T.C.
URLA BELEDIYESI
PLAN VE PROJE MUDURLUGU

ORGUTLENME, GOREV VE CALISMA ESASLARI HAKKINDA
YONETMELIK

BIRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- Bu y6netmeligin amaci; 29.11.2005 tarih ve 2006/9809 sayali
Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
standartlarina iliskin esaslar1 belirleyen Bakanlar Kurulu Karari, 52125 sayili
Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5272 Sayili
Belediye Kanunu, 6393 sayili Belediyeler Kanunu gergevesinde Plan ve Proje
Miidiirliigiiniin, teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gérev, yetki, ¢alisma usul ve
esaslarim1  belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde
ylriitiilmesini saglamaktir.

Bu yonetmelik; Urla Belediyesi Plan ve Proje Miidiirliigiiniin
¢aligmalarinda ve diger birimlerle iligkilerinde izlenecek usul ve esaslari, gérev
ve ¢aligma esaslarini diizenler.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yonetmelik, Urla Belediyesi Plan ve Proje Miidiirliigiinde
gorevli personelin gorev, yetkik ¢alisma, usul ve esaslar1 ile sorumlularini
kapsar.

Dayanak

MADDE 3- 5215 Sayili Belediye Kanunu, 5216 Sayili Biiyiiksehir
Belediye Kanunu, 1580/5393 Sayili Belediyeler Kanunu, 657 Sayili Devlet
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Memurlar1 Kanunu, 22.07.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede
yayinlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslar: ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik ve diger

mevzuatlar.

Tanimlar

MADDE 4- Bu yonetmelikte ad1 gegen,;

a) Bagkan : Urla Belediye Baskanini,

b) Bagkanlik : Urla Belediye Baskanligini,

c) Basgkan Yardimcisi: Mudiirliigiin bagl oldugu ilgili Baskan Yardimcisini,

d) Belediye : Urla Belediyesini,

e) Miidiir : Plan ve Proje Miidiiriind,

f) Midirliik : Plan ve Proje Mudiirliigiini,

g) Personel : Plan ve Proje Miidiirliigii personelini ifade eder.
IKINCI BOLUM

Miidiirliigiin, Kurulusu, Baghlig ve Orgiitlenme Yapisi
Kurulus

Madde 5- Miidiirliik, Belediyemizin 09.07.1984 tarihli Resmi Gazetede
yayimlanan 3030 sayili Kanunun 4.Maddesine gére kurulmasi ile birlikte 1580
Sayili Belediye Kanunun 88.Maddesine gore ayni tarihte kurularak faaliyetini
stirdiirmiis ve 22.04.2006 tarihli Resmi Gazetede yayimlanan “Belediye ve Bagl
Kuruluglar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Iligkin
Esaslarin Yiriirliige Konulmas: Hakkinda Karar” hiikiimleri dogrultusunda
Belediye Meclisinin 06.06.2014 tarih ve 152 sayili karariyla kabul edilerek
kurulmustur.

Baghhk

Madde 6- Midiirliik Belediye Bagkanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghdir.

Orgiitlenme Yapisi

Madde 7- Midiirliigiin 6rgiitlenme yapisi asagidaki gibi olugsmaktadir.
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a) Midir
b) Planlama Birimi
¢) Harita Birimi
d) Idari Isler Birimi
UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin Gorevi:

MADDE 8- Bu yo6netmelikle sayillan gorevleri ilgili yasa ve
yonetmeliklerin ¢ergevesinde; Kamu kurumlar1 ve vatandas taleplerinin
incelenerek cevaplandirilmasi ile Bagkanlik Makaminin emir ve direktifleri
dogrultusunda verilen gorev ve yetkileri kullanarak gorevini yapar.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari:
Madde 9-
a) Miidiiriin Gorevleri;

1.Midiirliigiine yasa ve yonetmeliklerle verilmis olan gérevlerin
mevzuata uygun olarak yliriitlilmesinde birinci derecede sorumlu olup,
gerekli her tiirlti tedbiri almak.

2.Miidiirliiglin gérev alanina giren biitiin konularda personeli ile ilgili
olarak gerekli gorevlendirmeleri yapmak, miidiirlik faaliyetlerini
denetlemek, varsa aksakliklar1 gidermek.

3.Kendine bagli birimler arasinda uyumlu ve koordineli g¢alismayi
saglamak.

4.Mudiirligiin yillik biitgesini hazirlayip uygulamak.

S.Midiirliigiin gérev ve sorumluluk alanina giren konulari Belediye
Bagkan1 veya Baskan Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda
sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine
getirmek, Miidiirliigline intikal eden evraklarin ve gorevlerin bagh
birimler arasinda dagitimini ve denetimini saglamak.

6.Mudiirliigi ilgilendiren konulardaki toplantilara katilmak.
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7.Diger miidiirliiklerle ortak yiiriitiillen projelerde gerekli koordinasyon ile
miidiirliikler arasi saglikli bilgi aligverigini saglamak.

8.Miidiirliigiin ~ birimlerince  hazirlanan  evraklari  denetlemek,
yonlendirmek ve onaylamak.

9.Miidiirliigiinde ¢alisanlarin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek
ve yazili hale getirilmesini saglamak.

10.Hizmet ve uygulamalarda aksamanin nedenini diger ¢alisanlar ve ilgili
birimlerle beraber arastirmak, diizeltmek ve Onleyici faaliyetleri
baslatmak. Bu ¢alismalarla ilgili kayitlarin tutulmasi ve takibini
saglamak.

11.Belediyenin Stratejik Plan ve Performans Programinda yer alan,
midiirliikle ilgili caligmalar yapmak, hedefleri ger¢eklestirmek.

12.Midirliigiinde yapilan istatistiksel ¢aligmalar takip etmek.

13. Personelin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri
yapmak, varsa ceza veya 0diil i¢in {ist makamlara teklifte bulunmak,
personelin izin planlarini yapmak, izinlerini kullanmasini saglamak,
rapor, dogum, 6liim vb. konular ile 6zlik islemlerini takip ve kontrol
etmek.

14.Miidiirliiglin harcama yetkilisi gérevlerini yiiriitiir.
b)Miidiiriin Yetkileri:

1. Miidiirliik gorevlerinin yerine getirilmesinde harcama yetkilisi sifatiyla
Belediye biitgesinde 6ngoriilen harcamalari yapmak,

2. Midiirliik gorevlerinin yerine getirilmesinde personele gérev vermek
ve miidiirliik dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

¢) Miidiiriin Sorumluluklar::

Miidiir, yetki ve gorevleri ile ilgili yaptig1 faaliyetlerden dolay: Belediye
Bagkanina, Bagkan Yardimcisina ve yiiriiklikteki mevzuata kars:
sorumludur.

Birim Sorumlusu gorev, yetki ve sorumluluklari:
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a) Birim Sorumlusu Gorevleri:

1. Midiirliik 6rgiitlenme semasinda yer alan servislerde yapilan tiim is ve
islemlerin Miidiir adina mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasini/yaptirilmasini saglamak,

2. Miidiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

3. Bagli bulundugu Baskan Yardimcisinin kendisine vermis oldugu benzer
gorevleri de yerine getirmek.

4. Miidiir tarafindan kendisine havale edilen evraklar1 incelemek, ilgili
birime yazilacak yaziy1 hazirlamak ve parafe ederek Miidiirliik
Makamina sunmak.

5. Miidiirtin katilmasini gerekli gordiigii toplantilara katilmak.

6. Tum sikayetlerin cevaplandirilmas1 ve sikayet nedeninin tekrar
etmesini Onleyici tedbirlerin alinmasini saglamak.

8. Birimde bulunan demirbaglarin korunmasini ve bunlarin uygun
kullanilmasini saglamak.

9. Personelin mesaiye riayetini kontrol etmek.

10. Midiirin verdigi mevzuat c¢ergevesinde diger gorevleri yerine
getirmek.

b) Birim Sorumlusunun Yetkileri:

Miidiirliik goérevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is boliisiimii ve

dagitimi yapmak.

¢) Birim Sorumlusu Sorumluluklar::

Birim sorumlusu yetki ve gorevleri ile ilgili yaptig1 faaliyetlerden dolay:

Belediye Baskanina veya Bagkan Yardimcisina, Miidiire ve yiiriirliikteki

kars1 sorumludur.

FAALIYET ALANI
a) Planlama Birimi:

1.Biiyiiksehir Belediyesince hazirlanmis onuyla 1/5000 6lgekli Nazim
Imar Planina uygun 1/1000 6l¢ekli plan yapmak.

2.Kisi ve kuruluslarca gerekirse Meclise sunulmak iizere hazirlanan
teklifleri Bagkanlik Makamina iletmek.

3.Arazi ¢aligmalari, ilgili kamu kurum ve kuruluslarinin goriislerini
almak, goriisler dogrultusunda plan hazirlanmasini saglamak.



4.Belediye Meclisince alinan kararlar ve ekleri 5216 sayili yasa geregi
Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Imar ve Sehircilik Daire Baskanlig:
Nazim Plan Sube Miidiirliigiine géndermek.

5.11genin kentsel gelisimi ve problemlerin ¢dziimii dogrultusunda projeler
gelistirmek.

6.Imar planlarina karsi agilan davalarin Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin
savunmasina esas olacak tiim bilgi ve belgeleri hazirlamak.

7. Plan iptali durumunda kararin gereginin yerine getirilmesi amagl yeni
plan hazirlamak.

8.Kurum iginde biiro biinyesinde 1/1000 &lgekli plan tadilatlarinin
hazirlanmasi.

9.Imar Programlarini hazirlamak ve programin Biiyiiksehir Belediyesine
onaylanmak iizere gonderilmesi ve onaydan gelen imar programinin
onaylanmasini saglamak {izere Emlak ve Istimlak Miidiirliigiine
gondermek, bilgi i¢in diger miidiirliiklere géndermek.

10.Hizmet akisinin saglanmasi i¢in programlar yapmak.

11.Belediyemizin disindaki tiim kamu kurumlariyla, ilgemizi ilgilendiren
yatirimlarla ilgili baglanti kurmak ve yazigmalar yapmak.

12.Biiyiiksehir Belediyesinden onaylanarak gelen 1/1000 Olgekli
Uygulama Imar Planlarmin askiya ¢ikartilmasi, itirazlarn Belediye
Meclisine iletilmesi.

b) Harita Uygulama Birimi:

1.3194 sayili Yasanin 18.maddesine gére uygulama yapilacak parseller
i¢cin diizenleme sahasi belirlemek, bu konu ile ilgili gerekli Enciimen
kararini almak.

2.Ydrirliikteki imar planlarina gére 3194 sayili Yasanin 18.maddesine
gore serbest calisan harita miihendislerince hazirlanan parselasyon
planlarini kontrol etmek, tescil iglemlerini saglamak.

3.3194 sayili Imar Kanunun 16.maddesine gore serbest calisan harita
miithendislerince yapilan imar uygulamalarini kontrol etmek, tescillerini

saglamak.
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4 Kirmizi kot vermek, agilmamis imar yollarinin profillerini yapmak veya
serbest calisan harita miihendislerine yaptirmak ve kontrol etmek.

5.Serbet ¢alisan harita mithendislerince hazirlanan ruhsata esas olan TUS
dosyalarini kontrol etmek, temel ve temel iistii vizesi yapmak.

6.Imar planina goére birlestirilmesi miimkiin olan parsellerin, talep
edilmesi halinde tevhidini yapmak.

7 Miilkiyeti Belediyemize ait tasinmazlarin imar uygulamalarini yapmak,
Kadastro Miidiirliigii tarafindan kontrolleri ile Tapu Sicil Miudiirliigiine
tescillerini yaptirmak.

8 Kamulagtirma haritalarini  hazirlamak, Kadastro Miidiirliigiine
kontrollerini yaptirmak.

9.Belediyemiz aleyhine agilan davalarda birimimizi ilgilendiren konularda
Hukuk Isleri Miidiirliigiine teknik goriis bildirmek.

10.Mahkeme karar1 ile iptal edilen parselasyon planlarinin geriye
doniisiim dagitim cetvellerinin hazirlanarak Kadastro Miidiirligti ve Tapu
Sicil Mudiirliigtinde takip ve tescilini saglamak.

11.3194 Sayili Imar Kanunu ve yonetmeliklerine gdre agilmasi gereken
yollarin bulundugu alanlarda kamulastirma zemin bedeli 6denmemesi igin
parselasyon plan1 yapmak, tescillerini yaptirmak, gerekli goriilen
durumlarda ihale usulii ile parselasyon planlarini yaptirmak.

12.Belediyemizin tiim teknik birilerine arazi ¢alismasi ve gerekli olan
harita kopyalari, 6lgii krokileri ve tiim teknik bilgileri vermek.

13.Belediyemizin ihtiya¢ duydugu alanlarda halihazir haritalar tiretmek.

14 Kent bilgi sistemine altlik olacak her tiirli sayisal verilerin toplanmasi
ve uygulama paftalarinin olusturularak bilgisayar ortaminda saklanmasi,

15.Numarataj paftalarinin sayisal ortamda hazirlanmasi ve giincelliginin
saglanmasi.

16.1lce Belediyesi smirlar1 i¢inde tiim sokak kapi numaralarinin tespitinin
yapilarak yeni ingaatlara uygun sokaktan kap1 numarasi verilmesi.



17.1lce Belediyesi sinirlar1 igindeki sokaklarin ve kapi numaralarinin
revizyonun yapilmasi ve ilgili kamu kurumlarina bildirilmesi.

18. Zeminde sokak ve kapi numaralarina bakilarak giincellenmesi ve
eksik tabelalarin yenisinin takilmasi.

19.Yeni yapilacak veya projesinde tadilat olan insaatlarin belgelerini
hazirlay1p projelerin dogrulugunun kontroliinii yapmak.

20.Mevcut imar planlarina gore agilmasi gereken sokaklara, sokak
numarasi ve kapi numarasi verilmesi.

21.Niifus Miidiirliigii ile koordineli galigmalar sonucunda giincel bilgi
akisi saglamak, bu bilgiler ulusal veri tabanina girilerek vatandasin gergek
adres bilgilerinin olusmasini saglamak.

22 Miilkiyeti Belediyemize ait parsellerin aplikasyonunun yapilmasi ve
TUS evraklarinin hazirlanmasi.

23.Diger midiirliiklerin talebi ilizerine park, yesil alan gibi donatilarin
araziye aplikasyonunu yapmak.

24 Diger miudiirluklerin talebi tizerine gerekli alanlarin plan kotelerini
yapmak.

25.Yeni Yap: Kullanma izin Belgesi miiracaat: ekinde sunulan, Yapi
Denetimli yapilarda, firma yetkilisi ve denet¢gi Mimar imzali, yapi
denetimli olmayan yapilarda ise fenni mesul Mimar imzali, Roperli kroki
ve Koordinatli Vaziyet plani onaylar1 Imar ve Sehircilik Midiirliigiince
onaylanacaktir, ancak Yapi Kullanma izin belgesi almis yapilarin ve
digerlerinin Roperli kroki ve Vaziyet Plan1 onaylar1 Midirligiimiiz
yetkisindedir.

¢) Idari Isler Servisi:
Madde 11- idari Isler Servisinin Gérevleri:

1.Miidiir ve Sef yetkilisinin verdigi direktif ve talimatlar dogrultusunda
caligir.

2.Midiirliik personelinin sahsi dosyalarini 6zliik haklari(idari ve mali )
tutmak, diizenlemek, takip etmek.
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3.Personelin ticretine konu bordro puantaj islemlerini yapmak, takip
etmek.

4.Midiirlik ihtiyaglarini temin etmek ve bunlara iliskin tiim 6deme
evraklarini hazirlamak.

5.Miidiirliik giderlerini biitce 6deneklerine gore diizenlemek, takip etmek.

6.Midiirliigiin i¢ ve dig yazigmalarin1 gergeklestirmek ve yazisma
evraklarinin standart dosya planina uygun olarak dosyalama ve
arsivlemesini saglamak.

7.Memur ve is¢i personelin devam durumu, rapor, izin gibi konular
belirleyen tabloyu diizenlemek.

8.Miidiirliige gelen ve giden evraklari giiniinde bilgisayara kayit etmek.

9.Midiirden havaleleri yapilan evraklari ilgili birimlere veya kisilere
vermek.

10.Midirliigiin  aylik ve yillik ¢alisma raporunun hazirlanmasini
saglamak.

11.Miidiirliikte gorevli personelin yurtigi ve yurt dis1 gérevlendirmelerde
avans evragini diizenleyip, ilgili kiginin avans almasini saglamak.

12.Miidiirliigiin ihtiyact olan demirbas ve diger malzemelerin alinmasinin
teminin saglamak.

13. Midiirlik demirbasina kayitli tiim malzemeler ile ilgili gerekli
islemleri yapmak.

14.Arsiv yonetmeligi dogrultusunda dosyalama isleminin yapilmasini
saglamak.

15.Kendi faaliyet alani ile ilgili yazismalar1 yapmak
DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Madde 12- Midiirligiin is ve islemlerinin ytriitiilmesinde konu ve
kapsami belirtilmek suretiyle, miidiirden sonra gelmek ve miidiire karsi
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sorumlu olmak lizere Belediye Bagkani onayi ile bir veya birden fazla
imza yetkilisi gorevlendirilebilir.

Yonetmelikte Yer Almayan Hiikiimler:

Madde 13- Bu yonetmelikte hiikim bulunmayan hallerde
yurirlikteki ilgili mevzuat hikktimlerine uyulur.

Yiiriirliik:

Madde 17- Bu yonetmelik Urla Belediye Meclisinde kabul
edildikten sonra ytiriirliige girer.



