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KAYAPINAR BELEDIYE BASKANLIGI ) o
PLAN VE PROJE MUDURLUGU GOREV YETKI VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 — (1) Bu Yoénetmeligin amaci, Kayapmar Belediye Baskanlifi Plan ve Proje
Miidiirliigli'niin kurulus, goérev, yetki ve sorumluluklan ile ilgili ¢alisma usul ve esaslarin
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik; Plan ve Proje Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gdsteren ilgili
personelin gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve
yiiriitilmesine iliskin esas ve usulleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yénetmelik; 03/07/2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu, Belediye
ve Bagl Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik ve yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanarak hazirlanmstir.

Tanmimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen:

a) Bagkan: Kayapinar Belediye Baskanini.

b) Baskanhk: Kayapinar Belediye Baskanhigini.

¢) Baskan Yardimaisi: Kayapinar Belediye Baskan Yardimeisini.
¢) Belediye: Kayapinar Belediyesini.

d) Biiyiiksehir: Diyarbakir Biiyiiksehir Belediyesini.

¢) Enciimen: Kayapinar Belediye Enciimenini.

f) Meclis: Kayapinar Belediye Meclisini.

g) Miidiir: Plan ve Proje Mudiiriint.

h) Miidiirliik: Plan ve Proje Mudiirliigiinii.

1) Personel: Plan ve Proje Miidiirliigii biinyesinde ¢alisan biitiin personeli ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Personel Yapisi, Kurulus, Baghlik ve Temel Ilkeler

Personel Yapisi

MADDE S - (1) Plan ve Proje Mudiirliigiiniin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a) Miidiir,

b) Memur,

¢) Sozlesmeli Personel,

d) Is¢i,

v/



e) Diger Personeller,

Kurulus

MADDE 6 - (1) Kayapinar Belediyesi Plan ve Proje Midiirligii, 5393 sayili Belediye
Kanununun 48. ve 49. Maddeleri ve 22.02.2007 tarith ve 26442 sayili Resmi Gazete'de
yayinlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Baglh Kuruluslari ile Mahalli Idari Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik Geregince Kayapinar Belediye Meclisince
kurulmustur.

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

Temel ilkeler

MADDE 8 - (1) ) Kayapmar Belediye Baskanligi Plan ve Proje Midiirliigiic Kayapinar’in
kentsel gelisim ve Kayapinar halkinin esitlik duygusuyla ¢agdas yasam kalitesini artirmak,
insan odakli diinya kenti haline gelme misyonunu, Belediyecilikte kurumsal kimligi ve
gelenegi olan seffaf katihmciligi 6n planda tutan hizmette diinya standartlarini hedefleyen
insan odakl vizyonuyla asagida belirtilen temel ilkelere gore ¢alismalarim yiiriitiir;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilhimeilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Kaliteli ve insan odakli hizmet vermek.

g) Planli, etkin ve verimli ¢alismak, adil ve giiler yiizlii olmak.

h) Cagdas ve sosyal belediyecilik, karar alma, uygulama ve hizmette tarafsizlik.

1) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas
alir.

i) Cevreye duyarli ve ¢evre bilinci yiiksek bir hizmet sunmak.

j) Herkes igin ulasilabilir ve erisilebilir hizmet {iretmek.

k) Bilgi ve teknolojiden azami diizeyde faydalanmak.

1) Toplumun talep ve tercihlerine odakli hizmet anlayisina sahip olmak.

m) Kaynak kullaniminda tasarruf ve verimliligi esas alan yonetim anlayisina sahip bir hizmet
sunmak.

UCUNCU BOLUM

Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 9 - (1) Midiirltigiin gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir;

a) Miidiirliigiin faaliyet konularina iligkin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini
stiresi igerisinde yerine getirmek,

b) Miudiirligiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve



sonuglandirmak,

¢) Stratejik plana, yillik performans programina, yatirnm programina ve miidiirliik biit¢esine
uygun olarak caligmalarini ytriitmek,

¢) Stratejik Plana uygun faaliyetlerin hazirlanmasi ve uygulamaya ge¢ilmesi asamalarinda
ilgili paydaslar ile is birligi i¢inde ¢alisilmasim saglamak; kamu kurum ve kuruluslari,
tniversiteler, sivil toplum kuruluslan ile kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslariyla
ortak projelerin gelistirilmesini, protokollerin hazirlanmasi c¢alismalarinin  yiiriitiilmesini
saglamak,

d) Kayapinar Belediyesi I¢ Kontrol Eylem Planindaki gorev ve sorumluluklarin yerine
getirilmesi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak,

e) Miidiirliige gelen yaz1 ve dilekgeleri 3071 sayili kanun geregi cevaplamak,

f) Baskan ya da ilgili Baskan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayih Bilgi Edinme
Hakki Kanunu gergevesinde, istisnalar digindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine
sunmak,

g) Midrltgiin orta ve uzun vadeli stratejilerini ve politikalarimi belirlemek, amaglarin
olusturmak tizere gerekli ¢alismalar yapmak,

h) Miidiirlik¢e yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasimi saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak,

1) Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek
odalariyla, ihale siirecindeki ilgililerle yazigmalar yapmak,

i) Midiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili duyuru ve tamtim yapilmasi amaciyla
Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiine gerekli veri akisim saglamak,

J) Midiirligiin ama¢ ve Oncelikli gorevleri dogrultusunda arastirma, planlama ve
koordinasyon hizmetlerini yiiriitmek,

k) Ulusal ve Uluslararas1 Hibe ve Destek programlarini takip etmek, bagvuruda bulunmak,

) Midiirliik gorev alam ile ilgili 4734, 4735 ve 2886 sayili yasalarla belirlenen is ve
islemlerin gerceklestirilmesini saglamak, gerekli bulunmasi halinde teknik ve hukuki
danismanlik hizmeti almak,

m) [lge halkinin yagam kalitesini artiracak mekansal projeler iiretmek,

n) Engelli ya da engelsiz herkese hizmet verebilecek nitelikte fiziki ve sosyal gevre
kosullarinin iyilestirilmesi igin diger mudiirliikler ile birlikte projeler gelistirmek,

o) Baskanlik tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Miidiiriin Goérevleri

MADDE 10 - (1) Miidiir kendi yetki ve sorumluluk alanina giren konularda;

a) Midiirliigii Baskanlik Makami'na karsi temsil eder,

b) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir,

¢) Caligmalan yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii emirlerle yiiriitiir,

d) Midiirltigiin her tiirlii ¢alismalarini diizenler, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 Sayili
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve diger ilgili
mevzuat hitkiimlerine uygun olarak Miidiirliigii sevk ve idare eder,

e) Miidiirligiin disiplininden sorumludur,

f) Personeli arasinda yazili veya sozli gorev dagilimi yapar,

g) Miidiirliikte ¢alisan personelin bagar1 ve performans degerlendirmesini yapar,

h) Midiirligiin ¢alisma usul ve esaslarimi belirleyip programlayarak ¢alismalarin bu
programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar,

i) Miidiirliik biinyesinde gérev yapan personelin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru
olarak yerine getirilmesini saglar,

j) Midiirliik ile diger midiirliikler arasinda koordinasyonu saglar,

k) Miidiirliik ile ilgili yazismalarda 1.derece imza yetkisini kullanmak,
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1) Mudiirliigiin biitge planlamasini yaparak {ist yoneticiye sunar.

m) Tasinir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek ve gérevlendirmek,

n) Miidiirlik personelinin sosyal, teknik ve bilimsel agidan gelismesini saglamak i¢in egitici
ogretici faaliyetler diizenlemek, personelin seminer ve konferanslara katilmasini saglamak,
gerektiginden bunlara katilarak egitici ve 6gretici olmak,

0) Tim Kamu Kurum ve Kuruluslarda ihtiya¢ halinde olusturulan teknik komisyonlarda gorev
yapmak,

6) Gorevinin gerektirdigi durumlarda, diger resmi ve 6zel kuruluglarla igbirligi kurmak ve
toplantilara katilmak,

p) Miidiirliige bagh personele tezkiye, 6ziir izni verme, yillik izin kullams zamanlarini tespit
etme, 6diil, takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagh bulundugu Baskan
Yardimcisina onerilerde bulunmak, islerini yiiriitiir,

r) Miidiirligiin ¢alisma alaniyla ilgili her tiirlii yasal mevzuatin, kitap, dokiiman ve bilginin
takibi ve zamaninda ilgili personele ulastirilmasim temin igin gerekli gérevlendirmeyi, arag
gere¢ teminini saglamak,

s) Yeni yasal diizenleme ve organizasyonlar sonucunda Miidiirliige disebilecek gorev ve
eylemleri yerine getirmek,

t) Baskanlik Makaminin yetkilendirdigi yerlerde belediyeyi temsil etmek,

u) Gelen ve islem yapilacak giden evraki inceleyerek geregini yaptirmak, imzalamak ve
islemi sonuglandirmak,

v) Is giivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi igin her tiirlii
Onlemi aldirmak, faaliyetlerin denetlenmesini ve takibini saglamak,

y) Belediye Baskam tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

Gorevlerini yerine getirmek ve faaliyetleri konusunda Baskani diizenli olarak bilgilendirmekle
gorevlidir.

Miidiiriin Yetkileri
MADDE 11 - (1) Miidiir kendi gorev ve sorumluluk alanina dahil konularda;

a) Midiirliiglin idari islerinden birinci derece sorumludur,

b) Mevzuat hiikiimleri g¢ergevesinde sef, bilgisayar isletmeni, mutemet, gergeklestirme
gorevlisi, memur, is¢i, s6zlesmeli personel ve 4734 sayili ihale kanunu kapsaminda gérev
yapan personellerin gorevlendirmesini yapmaktan ve bu islerin yiiriitiilmesini saglama yetkisi,
¢) Miidiirliik emrinde gorev yapan personelin performanslarini onaylama yetkisi,

d) Belediye Baskam ve Bagkan Yardimcisindan alacagi emirleri mahiyetindeki ilgili
personellere iletme, gérev dagilimlarini yapma ve islerin sonuglanmasini takip etme yetkisi,

e) 4734 Sayilh Kamu Thale Kanunu geregince Miidiirliigiin ihtiyaci olan mal ve hizmet alimu
islerini yiiriitme yetkisi,

f) 5018 Sayili Kamu Mali Kontrol Kanunu geregince Miidiirliigiin biitgesini olusturmak
harcama yetkilisi olarak giderlerin tahakkukunu imzalama yetkisi,

Miidiiriin Sorumluluklan

MADDE 12 - Miidiir gérev ve yetki alanina giren konularda:

(1) Miidiir; 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine
yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan bagl bulundugu Baskan
Yardimcis: ve Belediye Baskani'na karsi sorumludur.

(2) Miidiirliik biinyesinde yiiriitiilen islerin, ilgili kanunlar, mevzuatlar, yonetmelikler ve ilgili




genelgeler ¢ergevesinde dogru yapilmasindan sorumludur.

Biiro Sorumlusu (Teknik) Gorev Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 13 - (1)

a) Kendine verilen isleri, ilgili yasa ve yonetmeliklere uygun olarak yiriitiip, siiresinde
bitirilmesini saglar.

b) ilgili biiroya bagh tiim teknik elemanlarin yasalar dogrultusunda calismalarini izler,
denetler ve ¢alismalar koordine eder.

¢) Resmi kurum ve kuruluslar ile Belediyenin Midiirliikleri arasinda iletisim ve
koordinasyonu saglamak {izere resmi yazismalara Miidiir Yardimcisi’ndan dnce imza atar.

d) Proje Biirosu'na gelen dilekge veya evraki ilgili teknik elemana havale eder.

e) Elemanlarinin meslek ve yetenekleri dogrultusunda gorev dagilimini yapar.

f) Uygulamada eksiklik ve aksakliklari giderici tedbirler alir, uygulama birligini saglar ve
elemanlar arasindaki goriis farkliligindan dogan anlasmazliklari giderir.

g) Gorevlerinin geregi gibi yerine getirilmesinden yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan, miidiire kars1 sorumludurlar.

Biiro Sorumlusu (Idari) Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 14 - (1)

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

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

¢) Midiirligiin islevlerine iligskin gorevlerin Miidiiriyet ve Bagkanlik Makaminca uygun
goriilen programlar geregince yiiriitiilmesini saglama yetkisine sahiptir.

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

e) Kendisine bagli memurlari yonetmek oneri talimat verme yetkisine sahiptir.

f) Biiroda yiirtitiilen tiim faaliyetleri kendi yetki ve sorumlulugu ¢er¢evesinde koordine etmek,
planlamak ve programlamak,

g) Miidiir tarafindan verilen diger yetkiler,

h) Evraklarin usuliine uygun havale edilmesi, takip ve gerektiginde ilgiliye bilgi verme, ivedi
ve giinlii evraklarin zamaninda yetkili kisiye ulasmasim saglamak,

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

j) Biiro ile st amirleri arasindaki koordinasyonu saglamak,

k) Yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan miidiire kars1 sorumludur.

Memurlarin Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 15 - (1)

a) Biiro Sorumlulan tarafindan havale edilen evraklar siiresi igerisinde, yasalara uygun
sekilde hazirlayarak, Biiro Sorumlularina sunmak,

b) Biirolardan gelen evraklar kayit etmek ve ilgili oldugu yerlere vererek takip etmek,

¢) Isleri biten Evraki diizenli bir sekilde muhafaza etmek,

d) Plan ve Proje Midiirliigii'niin ¢alismalan ile ilgili Kayit ve Dosyalari tutmak
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e) Plan ve Proje Miidiirii taratindan verilecek diger gorevleri yapmak,

f) Gizlilik ilkesi dogrultusunda dosyalari muhafaza etmek,

g) Islerin tam ve zamaninda olmasi i¢in gerekli tedbirler almak,

h) Miidiirliigiin 6nceliklerine gore siraya konulmus tiim yazilarim yazmak. Her tiirlii yazilarin
orneklerini ¢ikarmak.

DORDUNCU BOLUM

Gérev ve Hizmetlerin icras: ile Uygulama Usul ve Esaslar
Gorev ve Hizmetlerin Icras
MADDE 16 - (1) Plan ve Proje Miidiirliigii'ndeki hizmetlerin icrasi asagida gosterilmistir:

a) Gorevin Kabulii Miidiirliige elektronik veya fiziki ortamda gelen evrak; Miidiir tarafindan
havalesi yapildiktan sonra ilgili personele verilir.

b) Gérevin Planlamasi: Plan ve Proje Midiirlugii'ndeki ¢alismalar, Miidiir ile miidiirliikte
gorevli personeller tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

¢) Gérevin Icrasi: Plan ve Proje Miidiirliigii'nde gorevli tiim personel, kendilerine verilen
gorevleri yasa ve yonetmelikler ¢ercevesinde gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslan

MADDE 17 - (1) Plan ve Proje Miidiirliigii bu yonetmelikteki ilkeler ¢ergevesinde olmak
kaydiyla, mudirliigin gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
hiikimlerine uygun olarak yerine getirir:

a) 5393 sayili Belediye Kanunu,

b) 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

¢) 5018 say1li Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

d) 4734 sayil1 Kamu [hale Kanunu,

e) 4735 sayili Kamu fhale Sézlesmeleri Kanunu,

f) 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu,

g) 6245 sayili Harcirah Kanunu,

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

i) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

i) 2886 sayili Devlet Thale Kanunu,

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

1) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y&netmelik,

m) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakkinda Yonetmelik,

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

0) 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu




BESINCI BOLUM

Isbirligi ve Koordinasyon

isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 18 - (1) Midiirliik i¢i isgbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Midiirlik dahilinde g¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

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

¢) Midiir, evraklan geregi i¢in ilgili personele havale eder. Islemlerin takibini ve
sonug¢landirilmasini saglar.

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

e) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve iizerindeki zimmetli esyalar birim
amirinin hazirlayacag bir tutanakla o isi yapacak yeni personele teslim eder.

ALTINCI BOLUM

Denetim ve Disiplin
Miidiirliik I¢i Denetim
MADDE 19 - (1) Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.
(2) Plan ve Proje Miidiirii: Midiirliigiin tiim personelini her zaman gerek gordiigiinde
denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Disiplin Cezalan
MADDE 20 - (1) Plan ve Proje Miidiirliigii ¢alisan memur personel ile ilgili Disiplin
iglemlerini 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin  Yargilanmasi Hakkinda Kanun Hiikiimlerine ve yiiriirliikteki ilgili diger
mevzuata uygun olarak yiriitir.
(2) Is¢i personel ile ilgili Is¢i Disiplin islemlerini, Is¢i Disiplin Kurulu tarafindan ve
ylrirliikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yiiriitiir.

YEDINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 21 - (1) Bu Yoénetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirlitkteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik

MADDE 22 - (1) Bu Yonetmelik Kayapmar Belediye Meclisince kabul edilip,
karara baglamp ilam edildikten sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 23 - (1) Bu Yonetmelik hitkkimlerini Belediye Baskam




