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YALOVA BELEDIiYE BASKANLIGI

Plan ve Proje Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak Ve Tanimlar

Amacg

Bu yonetmeligin amaci, Plan ve Proje Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari
ile galisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Bu yonetmelik, ilgili mevzuat ¢ercevesinde, Yalova Belediyesi Plan ve Proje Miidiirliigiiniin
gorev, yetki ve caligsma usulii ile isleyisini kapsar.

Dayanak
Bu yonetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b ve 18/m
maddelerine dayanilarak hazirlanmigtir.
Tanimlar
a) Belediye : Yalova Belediyesi’'ni
b) Baskanlik : Yalova Belediye Baskanligi’ni
¢) Midiirliik : Plan ve Proje Midiirligi nii
d) Midir : Plan ve Proje Miidiirii’nii
e) Yonetmelik : Plan ve Proje Miidirliigliniin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelik’ ini

IKINCI BOLUM
Kurulus Ve Teskilat Yapisi, Baghhk

Kurulus ve Teskilat
MADDE-1 Plan ve Proje Miidiirliigii, “Belediye ve Bagli Kuruluslari Ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y6netmelik™ hiikiimleri uyarinca, Yalova
Belediye Meclisi’nin 06.04.2022 tarih ve 114 sayili karar ile kurulmustur. Midiirligiin
Teskilat Yapis1 agagidaki gibidir:

1) Miidiir

2) Fikir ve Yatirim Projeleri Birimi

Baghhk
MADDE-2 Plan ve Proje Miidiirliigii, Belediye Baskanina baglidir. Bagkan bu gorevi bizzat
veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisi eliyle yiiriitiir.



UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki Ve Sorumluluk

Plan ve Proje Miidiirliigiiniin Gorevleri:
MADDE-3 Asagida belirtilen gorevler, Plan ve Proje Miidiirliigii tarafindan yiirttiiliir.

a) Belediyenin fikir ve yatirim projeleri noktasinda orta ve uzun vadeli stratejilerini ve
politikalarini belirlemek, amaglarini olusturmak iizere gerekli ¢alismalar1 yapmak.

b) Fiziki ve sosyal ¢evre kosullarinin iyilestirilmesi igin projeler gelistirmek, kentin
gelisim potansiyelini degerlendirerek ekonomik, sosyal, fiziksel ve kiiltiirel
kalkinmaya destek verecek aragtirmalar ve analitik etiidleri yapmak veya yaptirmak.

c¢) Glivenli, siirdiiriilebilir ve yasanilir mekanlar olusturulmasini saglamak {izere
programlar yiiriitmek, Prestij mekanlari, parklar, rekreasyon bdlgeleri, deprem parklari,
pasif yesil alanlar gibi konularda bir biitlinliik i¢inde Kentsel Tasarim projeleri yapmak
veya yaptirmak.

d) Belediyenin ihtiyaclar1 dogrultusunda gerekli fikir ve yatirim projeleri hazirlamak veya
hazirlattirmak, proje iiretme konusunda yeni teknolojileri 6grenmek, takip etmek,
personelin egitimini saglamak, Belediyenin projeler ile ilgili taleplerini degerlendirerek
sonuc¢landirmak ve ortaklasa yapilacak islerde koordinasyona katilmak.

e) Kent Envanteri olusturmak, dogal ve tarihi degerlerin korunmasina yonelik ¢aligmalari
yaparak kentsel koruma politikalarinin gelistirilmesini saglamak

f) Sehir estetiginin 1iyilestirilmesi ile ulasim planlamasi, sokak, meydan ve bahge
aydinlatmalari, yaya yollar1 ve meydanlar1 diizenleme projeleri hazirlamak veya
hazirlatmak

g) Gerekli goriildiigiinde niversitelerle, meslek odalar1 ve sivil toplum orgiitleriyle
meslegin gelisimi ve proje teknolojileri ile ilgili diyaloglar kurmak, haberlesme ag1
kurmak, teknoloji ve bilgi aligverisini saglamak

h) Tiirkiye’de ve Diinya’da kentsel gelisim ve tasarim i¢in gercgeklestirilen projeler ile
ilgili caligmalar1 ve gelistirilen yaklasim ve uygulanan teknolojileri incelemek, bu
konulardaki etkinliklere katilmak

i) Gorev, yetki ve sorumlulugunda olan konularda, yerel, ulusal ve uluslararasi diizeyde
isbirligini saglamaya yonelik gerekli girisimlerde bulunmak, konferans, seminer,
toplantt vb. etkinliklere katilmak, verilecek gorevler cergevesinde is ve islemleri
gerceklestirmek

j) Miidurlik faaliyetleri ile ilgili proje iiretmek amaciyla; arastirmalar yapmak,
yaptirmak, gerektiginde konuyla ilgili kamu kurumlari, {iniversiteler ve sivil toplum
kuruluglariyla isbirligi yapmak veya hizmet satin almak, gorev alani kapsaminda
yapilacak danismanlik, hizmet alim1 ve diger ihalelerle ilgili tiim evraklar1 hazirlayip
ihale birimine sunmak,

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

I) Kurum ve kuruluslar ile vatandaglardan gelen bilgi ve belge talepleri ile istek, oneri
veya sikayet kapsamindaki basvurular Miidiirliik gorev yetki ve sorumluluklar ile ilgili
mevzuat cercevesinde incelemek ve degerlendirmek, inceleme ve degerlendirme
sonuglaria gore goriis olusturmak ve uygun bulunan belgelerle birlikte bu goriisleri
ilgili kisi ve kurumlara iletmek



m)

n)

Miidiirliiglin gérev alanina giren konularla ilgili duyuru ve tanitim yapilmasi
amactyla Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiine gerekli veri akisini saglamak
Miidiirliikge yapilan islemlerin kayitlariin tutulmasim1 saglamak. Gerektiginde
bunlarin arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak

Miidiirliik Yetkisi
MADDE-4 Plan ve Proje Mudiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu
MADDE-5 Plan ve Proje Midiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢cabuklukla yapmak ve
yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve
Sorumlulugu:
MADDE-6

1)

a)

b)

c)
d)

9)

h)

)

k)

m)

Miidiirliik ¢aligmalarini yasal mevzuata uygun olarak yiiriitmek, her tirli yasal
mevzuat degisikliklerinde midiirliikk calismalarini  yeniden diizenlemek ve
calisanlarin yasal mevzuata ve degisikliklere uyum saglamasini temin etmek.
Midiirlik adma yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri
yapmak.

Miidiirligiin gorev ve calisma yonetmeligi hazirlik ¢aligmalarini yiiriitmek.

Miidiirliik ¢aligmalariyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yonetmelikler ve yonergeler
hazirlayarak uygulamaya koymak.

Miidiirligiin ¢alisma programlarini (giinliik, haftalik, aylik ve yillik) hazirlamak ve
stirekli giincel halde bulundurmak.

Miidiirliik arsivinin olusturulmasi ve muhafazasini temin etmek.

Miidiirligiine ait tagmirlarla ilgili olarak tasimir kayit ve kontrol yetkilisinin
gorevlendirilmesi ve taginir kayit islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Miidiirliige kayith her tiirli tasmir ve tasinmaz mallarin iyi kullanilmasini ve
korunmasini saglamak.

Miidiirligiin ¢alismalarinin stratejik plan ve performans programindaki hedeflerine
uygun olarak gerceklestirilmesini saglamak.

Yiriitiilen gorevlerin her asamasinda nitel ve nicel hedefleri belirlemek, bu hedeflerin
gerceklestirilebilmesi i¢in mevcut kaynak ve alanlar1 gézden gecirmek ve ek kaynak
gereksinimini varsa bunlarin saglanmasi yoluna gitmek,

Tiim gorevlerin yerine getirilis asamalart ile sonuglarini agik ve seffaf bir bigimde
raporlamak,

Projeler ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak,
analiz etmek ve yorumlamak,

Miidiirliiglin yazismalarinin yazisma kurallaria uygun, siiresi i¢inde ve dogru bir
sekilde yapilmasini saglamak ve 1.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya
imzalamak.



0)

p)

q)

)

B

v)

w)

X)
y)

Miidiirligiin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftislerde
miidiirliigiin  ¢alismalar1 hakkinda bilgi ve belge vermek, teftis ve denetim
raporlariin gereginin yapilmasini saglayarak cevaplandirmak.

Miidiirlige gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi i¢inde gereginin
yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak.

Yapilan caligmalar hakkinda belediye baskani ve/veya ilgili baskan yardimcisina
rapor vermek.

Yonetimindeki personele gorev vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde
uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

Astlarindan gelen teklif, talep ve sikayetleri degerlendirerek gerekli gordiigi
hususlarda diizenlemeler ve islemler yapmak.

Gorevi ile ilgili kamu kurum ve kuruluslariyla ve diger miidiirliikler ile yapilan
yazigmalar1 onaylamak.

Belediyemiz Stratejik Plan1 dogrultusunda miidiirliige ait performans programu,
yatirim ve faaliyet programi ve biit¢eyi hazirlamak,

Miidiirliik biinyesinde i¢ Kontrol Sistemini yapilandirmak, standartlarin uygulanmasi
ve gelistirilmesine y&nelik tedbirler almak, i¢ Kontrol Eylem Planinin uygulanmasi
ve sonuglariin degerlendirmesini yapmak,

Performans Degerlendirme ve Izleme icin gerekli gdstergeleri olusturmak, izlemek,
analiz etmek ve raporlamak,

Biitce ilke ve esaslar1 g¢ercevesinde, miidiirliige ait ayrintili harcama programi
hazirlamak,

Miidiirliige ait Faaliyet Raporu hazirlamak,

Miidiirliik biinyesinde yazili gorev dagilimlar1 ve hizmet dizinlerini olusturmak.

2) Miidiir bu yonerge, ilgili yasal diizenlemeler ve Belediye Baskani tarafindan verilen tiim
gorevlerin, alt birimler vasitasiyla, stratejik plan ve hizmet gereksinimleri dogrultusunda
etkin, etkili ve ekonomik bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktan baskana karsi sorumludur.

3) Plan ve Proje Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Midiirliik
personelinin 1. Sicil ve Disiplin amiridir.

4) Plan ve Proje Midiirligii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

5) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

MADDE-7 Biiro sorumlusu ve diger memurlar disinda kalan Miidiirliigiin tiim elemanlarina
verilen belgeler, dosyalar ve tiim igler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi:
MADDE-8 Plan ve Proje Midiirliiglindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiirttiilir.



Gorevin Yiriitillmesi:
MADDE-9 Miidiirliikte 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-10

a)

b)

c)
d)

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

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

Miidiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele tevzi eder.

Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim haric her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii
dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak
yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-Teslim yapilmadan
gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

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

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
MADDE-11

a)
b)

Midiirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzasi ile yuriitiliir.

Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari
ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; yaziy1 tanzim eden personelin,
Miidiiriin ve Baskan Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi
Baskan Yardimcisinin imzas: ile yuriitiiliir.

Yapilan islemler ile ilgili olarak yiirlirliikteki mevzuatlara dayanak olmak iizere
Hukuk Isleri Miidiirliigiinden goriis alinabilir.

Stratejik Planlama Cahismalarimin Koordinasyonu:
MADDE-12

Stratejik planin hazirlanmasi, glincellenmesi ve yenilenmesi ¢aligmalarinda
koordinasyon gorevi Strateji Gelistirme Sefligi tarafindan yiirtitiiliir. Strateji
Gelistirme Sefligi tarafindan yapilacak stratejik plan hazirlik ¢alismalarina idarenin
diger birimlerinin temsilcilerinin katilim1 saglanir. Stratejik planlama ¢aligmalarinda
5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
yapilan diizenlemelere de uyulur.



Idare Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi Ile ilgili Koordinasyon:
MADDE-13

Faaliyet raporlari, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 41 inci
maddesi ve bu maddeye dayanilarak yapilan diizenlemelere uygun bir sekilde
hazirlanir. Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlari, idare
faaliyet raporunun hazirlanmasinda esas alinmak tizere, Strateji Gelistirme Sefligine
gonderilir. Strateji Gelistirme Sefligi tarafindan harcama birimleri arasinda
koordinasyon saglanarak idare faaliyet raporu ilgili mevzuatinda yer alan
diizenlemeler de dikkate alinarak Belediye Baskanina arz edilir ve Belediye
Baskaninca meclise sunulur.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Tlgili islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem:
MADDE-14

a) Midirliik, gelen bagvurulari kontrol ederek faaliyet alanina giren basvurularin
sevkini fiziksel ve elektronik ortamda kabul eder.

b) Miidiirliige gelen basvurular EBYS iizerinden ilgili personele miidir veya
yetkilendirdigi kisi eliyle dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmasi saglanir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla ytlikiimliidiir.

c) Islemi tamamlanan evraklar miidiirlik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda
saklanir.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE-15

a) Arsivleme ve dosyalama Belediye Meclisinin 04/01/2010 tarih ve 04 sayili kararinca kabul
edilen Arsiv Yonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCI BOLUM
(Denetim)

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:
MADDE-16
a) Plan ve Proje Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Plan ve Proje Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yliriitiir.
c) Plan ve Proje Miidiirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, odiillendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iliskin belgeleri
kapsayan golge dosya tutulur.



SEKIZINCi BOLUM
(Cesitli ve Son Hiikiimler)

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:

MADDE-17 isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiirirlik:
MADDE-18 Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme:
MADDE-19 Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan1 yiiriitiir.

11/07/2023 tarihli ve 268 sayili Meclis karari ile yiiriiritige girmistir



