MENTESE BELEDIYESI IMAR VE SEHIRCILIK MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM _
Amag, Kapsam, Dayanak Tamimlar ve Ilkeler

AMAC
MADDE 1- (1) Bu yénetmeligin amaci, Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’niin gérev, yetki ve
sorumluluklari ile kurulus esaslarini, ¢alisma yontem ve ilkelerini belirlemektir.

KAPSAM
MADDE 2-(1) Bu Yoénetmelik hiikiimleri Mentese Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinii

kapsar.

DAYANAK
MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri 5393 sayili Belediye Kanunun, 15/b ve 18/m

maddelerine dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte ad1 gecen;

Belediye : Mentese Belediyesini,

Belediye Baskani : Mentese Belediye Bagkanini,

Belediye Baskan Yardimcisi1 : Mentese Belediye Baskan Yardimcising,

Miidiirliik :imar ve Sehircilik Miidiirliigiinii,

Miidiir :Imar ve Sehircilik Miidiiriinii,

Memur :imar ve Sehircilik Miidiirliigiinde ¢alisan memurlar
Personel :imar  ve  Sehircilik  Miidiirliigiinde ~ gorevli  tiim

calisanlar1 ifade eder.

2
KURULUSU
MADDE 5- Imar ve Sehircilik Miidiirliigii,
a) Idari Isler ve Arsiv Servisi
b) Planlama ve Imar Durumu Servisi
¢) Harita Servisi

TEMEL iLKELER

Madde 6-(1) Mentese Belediye Baskanligi Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin ¢alismalarinda;

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 katilimeilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarmin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f)  Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiirtilebilirlik temel ilkelerini esas
alir.

IKiNCi BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 7- (1) Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar:



a) Arazinin halihazir kullanim bi¢imini saptamak,

b) Kentin ve siiregelmekte olan kentlesme olgusunun 6zelliklerini dikkate alarak kentsel gelisme
ve biiyiime hedef ve stratejilerini belirlemek,

¢) Kent arazilerinin gelecekteki kullanim amacglarin1 belirlemek ve bunu haritalar iizerinde
isaretlemek,

d) Yapilagmay siirekli izleyerek saptanmis olan norm Olgiilere kosut davraniglarin gergekles-
mesini saglamak,

e) Aykir1 davranislarin saptanmasi durumunda gerekli yasal yaptirimlar: uygulayarak aykirilik-
larin giderilmesini saglamak,

f) Kent dlgeginde konut projeksiyonlar1 yaparak kentsel konut arsalarin tiretim kosullarinin
geligsmesini saglamak,

g) Yapilagsma ve kentlesme ile ilgili plan ve kurallara aykir1 olarak yogun insan yerlesmelerine
konu olmus alanlarda diizenleyici ve gelistirici 6nlemler almak,

h) Hizmet amag¢ ve hedefleri, zaman zaman yeni kavram ve yaklasimlar agisindan gézden
gecirmek,

i) Hizmetin olabilen her kesiminde nitel ve nicel hedefleri belirlemek, bu hedeflerin
gerceklestirilebilmesi icin mevcut kaynak ve alanlar1 gozden gegirmek ve ek kaynak gereksinimini varsa
bunlarin saglanmasi yoluna gitmek,

j) Calisma planlamas1 yapmak, yillik ve aylik planlar yapmak, ¢alismalardan sorunlu olanlari
aciklik ve kesinlikle belirtmek,

k) Calisma sonucunda, raporlama sistemi olusturmak. Goérev ve sorumluluk verilmis olanlarca,
yazili bir durum raporu ile goérevin gerceklestirilme durumu agiklanacak,

I) Calismalarda elde edilen ilerlemeleri degerlendirmek {izere donemsel esgiidiim toplantilar
diizenlemek,

m) Evrak akis diizeni ve disiplinini gergeklestirmek

n) Basvuru sahiplerinin, {initelerde fazla dolagmasina meydan vermeyecek yonetimle iliski
kurabilmelerini saglamak,

3.

0) Basvuru sahiplerine yol gosterici olmak bakimindan, bagvurunun tiiriine gore, istenilen belge
ve bilgileri igeren bir kilavuz bastirmak,
p) Arsivi, fihrist, kayit ve depolama yontinden siirekli diizenli ve yararlanmaya hazir tutmak.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8:

a) Bu Yonetmelikte belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan 6ncelikle
Belediye Bagkani'na veya bagli oldugu Bagkan Yardimcisi'na karsi birinci derecede sorumludur.

b) Alt birim yetkilileri arasinda gérev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle
ayrilan alt birim yetkililerinin yerine, bir baskasinin gérevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in
gerekli onlemleri almak,

¢) Personelin gizli sicillerini diizenlemek; her tiirli 6zlik ve sosyal haklarini izlemek;
miidiirliigiin caligma konulari ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak,

d) Midiirliik servislerinin planli ve programl bir sekilde ¢alismalarini diizenleyerek, personel
arasinda uyumlu bir isbirligi ortam1 kurulmasini saglamak ve ¢aligmalarini izlemek, denetlemek,

e) Miidiiriyetin kurulusuna ve yaptig1 gorevler icin ileriye doniik hedefler gostermek,

f) Miidiirliigiin gorev alanlarina giren konularda kesin kararlar vermek, cesitli konulara iliskin
farkli yollar ve ¢oziimler arasinda son ve kesin se¢im yapmak.

idari isler ve Arsiv Servisi



MADDE 9- Gorev, yetki ve sorumluluklari:

a) Miidiirliik birimlerince yapilmasi gereken yazigsmalar1 yapmak,

b) Miidiirliige gelen ve miidiirliikten ¢ikan evraklari kayit altina almak ve ilgililere ulagtirmak,

¢) Midiirliik personel hareketleri ve kayitlarini tutmak,

d) Demirbas ayniyat kayitlarini tutmak,

e) Miidiirliige ait biitce tertibini takip etmek,

f) Miidiirliik birimlerince ihtiyag hasil olan sarf malzemelerini tespit ederek ilgili miidiirliikten
temin etmek,

g) Midiirliigiimiiz i¢in faturalandirilmis ayni/sahsi giderlerin 6denmesi ig¢in ilgili servise
gonderilmek tizere gerekli evraklari hazirlamak,

h) Miidiirliigiimiizce saklanmasi gereken tiim evrak ve projelerin diizenli bir sekilde
arsivlenmesi,

i) idari Isler ve Arsiv Servisi, bu gorevlerin yerine getirilmesinde imar ve Sehircilik Miidiirii'ne
kars1 sorumludur.

Planlama Servisi ve Imar Durum Servisi
MADDE 10- Goreyv, yetki ve sorumluluklari:
a) Nazim planin uygulanmasina yonelik "uygulama imar plani, ilave, revizyon imar plani ile bu
planlarda yapilacak degisikliklere iligkin ig ve islemleri yerine getirmek,
b) Belediye 6l¢eginde ve 6zelinde kentsel veri tabani olusturmak;
o Niifus Projeksiyonlari,
0 Gog hareketleri
o Demografik yap1
o Ekonomik temel
o Konut stoku, konut gereksinimi ve agig1
o Diizensiz konutlarla ilgili olarak;

% Cografi alan
% Niifus
% Sosyal 6zellikler
o Kentsel gelisme ve biiylime egilimleri,
o Diger ilgili parametreler olusturmak,
¢) Kentsel, ¢cevre kalitesinin planlanmasi ve yonetimi i¢in gerekli dnlemleri almak,
d) Kentlesmenin ve yapilasmanin hava fotograflari yolu ile izlenmesini saglamak,
e) Kentsel doniisiim planlar1 yapmak
f) Toplu konut arsalar1 {iretmek
g) Dar ve kiiciik 6l¢ekli 6zel alan planlamasi ve projelendirmesi ¢aligmalarina ivme kazandirmak
h) Yeni kentsel gelisme ve yerlesme alanlar1 planlamak ve yaratmak,
i) Yasanabilir kent adaciklart olusturmak,
j) Gecekondu 6nleme bolgesi planlar1 yapmak,
k) Dogal ve tarihi sit alanlarini saptamak,
1) Bireysel plan degisikligi isteklerini degerlendirmek,
m) Imar, Islah, koruma amagcli imar planlar1 hakkinda bilgi ve imar durumu almak isteyen &zel
ve resmi kurum ve kuruluslara, 6zel kisilere istenilen belgeleri hazirlamak, vermek,
n) Koruma amagcli imar plani, uygulama imar plani ve 1slah planina gére bina yapmak i¢in dilekce
ile bagvurulara, istenilen belgelerin getirilmesi sonucunda, arazide halihazir tespit yaparak imar durum
belgesi hazirlamak,



0) Uygulama imar, koruma amagli imar, 1slah imar planlar1 hakkinda bilgi almak icin
bagvuranlara yazili veya sozlii bilgi vermek,

p) Uygulama, 1slah ve parselasyon planlarinda meydana gelen hata ve celiskileri ilgili iinitelere
iletmek, hatalarin ortadan kalkmasini saglama yoniinde ¢aligma yapmak,

q) Imar adalarmin etiitlerini yapmak ve yapilanma kosullarin belirlemek,

r) Gorev alan1 dahilinde ihtiyag duyulan diger is ve islemleri yerine getirmektir.

s) Planlama servisi, bu gérevlerin yerine getirilmesinde Imar ve Sehircilik Miidiirii'ne kars1
sorumludur.

Harita Servisi

MADDE 11-Goreyv, yetki ve sorumluluklar::

a) Onaylanan Imar planlari dogrultusunda parselasyon planlarmi yapmak veya yaptirmak,
yapilan bu planlar inceleyerek Belediye Enciimenine karar alinmasini teminen Bagkanlik Makamina
sunulmak tizere Miidiirlilk makamina iletmek,

b) Re’sen veya talebe bagli olarak parsellerin tevhid ve ifraz, yola terk, irtifak hakki tesisi
taleplerini incelemek ve Belediye Enciimenine karar alinmasini teminen Baskanlik Makamina sunulmak
lizere Miidiirliikk makamina iletmek,

¢) Halihazir haritalar1 yapmak veya yaptirmak,

d) islemi biterek kesinlesen parselasyon planlarinin ve halihazir haritalarin Harita ve Planlama
Arsiv biirosunda usuliine uygun saklanmasini saglamak,

e) imar planlari iizerinde yapilan degisikliklerin parselasyon plani iizerine islenmesini saglamak,
imar plani ile parselasyon planina islenen boliimiin tam ve eksiksiz yapildigina dair parselasyon planina
serh koymak.

f) Re’sen yapilan parselasyon planlart ile ifraz ve tevhid islemlerinin aplikasyonunu yapmak,
paftalarini olusturmak ve teknik kontrollerin yapilmasi i¢in hazirlanan ve onaylanan belgeleri tapuya
tescil iglemlerinin saglanmasi amaciyla kadastro miidiirliigiine iletmek,

g) Tescil islemi biten, yeni olusan ya da degisen ada parsel no’larin1 imar Durumu biirosuna
gerekli diizeltmelerin yapilmasi i¢in bildirmek.

-5-

h) Kamu Kurum ve Kuruluslari, Mahkemeler ve sahislardan gelen yazi ve dilekgelere cevap
hazirlamak, tlim yazigsmalarin birim ve miidiirliikk ana arsiv dosyasinda saklanmasini saglamakla gorevli
ve yetkilidir.

i) Talebe bagl olarak parsellerdeki binalarin su basman kotlarinin tasdikli mimari proje ile
uygunlugunu kontrol ederek temel vize tutanaklarini hazirlamak,

j) Olgiileri alinan binalarin bilgilerinin paftalarma islenmek {izere harita ve planlama biirosuna
iletmek,

k) Tabii zeminle ilgili talep gelmesi halinde ada bazinda tabii zemin etiidii hazirlayarak Imar
Durumu Biirosuna geregi i¢in géndermek,

1) Talebe bagl ya da sikayete konu olan veya diger biirolardan istenmesi durumunda binalarin
gabari dl¢limlerini yaparak tutanaklarini hazirlamak,

m) Belediye Gelirleri Kanunu ile Belediye Meclisinin Har¢ ve Ucret Tarifesi uyarinca hizmet
alan1 kapsamindaki ilgili har¢lar1 hesaplamak, tahakkuk ettirmek,

n) Kotlandirma sirasinda olagandisi kot farkliliklart gémiilme ya da agiga ¢ikmalarin tespiti
halinde konuyu ilgili birimine bildirmek,

0) Tabiat Varliklar1 Bolge Komisyonu ve Kiiltlir Varliklar1 Koruma Miidiirliigiinden gelen ilgili
yazilarin, mevzuat hiikiimleri uyarinca geregini yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

MADDE 12: TUM PERSONEL



a) Tetkik islerini, géreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari igleri gizli tutar. Bu konuda
yetkili ve ilgilerden baskasina agiklamada bulunamaz.

b) Sinif, etiket ve unvan farki gozetmeden her vatandasa esit davranir.

¢) Mesai bitiminde masa lizerindeki evraklarini kendilerine ait dolap ve masa gozlerine koyar ve
kilitler.

d) Herhangi bir nedenle gérevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gdrevli evraki
kendisinden sonraki goreve baslayan personele devretmedik¢e gorevinden ayrilamaz. Devir teslim
cetvelleri Midiirliikte saklanir.

e) Miidiirliigii ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli ytiriitiilmesi, personel arasindaki
ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu Miidiire yansitilir. Miidiir
bu hususta gerekli 6nlemleri alir.

MADDE 13: GELEN — GIDEN EVRAKA YAPILACAK ISLEMLER :

a) Miudiirliige gelen evrakin once kaydi yapilir, yetkili tarafindan havale edilir. Personel,
yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yilikiimliidiir.

b) Gelen ve giden evrak, ilgili kayit defterine tarih ve sayilarina gore kaydedilir. Miidiirliik digina
yazilan evrak, zimmetle ilgili birime teslim edilir.

¢) Midiirliige gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin kayda alinarak gelen ve giden evrak
defterinde izlenir. Yazigmalar siniflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanir ve arsiv sistemine
gore korunur.

UCUNCU BOLUM

Miidiirliik Biitgesi

Madde 14- Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, 5018 sayili yasa kapsaminda Belediye Baskani'nin
biit¢e ¢cagrisina istinaden, yillik gider biitce teklifini hazirlamak ve siiresi i¢erisinde Mali Hizmetler
Midiirliigii'ne gondermek.
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Miidiirliik Thtiyaclarinin Temini
Madde 15- Miidiirliigiin ihtiyag¢ duydugu mal ve hizmetleri, tabi olunan ihale mevzuati
cergevesinde satin alma veya kiralama, birime ait mal ve malzemelerin giris-cikis ve muhafaza
islemlerini yapma, hurdaya ¢ikan malzemeleri yok etme veya satma, bunlara iliskin ayniyat kayitlanni
tutma ve tahakkuk islemleri, ilgili miidiirliikler vasitasiyla yapilir.

inceleme ve Arastirma

Madde 16- imar ve Sehircilik Miidiirii, kendi miidiirliigiiniin faaliyet alanlar1 ile ilgili, yurtici ve
yurtdisinda bulunan resmi ve Ozel kuruluslarda inceleme arastirma yapmak {izere personel
gorevlendirebilir.

Ortak Gorevler
Madde 17- Birden fazla belediye birimini ilgilendiren is veya gorev séz konusu oldugunda,
uzmanlik alanina gore gerekli sayida teknik personel gorevlendirilir.

Degisiklik Teklifi
Madde 18- Bu Yonetmelikte yapilacak her tiirlii degisiklik teklifi, Bagkanlik oluru ve Belediye
Meclisi karart ile gergeklestirilir.

DORDUNCU BOLUM



Yirirlik ve Yiriitme

Yiiriirliik
MADDE 19-(1)Bu yonetmelik, Mentese Belediye Meclisi’nin kabulii ve www.mentese.bel.tr
internet adresinde yayinlandig: tarihi takip eden ilk is giinii yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 20-(1) Bu Yo6netmelik hiikiimleri Belediye Baskani tarafindan yiiriitiiliir.

BELEDIYE BASKANI KATIP KATIP

Yukarida tarih say1 ve 6zii belirtilen Meclis karar1 yeniden goriisiilmesine gerek kalmaksizin kesinlesmistir.

..../08/2015

Belediye Bagkani.



