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T.C.
UMRANIYE BELEDIYE BASKANLIGI
PLAN VE PROJE MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Tamimlar, Yasal Dayanaklar

Amag

MADDE 1 — (1) Bu yonetmelik Umraniye Belediyesi Plan ve Proje Miidiirliigii’niin
kurulus, gorev, yetki, ¢calisma usul ve esaslarini belirlemek tlizere hazirlanmistir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik Plan ve Proje Midiirliigii’niin biitiin is ve islemlerini
kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) 3194 sayili Imar Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili
Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanunu, 2886 sayili ihale
Kanunu, 2981/3290/3366 sayili kanunlar ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine istinaden
hazirlanmastir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Belediye: Umraniye Belediyesi,

b) Biiyiik Sehir: Istanbul Biiyiik Sehir Belediyesi,

¢) Enciimen: Umraniye Belediyesi Enciimeni,

d) Kaymakamlik: Umraniye Kaymakamligi,

e) Meclis: Umraniye Belediye Meclisi,

f) Midirliik: Plan ve Proje Midiirligi,

g) Personel: Plan ve Proje Miidirligii personelini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve baghhk

Teskilat
MADDE 5 - (1) Plan ve Proje Midirliigiiniin personel yapisi asagida belirtilen
sekildedir.
a) Miidiir
b) Sefler
c) Memurlar
d) Soézlesmeli Memur
e) Isciler
f) Diger personelden olusur
(2) Midirligiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir
a) Mudiir
b) Numarataj ve Kentsel Tasarim Sefligi
¢) Planlama Sefligi
d) Harita Sefligi
e) Kalem ve Arsiv Biirosu
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(3) Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Iliskin Esaslar cercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gorev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin
ve verimli vyiiriitiilebilmesi icin birim amirinin talebi Insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirliigiiniin teklifi ve Belediye Baskaninin onay1 ile kadro karsili§i olmaksizin hizmet
geregi “Biiro Sorumlusu” ve “ Yonetici Yardimcis1” gorevlendirilmesi yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta
olan kadrolu Sefler dahil olmak iizere Yonetici Yardimcist ve Biiro Sorumlusunun gorev,
yetki ve sorumluluklari ilgili birim amirinin teklifi ve bir (st amirin onayr ile
gerceklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gecerlilik kazanir.

Baghhk

MADDE 6 — (1) Plan ve Proje Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi
Baskan Yardimcisina baghdir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle
yiiritiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri
MADDE 7 - (1) Kamu kurum kuruluslari, diger midiirliikler ve vatandaslardan gelen
evraklar1 kayda almak ve gerektiginde suret tasdiki yapmak.

(2) Belediye smurlart igerisinde adres bilgilerinin olusturulmasi igin “Adres ve
Numaralamaya Iliskin Y6netmelik” dogrultusunda gerekli her tiirlii calismay1 yapmak.

(3) Idari sinirlarla ilgili her tiirlii galismay1r yapmak ve Biiyiiksehir Belediyesi ile
koordinasyonu saglamak.

(4) Belediyemiz “Cografi Bilgi Sistemindeki” adres verilerinin girilmesi ve
giincellemesini yapmak ve tiim adres bilgilerini Ulusal Adres Veri Tabanina aktarmak.

(5) Belediyemiz yetki alaninda “Reklam lan ve Tanitim Yonetmeligini' ne uygun
uygulamalar yapmak.

(6) Belediye sinirlar1 igerisinde tarihi kiiltiirel ve dogal eserlerin envanterlerini
cikarmak, kayitlarini tutmak, resim ve bilgilerini derlemek.

(7) Kent estetigini bozan faktorlerin izole edilmesi i¢in ilgili midiirliikler ve kamu
kurum ve kuruluslar ile koordineli olarak 6nlemler almak.

(8) Imar kanunu, Istanbul Imar Y&netmeligi ve diger yasa, yonetmelik ve mevzuatlar
dogrultusunda ilge sinirlart dahilindeki bolgenin imar planlarmi iist 6lgekli planlara uygun
olarak yapmak veya yaptirmak.

(9) Her tiirli plan yapimi icin gerekli olan analitik ¢alismalari yapmak veya
yaptirmak.

(10) Ihtiyaca cevap vermeyen mevcut imar planlarinin revizyonunu ve tadilatimi
yapmak veya yaptirmak.

(11) Yapim yetkisi verilen alanlarin 1/5000 ve 1/1000 6lgekli plan ve plan tadilati
tekliflerini hazirlamak ve karar alinmasi i¢in ilgili makamlara iletmek.

(12) Vatandastan ve kurumlardan gelen 1/1000 olgekli tadilat taleplerini
degerlendirmek ve ilge Belediye meclisine sunmak.

(13) Imar Planlar1 ve Belediye Mevzuati dogrultusunda tevhit, ifraz,irtifak,terk,ihdas,
ve smir diizeltme islemlerinin evraklarini diizenlemek, sunulan teklif belgelerini incelemek ve
bu hususlarda Belediyemizi ilgilendiren islemlerin tamamlanmasini saglamak.

(14) 3194 sayili Imar Kanununun 18. Maddesine gére uygulama yapmak veya
yaptirmak.

(15) Yeni bir mahalle kurulmasi ve kaldirilmasi ile ilge ve mahalle sinirlarina iligskin
her tiirlii islemi yapmak.
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(16) Cografi Bilgi Sistemine kadastral ve plan veri girisini ve giincellemesini
saglamak.

(17) Sozlii veya iletisim yoluyla gelen sikayetleri degerlendirmek.

(18) Ayrica tist yonetimi tarafindan verilecek benzer nitelikli kanun, yonetmelik ve
genelgelerin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Miidiirliik yetkisi

MADDE 8 — (1) Plan ve Proje Midiirligii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393
sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri
kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 9 - (1) Plan ve Proje Midiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen goérevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10 - (1) Plan ve Proje Miidiirligiinii Bagkanlik Makamina karsi temsil eder.

(2) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir.

(3) “Miidiirliigiin Gorevleri” kisminda tanimlanmig tiim isleri koordine eder, etkili ve
verimli bir sekilde sonuglanmasini saglar.

(4) Plan ve Proje Midiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Midiirliik
personelinin disiplin amiridir.

(5) Plan ve Proje Miidiirliigii ile diger Midiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

(6) Midiirligiin yillik Performans Programini ve buna bagli olarak yillik Biitcesini
hazirlar.

(7) Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarii dikkate alarak giinliik,
haftalik, aylik ve yillik ¢alisma planlar1 hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

(8) Performans Hedefleri ve Biitcesine gore bir yil boyunca kullandig1 kaynaklar1 ve
yaptig1 faaliyetleri gosteren “Yillik Faaliyet Raporu”nu hazirlar.

(9) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar1” belirleyerek daha hizli ve
etkin hizmet vermek i¢in tedbirler alir, siire¢ iyilestirmesi yapar.

(10) Miidiirliigiinde Kamu I¢ Kontrol Sisteminin kurulmasimdan birinci derecede
sorumludur. Bu konuda Strateji Gelistirme Miidiirliigii ile koordineli ¢alisir.

(11) Mudirliigiin gegmis doneme ait bilgilerinin, dosyalarinin, raporlarinin kurumsal
bir formatta Standart Dosya Planma gore arsivlenmesini saglar. Bu konuda Yazi Isleri
Miidiirliigii ile koordineli ¢alisir.

(12) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

Numarataj ve Kentsel Tasarim Sefligi’nin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 11 - (1) Belediye sinirlari igerisinde adres bilgilerinin olusturulmasi i¢in
“Adres ve Numaralamaya iliskin Y&netmelik” dogrultusunda gerekli her tiirlii calismayi
yapmak.

(2) 1lge genelindeki yol ve caddelerin tabela ve kapi numaralarini kontrol etmek,
eksiklerini gidermek ve yerine monte etmek.

(3) Ilce genelinde ad1 bulunmayan mahalle, meydan, bulvar, cadde, sokak ve kiime
evlere isim vermek veya gerektiginde isimlerini degistirmek.
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(4) Adrese dayali tespit ve numaralama ile ilgili diger kurum ve kuruluslar ile
yazigma ve koordinasyonu saglamak ile yazili taleplere cevap vermek.

(5) Idari smurlarla ilgili her tiirlii calismayr yapmak ve Biiyiiksehir Belediyesi ile
koordinasyonu saglamak.

(6) Gerektiginde yeni mahalle kurulmasi ya da kaldirilmasina iliskin her tiirlii islemi
yapmak.

(7) Belediyemiz “Cografi Bilgi Sistemindeki” adres verilerinin girisini ve
giincellemesini yapmak ve tiim adres bilgilerini Ulusal Adres Veri Tabanina aktarmak.

(8) Belediyemiz yetki alanindaki reklam, ilan ve tanitim tabelalari ile ilgili uygunluk
goriisii vermek.

(9) Belediye smirlar1 igerisinde tarihi kiiltiirel ve dogal eserlerin envanterlerini
cikarmak, kayitlarini tutmak, resim ve bilgilerini derlemek.

(10) Tarihi ve kimlik belirleyici sehir mekanlarinda isimlendirme ve reklamlar yoluyla
yabancilagsmaya kars1 onlemler almak.

(11) Kent estetigini bozan faktorlerin izole edilmesi igin ilgili miidiirliikler ve kamu
kurum ve kuruluslari ile koordineli olarak 6nlemler almak.

(12) Miidiiriin verecegi gorev alani ile ilgili benzer isleri yapmak.

Planlama Sefligi’nin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 12 — (1) Her tiirlii plan yapimi igin gerekli olan (Analitik ¢alismalar vb.)
islemler yapmak veya yaptirmak.

(2) Yiiriirliikteki 1/5000 6lcekli Nazim imar Planlarma gore 1/1000 Slgekli uygulama
imar planlarin1 yapmak veya yaptirmak ve onanmak iizere Belediye Meclisine takdimini
saglamak.

(3) Ihtiyaca cevap vermeyen mevcut imar planlarinin revizyonunu ve tadilatini
yapmak veya yaptirmak.

(4)  Yapim yetkisi verilen alanlarin 1/5000 ve 1/1000 6lgekli plan ve plan tadilati
tekliflerini hazirlamak ve karar alinmasi i¢in ilgili makamlara iletmek.

(5) Vatandastan ve kurumlardan gelen 1/1000 oOlgekli tadilat taleplerini
degerlendirmek ve ilge Belediye Meclisine sunmak.

(6) lice Belediye Meclisi tarafindan kabul edilen imar plami tadilatlarmin islemlerini
tamamlayarak onaylanmak iizere 1.B.B’ye gondermek. Kabul edilmeyen imar plan
tadilatlarini ilgili sahis, kurum ya da kuruluglara tebligde bulunmak.

(7) 1B.B tarafindan onaylanan 1/1000 o6lgekli uygulama imar planlarin1 askiya
cikarmak ve yasal duyurularini yapmak, aski siiresi igersinde askida bulunan plana iliskin
itirazlar1 degerlendirmek ve ilge meclisine sunmak.

(8) Onanan imar planlarinin sayisallagtirilmast ve bunlara iliskin tiim verilerin
Cografi Bilgi Sistemine aktarilmasini saglamak.

(9) Mudiirtin verecegi gorev alani ile ilgili benzeri isleri yapmak.

Harita Sefligi’nin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 13 - (1) Belediye ve imar mevzuati geregince imar plan1 uygulamalarinda
ayirma, birlestirme, terk, ihdas, irtifak hakki tesisi gibi islemlere iligkin Belediye Enclimenine
sunulacak olan teklif belgelerini hazirlamak ve sunulan teklif belgelerini incelemek, kamuya
terk ve tevhid islemlerini Belediye Enclimeni'ne sunmak ve Enciimenden ¢ikan karar ilgili
kurumlara géndermek.

(2) Kot Kesit, Insaat Istikamet Rélevesi ve Kontur Gabari 6l¢iimlerini yapmak ve
evraklarini diizenlemek.
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(3) 3194 sayili Imar Kanununun 18. Maddesine gére uygulama yapmak veya
yaptirmak.

(4) Yeni kadastral verilerin girilmesi, mevcut kadastral verilerin giincellenmesi,
bunlara iligkin tiim verilerin Cografi Bilgi Sistemine aktarilmasini saglamak.

(5) Mudiirtin verecegi gorev alani ile ilgili benzeri isleri yapmak.

Kalem ve Arsiv Biirosu'nun gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 14 - (1) Birime gelen evraklart teslim alip, siniflandirip, amirin bilgisine

sunmak

(2) Amiri tarafindan kendisine yazilmak tizere verilen i¢ ve dis birimlere gonderilecek
yazilari, tutanaklari, kayitlari, resmi yazigsma kurallar1 genelgesine uygun olarak yazmak.

(3) Standart Dosya Planina gore miidiirliikte dosyalama sistemi olusturmak. Birime
gelen yazismalar ile birim tarafindan tiretilen yazigsmalarin parafli niishalarin1 Standart Dosya
Planina uygun olarak arsivlemek ve elektronik ortamda arsivlenmesini de saglamak.

(4) Midirlige gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak bakmak ve ilgilisine
aktarmak.

(5) Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makinelerinin her tiirlii hasara karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak.

(6) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

Seflerin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 15- (1) Midiir tarafindan kendisine tanimlanan isleri mevzuata uygun, diizenli

ve hizli sekilde sonuclandirir.

(2) Giinliik, haftalik, aylik is programlar1 yaparak islerin bir plan dahilinde
yiirlitiilmesini saglar.

(3) Faaliyet alaniyla ilgili muhtemel riskleri ngdriip tedbirler alir. Islerin etkinlik ve
verimliligini saglar.

(4) Vatandasa yonelik hizmetler i¢in “hizmet standartlar1” belirler, islerin vatandasin
memnuniyeti dogrultusunda sonuglanmasini saglar.

(5) Sefligindeki personelin gorev dagilimini yapar, personelin yapacagi islerin sinirlarini
belirler.

(6) Birimindeki personelin performansini olger, izler ve personelin siirekli gelisimini
saglar. Thtiya¢ duyulan alanlarda personelinin egitim almasini saglar.

(7) Birimindeki faaliyetlerle ilgili talimat hazirlar, miidiir onayiyla yayinlar.

(8) Sefligine gelen evrakin zamaninda sonug¢lanmasini saglar.

(9) Seflik biinyesinde iiretilen ve sefligine gelen tiim evraklarin Standart Dosya Planina
uygun sekilde dosyalanmasini ve muhafaza edilmesini saglar.

(10) Personelin mesai durumlarin1 kontrol ederek, personelin is disiplini konusunda
tedbirler alir.

(11) Risk igeren iglerde isyerinin emniyetini saglayici tedbirler alir veya aldirir.

(12) Sefliginden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan
is ve evraklar1t miisterek bir zabit ile teslimini saglar.

(13) Midiir tarafindan verilen diger ek gorevleri yapar.
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DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin Icras

Gorevin alinmasi

MADDE 16- (1) Kalem Memurlari disinda kalan Miidiirliigiin tiim elemanlarina verilen
belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 17 — (1) Plan ve Proje Midirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin yiiriitiillmesi

MADDE 18 - (1) Mudiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 19 - (1) Midiirliik dahilinde ¢aligsanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon,
Miidiir tarafindan saglanir.

(2) Mudirlige gelen tiim evraklar toplanip konularmma gore dosyalandiktan sonra
mudiire iletilir.

(3)Miidiir, evraklar1 geregi igin ilgili personele tevzi eder.

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

(5) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 20 - (1) Midiirliikler aras1 yazismalar Miidiir’ iin imzasi ile yiiriitiliir.

(2) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi,
Kamu Kurum ve Kuruluslart ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; Miidiir ve
Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin
imzasi ile ytritiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla flgili islemler ve Arsivieme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 21 - (1) Midirliige gelen evrakin once kaydi yapilir. Midiir veya
gorevlendirecegi kisiler tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel evrakin geregini
zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirlik evraklar1 yine zimmetle ilgili
Miidiirliige teslim edilir. Mudiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.
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Arsivleme ve dosyalama

MADDE 22 - (1) Miidiirliik tarafindan yapilan tiim yazigmalarin birer parafli niishasi
konusuna gore Standart Dosya Plani’na uygun olarak muhafaza edilir.

(2) Mudiirliikte tretilen ve midiirliige gelen tiim evrak ve belgeler Standart Dosya
Plani’na gore smiflandirilir ve dosyalama yapilir.

(3) Islemi biten evraklar “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik’e uygun olarak
arsive kaldirilir.

(4) Arsivdeki evraklarin saklama siireleri ve imha temrinleri i¢in planlama yapilarak
stiresi gelen evraklar mevzuata uygun olarak imha edilir.

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

YEDINCI BOLUM
Denetim

Denetim ve disiplin hiikiimleri

MADDE 23 - (1) Plan ve Proje Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

(2) Plan ve Proje Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yliriitiir.

(3) Plan ve Proje Midiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan gdlge dosya
tutulur.

SEKIiZiNCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 24 - (1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik

MADDE 25 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 26 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.
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