1 dogru ve zamaninda yapmak,
Caligmalarla ilgili olarak Harcama Yetkilisine bilgi ve rapor vermek,

Ihale siirecini baslatmak, gerceklestirmek ve sonucglandirmak,

m) Thale Kararmimn kesinlesmesinden sonra ilgili firmalara tebligat yapmak, sozlesmeler

hazirlamak ve sonuglarini talep etmek.

DORDUNCU BOLUM

Hizmet ve Gorevlerin icrasi, Is Birligi ve Koordinasyon

Hizmet ve Gorevlerin icras

Madde 15 - Plan ve Proje Miidiirliiglindeki hizmetlerin icras1 asagida gosterilmistir.

a)

b)

c)

Gorevin kabulii; Plan ve Proje Miidiirliigii'ne Bagkanlik Makamindan havale edilen her tiirlii
evrak kayda gecirilip, Miidiirlik Makami tarafindan personele havale edildikten sonra evrak
kalem birimi tarafindan personele zimmetlendikten sonra personel tarafindan gorev alinmis
olur.

Gorevin Planlanmasi; Plan ve Proje Miidiirliigii'ne havale edilmis evraki alan personel, bu
evraka yasal mevzuata uygun olarak iglemini yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlis varsa
Miidiiriin bilgisi dahilinde ilgililere bu yanhishik diizettirilir ve eksiklikler tamamlattirilir.
Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir durum s6z konusu oldugunda islem yapilmaz.
llgililere bilgi verilir.

Gorevin Yiiriitillmesi; Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa
ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Miidiirliik Arasinda is Birligi ve Koordinasyon

Madde 16 - Miidiirliik i¢indeki is birligi Miidiiriin denetimi ve gézetimi altinda kendi inisiyatif ve
sorumlulugu altinda gergeklestirilir. Birimler arasinda yazisma, dosyalama, arsivleme gibi
konularda standartlasmaya gidilmesi i¢in zaman, zaman is akis semalar1 ve dl¢tiimlemeler kontrol
edilir. Miidiirliikte gizli igsizligin 6nlenmesi, ¢alisanlarin motivasyonunun saglanmasi, rasyonel ve
verimli ¢alisma ortaminin yaratilmast Miidiiriin yetki ve sorumlulugundadir. Belediyenin diger
Miidiirliikleri ve {ist yonetim ile olan isbirligi Belediye Baskani1 veya yetki verdigi makamin
denetim ve gézetimi altinda Miidiir tarafindan gergeklestirilir.



b)

Diger Kuruluslarla Yazisma ve Koordinasyon;

Madde 17 - Belediye Baskani1 veya Miidiirliigiin baglh bulundugu Baskan Yardimcisinin denetim
ve gozetiminde, Belediyenin diger Miidiirliikkleri, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Kamu Kurum
ve Kuruluslari ile diger sahislarla olan yazismalarda "Imza Yetkileri Y&nergesi, Yazismalarda
uygulanacak esas ve Usuller hakkinda yonetmelik" hiikiimlerine uygun olarak yapilir.

BESINCi BOLUM

Gelen ve Giden Evrak ve Arsivleme

Gelen ve Giden Evrak

Madde 18 - Gerek elektronik ortamda gerekse zimmetle teslim edilen evraklarda yapilacak
islemler;

Kurum ve kuruluslarda zimmetle veya elektronik ortamda gelen evrak; Imza karsihigi alinr,
evrakin kayd1 yapildiktan ve numara verildikten sonra tasnif edilerek havalesi i¢in miidiire sunulur.
Miidiir tarafindan ilgili birim ve personele havalesi yapilir, ilgili personel tarafindan teslim alinan
evraka geregi yapilarak; Yasal siiresi igerisinde cevap verilir ve ilgilisine gonderilir,

Giden Evrak; Miidiirliigiimiiz is ve islemleri sonucu yazilan veya Kamu Kurum ve Kuruluslarina
gonderilecek evraklara, Standart Dosya Planma gore, evraka kayit numarasi verilir, nereye
yazildigi, tarihi, eki ve 6zii bilgisayar lizerinden giden evrak kayit programina kayit edilerek
zimmet defterine kaydi yapilir ve ilgililere imza karsilig1 verilerek gonderilir,

Arsiv

Madde 19 - Arsiv; Standart Dosya Planina ve Arsiv Mevzuatina, uygun olarak evraklarin birer
suretlerinin arsiv dosyasina konulmasi amaci ile elektronik ortamda islemleri Plan ve Proje
Miidiirliigii Kalem Birimi tarafindan yapilir,

ALTINCI BOLUM

Denetim ve Disiplin

Denetim

Madde 20 - Plan ve Proje Miidiirii; midirliigiin biinyesindeki tiim personeli her zaman veya gerek
gordiiglinde denetleme ve yonlendirme yetkisine sahiptir.

Disiplin Cezalan

Madde 21 - Plan ve Proje Miidiirliigii’lin calisan tiim personelle ilgili disiplin ve cezai islemlerini
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin
Yargilanmas1 Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve yiiriirliikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak
yapilir. Ayrica; Yukarida anilan yasa ve yonetmelikleri kapsamindan, diger miidiirliiklerde gelen
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Disiplin ve Inceleme sonuglarini personelin 6zliik dosyalarina islenir ve yasalarm &n gordiigii diger
is ve iglemleri yapar.

YEDINCi BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

Madde 22 - Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik

Madde 23 — 05.02.2010 tarih ve 16 sayili meclis karar1 ile kabul edilen Plan ve Proje
Miidiirliigiiniin Gorev ve Calisma Ydnetmeligi yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yiiriirliuk

Madde 24 - Bu Y6netmelik, belediye meclisi tarafindan onaylanmasini takiben 3011 sayili kanunu
2'inci maddesi cercevesinde Silivri Belediyesinin Internet Sitesinde ilan ile yiiriirliige girer,

Yiiriitme

Madde 25 - Bu yonetmelik hiikiimlerini Silivri Belediye Bagkani yiiriitiir.
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