T.C.
ZONGULDAK BELEDIYESI
} STRATEJI GELISTIRME MUDURLUGU .
GOREV, YETKi, SORUMLULUK VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac-Kapsam-Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 01: Bu yodnetmeligin amaci, Strateji Gelistirme MUudarligl’ ndn
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini
belirleyerek hizmetlerinin daha etkin ve verimli ylritilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 02: Bu yodnetmelik, Strateji Gelistirme Mudurligindeki personelin
gbrev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 03: Strateji Gelistirme Mldurligine ait bu yénetmelik 5393 sayil
Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat hikimlerine istinaden hazirlanmigtir.

Tanimlar
MADDE 04: Bu ydnetmelikte adi gegen:

a-Belediye :Zonguldak Belediyesini,

b-Baskanltk :Zonguldak Belediye Baskanligini,

c-Baskan Yardimcisi:Zonguldak Belediyesi Strateji Gelistirme MidUrliginiin
bagl bulundugu Baskan Yardimcisini,

d-Meclis :Zonguldak Belediye Meclisini,
e-Enclimen :Zonguldak Belediye Enclimenini,
f-Madurltk :Strateji Gelistirme Midarlaging,
g-Muddur :Strateji Gelistirme Madarind,

h-Personel :Strateji Geligtirme MUdurlaga Personelini,

I-TBB :Tlrkiye Belediyeler Birligi



iKINCI BOLUM
Strateji Gelistirme Miidiirliigii Kurulus, Baghhik ve Teskilat Yapisi
Kurulus

MADDE 05: Zonguldak Belediyesi Strateji Gelistirme Mudarligd 5393 sayili
Belediye Kanununun 48, 49. Maddeleri ile 22.02.2007 tarihli Resmi Gazetede
yayinlanarak yurirlige giren Belediye ve Badh Kuruluglar ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina dair Yonetmelik geredince
Zonguldak Belediye Meclisinin 10.10.2007 tarih ve 18/148 sayili karan ile
kurulmustur.

Baglilik

MADDE 06: Strateji Gelistirme Mudurlidiu; Ust yoénetici olarak Belediye
Baskanina veya Baskanin goérevlendirdidi ve yetki verdigi Belediye Baskanina
bagli olarak calismalarini ylritir. Teskilat yapisi asadida belirtilen sekildedir.

rganiz n Yapisi

MADDE 07: Strateji Gelistirme Mudirliglinde Midar ve hizmet satin alma
yoluyla alinan personeller gérev yapmaktadir.
Mudarltgin teskilat yapisi agagida belirtilen sekildedir:

a-Mudir
b-Evrak Kayit Memuru
c-Avrupa Birligi Blrosu

UcUNCU BOLUM
Gorev-Yetki ve Sorumliuluklan

MADDE 08:Strateji Gelistirme MudurlGgunin gorevieri asadida belirtildigi
gibidir.

a-Mludurltgin faaliyet konularina iliskin yasal mevzuatl takip ederek her tirli
degdisikliklerde calismalari yeniden dizenleyerek gereklerini slresi igerisinde
yerine getirmek.

b-Stratejik plana, yatirm programlarina, performans programlarina ve
midarligl bltcesine uygun olarak galismalarini ylritmek ve harcama
yapmak.

¢c-Mildlrlikce yapilan is ve islemlerin kayitlarinin tutulmasini ve bunlarin
muhafazasini ve arsivlenmesini saglamak.



d-Belediyenin Stratejik Planlama calismalarina yoénelik bir hazirhik programi
uygulamak, idarenin stratejik planlama slirecinde ihtiya¢ duyulacak egitim ve
danigmanlik hizmetlerini vermek veya verilmesini saglamak ve stratejik
planlama calismalarini koordine etmek.

e-Stratejik Planlamaya iliskin diger destek hizmetlerini ylritmek.

f- Muddrliklerin harcama vyetkilileri tarafindan hazirlanan Birim Faaliyet
Raporlar dogrultusunda Belediye Faaliyet Raporunu hazirlamak.

g-Belediyenin misyonunun belirlenmesi galismalarini ylritmek.

h - Muddirliklerin harcama yetkilileri tarafindan hazirlanan Birim Performans
Programlari dogrultusunda Belediyenin Performans Programini hazirlamak.
i-MUdurlagune gelen yazi ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplandiriimasini
saglamak.

j-Belediyenin faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek.

Miidurliik Yetkisi

MADDE 09: Strateji Geligtirme Mudurl, bu ydnetmelikte sayllan gdrevieri ve
5393 Sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Basgkaninca kendisine
verilen tim gdrevleri kanunlar gergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigii —

MADDE 10: Strateji Gelistirme Mudurligl, Belediye Bagkaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gérevler ile ilgili yasalarda belirtilen gérevleri gereken
6zen ve gabuklukla yapmak ve ylritmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 11: Strateji Gelistirme Mudirinin goérevieri asadida belirtildigi
gibidir.

a- Strateji Gelistirme Muadurliguni Baskanlik Makamina karsi temsil etmek.
b-Mudirlik caligmalarini yasal mevzuata uygun olarak yilritmek, mevzuat

dedisikliklerini takip ederek mudurlik calismalarini yeniden dizenlemek ve
calisanlarin yasal mevzuata ve degisikliklere uyum saglamasini temin etmek.

c-Miudirligl adina harcama yetkilisi olarak her yil is ve islemlerinin mali
yonetim ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde
gerceklesmesini saglamak.

d-Mudurlagan yillik bltgesini, gérev ve galisma ydénetmelidini hazirlamak.

e-Muddrliginde yapilan galismalarla blinyesindeki birimlerle belli araliklarla
toplantilar dizenlemek, yapilan galismalar dederlendirmek.



f-Mudurltgine bagh birim sorumlusu ve personellerinin izinlerinin hazirhgini
yaparak personel arasinda g6rev bdlimi yapmak, ayrilanlarin yerine
gbrevlendirilme yaparak hizmetlerin aksamamasi igin gerekli dnlemleri almak.

g-Mudurligane ait stratejik plan ve performans programinda yer alan hedefleri
gerceklestirmek.

h-Midirliik calisanlarinin editim ihtiyaglarin tespit etmek, Insan Kaynaklari ve
Egitim muadurligine sunmak. Gerektiginde TBB tarafindan hazirlanan egitim
seminerlerine katilimini saglamak.

I-Stratejik Plan, Performans Programi, Faaliyet Raporu hazirlama galismalarini
koordine etmek.

Avrupa Birligi Biir n Gorev Yetki v rumliul

MADDE 12:

1- AB ve dider dis kaynakli fon ve hibe kaynaklar ile ulusal fonlarin kurumsal
kullanimi icin projeler gelistirmek, belediyenin dider birimlerince (retilecek

proje calismalarinda bitinlik ve koordinasyonun saglanmasi calismalarini
yonlendirmek.

2- Ulusal ve uluslararasi dizenlenen galisma alani ile ilgili egitim, panel ve
seminerlere katilim saglamak.

3- Kentimizin sosyal, kdultirel, ekonomik ve benzeri alanlarda uluslararasi
taninirhidinin saglanmasi amaciyla gerekli calismalari yapamak.

4- Kentimizin kardeskentler ile olan iligkilerinin slrdlrilmesini saglamak,

kardeskent taleplerini onaya sunmak, onay alinan kardes kent iliskilerinin
tesis edilmesi igin gerekli hazirliklari, yazismalari yapmak.

5- Kardes kentler ya da kurumlarla ortak projeler gelistirmek (zere galismalar
yapmak.

6-Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gérevleri
yerine getirmek.

rak Kayit islemleri M ru Gorev Yetki v rum
MADDE 13:

1-Biriminde yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine
uygunlugunu saglamak.
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2-Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim
ve talimatlarina uygun olarak ylurttilmesini saglamak.

3-Mlddrlige gelen ve giden evraklarin kayitlarini tutmak.

4-Evrakin zimmetle ilgili MudUrltklere, birimlere daditimini yapmak ve posta
islemlerini yurtitmek.

5-Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gérevieri yerine
getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

Gorevin Planlanmasi

MADDE 14: Strateji Gelistirme Mudarligindeki is ve islemler Mudar
tarafindan dlizenlenen plan dahilinde yuratalir.

Gorevin Yiiritiilmesi

MADDE 15: Middurlikte goérevli tim personel, kendilerine verilen gbérevieri
yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken O6zen ve slratle yapmak
zorundadir.

Blro Sorumlusu’nun gérev yetki ve sorumluluklari birim Midurinin teklifi ve
ust dlizey amirin onayi ile gergeklestirilecek bir ic dizenleme ile gegerlilik
kazanir.

BESINCI BOLUM

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 16: Mldlrlik dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon
Mudlr tarafindan sadlanir. Mudirlige gelen tim evraklar toplanip konularina
gore dosyalandiktan sonra Mdiddre iletilir. MUdir evraklari geredi igin ilgili
personele tevzi eder. Bu ybdnetmelikte adi gegen gérevlilerin 6lim harig her
hangi bir nedenle gd&revlerinden ayrilmalari durumunda godrevleri geregi
yanlarinda bulunan her tirli dosya, yazi ve belgeler zimmeti altinda bulunan
esyalar bir cizelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir islemini yapmalari
zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayriima islemleri yapiimaz.

Y
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Diger Kurum ve Kuruluslaria Koordin n

MADDE 17: Midirlikler arasi yazismalar Midarin imzasi ile yuratdldr.
Madirligin, Belediye disi 6zel ve tlzel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve
Kuruluglan ve diger sahislarla ilgili gerekli gorilen yazismalar yaziyl yazan
personel, Midir ve Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Bagkaninin veya yetki
verdidi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yQrGtalar.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak Islem

MADDE 18: Mldirlige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Mldir tarafindan
ilgili personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz
yapmakla ylukamlidir. Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsihdi
daditilir. Gelen ve giden evraklar ilgi kayit defterlerine sayilarina gore iglenir,
dis midurlik evraklart yine zimmetle ilgili midarlide teslim edilir.

Arsiv S

MADDE 19: Miduirliklerle yapilan tim yazismalarin birer sureti konularina
gbre tasnif edilerek ayri klasérlerde saklanir. Iglemi biten evraklar arsive
kaldirihr.  Arsgivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildi§i zaman
gikarilmasindan ilgili birimdeki gérevliler sorumludur.

Dosyalama Islemleri

MADDE 20: igigleri Bakanhdinca hazirlanan Standart Dosya Planina gore

yapilir.
eGelen evrak dosyasi

eGiden evrak dosyasi

YEDINCI BOLUM

Denetim

MADDE 21: Strateji Geligtirme Mudurd tim personelini her zaman denetleme
yetkisine sahiptir. Strateji Gelistirme Midirld 1.Disiplin Amiri olarak disiplin
mevzuatl dogrultusunda islemleri ylritlr. Strateji Gelistirme Midirliginde
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calisan tium personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, ddillendirme
ve cezalandirma vd. islemlere iligkin belgeleri kapsayan gélge dosya tutulur.

MADDE 22: Odev ve sorumluluklar.

Personel, Belediye menfaatini korumak, mevzuatla belirlenen esaslara
uymak, verilen gorevleri dikkat ve itina ile yapmak ve yuririikte mevzuat
hikimlerinde 6ngorilen ¢dev ve sorumluluklari yerine getirmekle ylikimll ve
amirlerine karsi sorumludur. Amirler, kanun, tlzik ve ydnetmeliklerle
belirlenen gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmaktan ve yaptirmaktan,
maiyetindeki memurlarini yetistirmekten, hal ve hareketlerini takip ve kontrol
etmekten gdrevli sorumludurlar.

r lin lica © ri sunl r:

a-Gorevi ile ilgili mevzuati, Belediye organlarinin kararlarini ve mesleki bilgi,
usul ve uygulamalar bilmek, onlara uymak ve geregi gibi uygulamak.

b-Amirin verdigi talimatlar eksiksiz yerine getirmek, amirinden aldidi talimatin
mevzuata ve dijer esaslara veya yetkili organlarin kararlarina aykiri olmasi
durumunda bu aykirihigi emir veren amirine bildirmek, amir talimatinda israr

eder ve vazili olarak tekrarlarsa talimati yerine getirerek durumu bir Ust
makama bildirmek,

c-Kurumun vyetkili organi tarafindan belirlenen c¢alisma saatlerinde gérevi
basinda bulunmak, calisma saatleri sliresince gérevi ile ilgili isleri yapmak ve
izinsiz olarak goérevi basindan ayrilmamak,

d-Gorevine gereken dikkat, disiplin ve 6zeni gostermek, verimli bir gekilde
calismak, Kurumun yararini korumak, maddi ve manevi bakimlardan Kuruma
zarar verebilecek her tlrll davranistan kaginmak,

e-Calistidr birimin dlzeni, gdrevlerin ylritiimesi ve glvenlik ve gizliligin
sadlanmasi amaciyla alinan édnlemlere titiziikle uymak,

f-Amirleri, is arkadaslan ve Uglincl sahislarla olan iliskilerinde gereken saygi,
nezaket ve kolayligi géstermek,

g-Ozel hayatinda Belediyenin itibarina yakisir bir sekilde hareket etmek,

h-Godrevi nedeniyle ve/veya yetkisinden vyararlanip is sahipleri veya diger
sahislarla iliski kurmamak, goérevini yapmak ve/veya yapmamak suretiyle
kendisine maddi veya manevi menfaat saglamamak, mevzuata aykiri hareket
etmemek,

I-Amirlerini agik ve dogru sekilde bilgilendirmek, hi¢ kimseyi yaniltici, eksik ya
da yanhs yonlendirme amacl bilgi vermemek.
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SEKizINCi BOLUM
Ortak Hiikiimler

MADDE 29 : Tiim Personel

a-Tetkik islerini , gbreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari , yapacaklari igleri
gizli tutar. Bu konuda yetkili ve ilgilerden bagkasina agiklamada bulunamaz.

b-Sinif , etiket ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit davranir,

c-Mesai bitiminde masa lzerindeki evraklarini kendilerine ait dolap ve masa
gb6zlerine koyar ve kilitler.

d-Herhangi bir nedenle gbrevlerinden ayrilan personel, korumak ve

saklamakla gérevli evraki kendisinden sonraki géreve baslayan personele
devretmedikge gbrevinden ayrilamaz.

e-Midurltigu ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve dizenli ytratdlmesi,

personel arasindaki uyumun saglanmasi igin herkes gayret gosterir. Olumsuz
bir durumda konu Mudtre yansitilir. Midlr bu hususta gerekli énlemleri alir.

DOKUZUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler
Yirirliikten Kal Yon i
MADDE 30: Bu yonetmeligin ylrirlige girmesiyle birlikte, ylruritikte bulunan
10.10.2007 tarih ve 18/148 ile 05.07.2013 tarih ve15/139 sayili Meclis Karari
ile kabul edilen Strateji Gelistirme MUdarlugu Goérev ve Calisma Y6netmeligi
yurdarlikten kaldiriimistir.

| H r

MADDE 31: is bu ydnetmelikte hiikkiim bulunmayan hallerde yurirlikteki ilgili
mevzuat hikimlerine uyulur.

Yiiriirliik

MADDE 32: Bu yonetmelik Zonguldak Belediye Meclisi kararinin
kesinlesmesiyle ylrtrltge girer.

Yiiriit

MADDE 33: Bu yénetmelik hiklmlerini Belediye Baskani yuratdr.

)



ADDE 23: Sir lam

Kurum personeli, gorevini yerine getirirken ilgililere ve Gglincl kigilere ait
edindikleri gizli kalmasi gereken bilgi, belge ve her turll sirlari bu konuda
kanunen yetkili kilinan mercilerden bagkasina agiklayamaz ve kendilerinin
veya bagkalarinin menfaatine kullanamaz. Bu yukimlilik personelin gbrevden
ayrilmasindan sonra da devam eder.

MAD 4:1 ve Adres Bildir

Kurum Personeli siirekli ve gecici adresler ile adres degisikliklerini en kisa
siirede insan Kaynaklar ve Egitim Mudurligune bildirmekle ykumladar.

MADDE 25 : Bilgi ve Demec Verme

Personel, Belediye calismalariyla ilgili olarak yazili, s6zli veya gérsel
basin kuruluslarina bilgi ve demeg veremez, agiklama yapamaz. Bu gorev,
ancak Baskan ya da gdrevlendirecedi personel tarafindan yapilabilir.

MADDE 26 : Yasaklar

657 sayill Devlet Memurlari Kanununda Devlet Memurlan igin &éngorilen
yasaklar ve Toplu Is Sézlesmesi veya yurirlikteki diger mevzuatlardaki
yasaklar tiim Belediye Personeli icin gegerlidir.

Surekli veya gecici olarak goérevinden ayrilan personel, saklamakla
sorumlu oldugu resmi belge, arag ve geregleri diizenleyecek bir devir teslim
tutanagina baglanmak suretiyle varsa yerine gdérev yapacak kisiye, yoksa
amirine devreder. Cesitli nedenlerle Belediyeden ayrilan personeller igin ilisik
kesme belgesi dizenlenir.

28 : iyaf

Kurum personeli, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunun ve diger ilgili
mevzuatin dngdrdidi kilik ve kiyafet kurallarina uymak zorundadir.



