T.C.
LULEBURGAZ BELEDIYESI
IMAR VE SEHIRCIiLiK MUDURLUGU

GOREV YETKI SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARINA iLISKIN
YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

1. Madde: Amag
Bu yonetmelik, Liileburgaz Belediyesi imar ve Sehircilik Miidiirliigii gorev, sorumluluk ve yetki
alanlarii belirler.

2. Madde: Kapsam
Bu yonetmelik hiikiimleri, Liileburgaz Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’nde uygulanr.

3. Madde: Tamimlar

Bu yonetmelik uygulamasinda;

a) Belediye; Liileburgaz Belediyesi’ni,

b) Birim; Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’nii,

¢) Alt Birim; Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’ne bagli alt birimleri,

d) Prosediir; Uygulama birligini saglamak amaciyla kurumun belirli bir islem veya faaliyetine iliskin
esaslar1 belirleyen, siire¢ degisikliklerine gore revize edilen kurum igi igleyisi anlatan yonlendirici
dokiimani (Biitce Hazirlama Prosediirii, izin Prosediirii vb.),

e) EBYS; Elektronik Belge Yo6netim Sistemi’ni,

f) Idari Isler Gorevlisi; her miidiirliikte evrak kayit kontrol, tedarik, diger birimlerle idari koordinasyon
konularinda goérevli ¢alisan1 ifade eder.

4. Madde: Dayanaklar
Bu yonetmelik, 5393 Sayili Belediyeler Kanunu 15/b, 18/m bentleri ve 48.madde hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmustir.

IKINCI BOLUM

Organizasyon Yapisi ve Baghhk

5. Madde: Organizasyon Yapisi

Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, miidiir ve miidiire bagl asagida yazilan alt birimlerden olusur:
5.1. Planlama ve imar Uygulamalar

5.2. Numarataj ve CBS Y06netimi
5.3. Idari Isler Yonetimi

6. Madde: Baghhk

Imar ve Sehircilik Miidiirii Belediye Baskani’nin gorevlendirecegi Baskan Yardimcisi’na baglidir.
UCUNCU BOLUM

Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’niin Ana Sorumluluklar ve Gorevleri

7. Madde: Miidiirliigiin Ortak Sorumluluklari

7.1. Kurum ve Birim Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yayginlastirilmasi

7.2. Birim Biitgesinin Yonetimi
7.3. Planl s Yiiriitiimii, Kontrol ve Diger Birimlerle Koordineli Calisma



7.4. Tedarik Y o6netimi

7.5. Is Sonuglarinin Degerlendirilmesi
7.6. Calisan Y Onetimi

7.7. Is Saghg ve Giivenligi

7.8. Gelistirme/lyilestirme

8. Madde: Miidiirliigiin Ana Faaliyet Sorumluluklar
8.1. Imar Plan1 Hazirlama / imar Plan1 Giincelleme

8.2. imar Haritalarmimn Hazirlanmasi

8.3. Numarataj ve Cografi Bilgi Sisteminin Ydnetimi
8.4. Imar Kanunu 18. Madde Uygulamasi

8.5. Kamulastirma

8.6. Imar Denetimleri

9. Madde: Imar ve Sehircilik Miidiiriiniin Sorumluluklari ve Gorevleri
9.1. Miidiiriin Ortak Sorumluluklari ve Gorevleri

9.1.1. Kurum ve Birim Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yayginlastirilmasi

Kurumun Stratejik Hedeflerinin planlanmasina katki saglamak amaciyla, Mali Hizmetler-Strateji ve
Biitge birimi koordinasyonunda Kurum Hedeflerinin belirlenmesi ¢alismalarina aktif olarak katilir ve
katki saglar. Biriminin hedef kartin1 (hedeflerini, gostergelerini, destekleyici faaliyet/projelerini)
kurum hedefleriyle uyumlu olarak, kendisine bagli ¢alisanlari ile birlikte belirler, hedef kartinin Mali
Hizmetler-Strateji ve Biit¢e birimi ile mutabakatini saglar, bagli oldugu yonetici tarafindan onaylanan
hedeflerin, biriminin ¢alisanlarina yayginlastirilmasi faaliyetlerini yonetir/yonlendirir.

9.1.2. Birim Biitcesinin Yonetimi

Kurumun mali kaynaklarinin etkin ve verimli kullanilmasina katki saglamak amaciyla, Stratejik Amag
ve Hedeflerle uyumlu olarak, Biriminin sorumlulugundaki faaliyet/projelerle ilgili harcama biitgelerini
hazirlar. Bu kapsamda, birimine ait faaliyetler konusunda kurumun ilgili birimleriyle goriiserek
mutabakat saglar ve mutabik kaldig: faaliyetlere ait taslak harcama biitgesini belirleyerek Mali
Hizmetler-Strateji ve Biitge birimine iletir. Onaylanan biit¢e dogrultusunda kurum prosediirleri ile
uyumlu Birim harcamalarini yonetir/yonlendirir.

9.1.3. Planh Is Yiiriitiimii, Kontrol ve Diger Birimlerle Koordineli Cahsma

Birim sorumlulugundaki gorevlerin etkin, verimli, mevzuata uygun ve zamaninda yapilmasi amaciyla;
kendisine bagli ¢alisanlari ile koordineli olarak isleri planlar/planlanmasini saglar, faaliyetlerin
planlandig1 gibi yiiriitiilmesini kontrol eder, gerektiginde 6nlemler alir/alinmasini saglar, planlt
caligsma anlayisinda 6ncii rol iistlenir. Kurum i¢i diger birimlerle birlikte yiiriitiilmesi gereken
caligmalarda, tiim kademelerdeki ¢alisanlarin birlikte ¢alisarak faaliyeti yiirlitmesi veya problemi
cozlimlemesi anlayisina onciiliik eder.

9.1.4. Tedarik Yonetimi

Biriminin hizmet alanlari ile ilgili hizmet/taginir ihtiyaglarini karsilamak tizere, alim ihtiyaglarini
kendisine bagli ¢aliganlar ile koordineli planlar, birim biitgesi ile uyumlu olarak alim dosyalarmin
hazirlanmasi i¢in gerekli gorevlendirmeleri yapar. Kendisine onaya sunulan alim dosyalarini
degerlendirir, gerektiginde diizeltmelerin yapilmasini saglar. Onayladig1 alim siireglerinin gelisimini
izler, alimin gergeklesmesini saglar. Sonlandirilan alim siireglerine yonelik hak edislerin
Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan 6denmesine yonelik gerekli isleyisi yonetir/yonlendirir.

9.1.5. Is Sonuclarimin Degerlendirilmesi

Kurum stratejik hedeflerinin gergeklesmesine katki saglamak amaciyla, biriminin is sonuglarini,
diizenli araliklarla degerlendirir, gerektiginde diizeltici/Gnleyici faaliyetlerin planlanmasini saglar, bu
faaliyetlerin ger¢ceklesmesini, kendisine bagli ¢alisanlar ile koordineli olarak izler, ger¢eklesmesini
saglar. Gerektiginde ger¢eklesmesine yonelik 6nlemleri alir.



9.1.6. Calisan Yonetimi

Biriminin tanimlanan hedeflerine ulasmasi ve ¢alisanlarin gelisimine katki saglamak amaciyla, bagh
calisanlarina hedefler belirler ve bu hedeflerin iletisimini kurarak, hedeflerle ilgili mutabik kalir,
gergeklesmeleri bagl galisanlari ile karsilikli goriiserek degerlendirir, sonuglara iliskin geribildirim
verir, gelismeleri insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile paylasir. Tiim ¢aliganlar igin planlanan
gelisim programlarini degerlendirir, onaylar ve Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii ile koordineli
olarak, bu gelisim programlarinin gerceklesmesini saglar, sonuglarini degerlendirir, gerektiginde Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile koordineli olarak 6nlem alir/alinmasini saglar.

9.1.7. Is Saghg ve Giivenligi

Kurumun is sagligi ve is glivenligi standartlarina uygun calismasina katki saglamak amaciyla, gorev
ve sorumluluk alanminda ¢alisan tiim personelin isyeri kurallarina, is saglig1 ve giivenligi kurallarina ve
disiplin kurallar1 ve talimatlar1 yonetmeligi kurallarina uygun olarak ¢alismasini saglar.

9.1.8. Gelistirme/Iyilestirme

Kurumsal gelisime katki saglamak amactyla, kurumun yonetim sistemleri ve uygulamalarinin diizenli
araliklarla gozden gegirilmesine yonelik ¢alismalara onciiliik eder, ¢alisanlarinin katilimini saglar, bu
calismalarda iyilestirici/gelistirici 6neriler sunar/sunulmasini tesvik eder, planlanan
gelistirme/iyilestirme faaliyetlerinin ger¢eklesmesinde “siirekli gelisim” anlayisinin yayginlasmasinda
aktif rol Ustlenir.

9.2. Miidiiriin Ana Sorumluluklari ve Gorevleri

9.2.1. imar Plam Hazirlama / Imar Plam Giincelleme

3194 sayili Imar Kanunu ve yonetmelikleri dogrultusunda, ilge siirlar1 dahilindeki saglik ve gevre
kosullarina uygun ve kontrollii yapilasmanin gelisimini saglamak amaciyla, vatandasin ve/veya diger
kurum/kuruluslarm Imar Plani’na ydnelik hazirlik/tadilat taleplerini yasalarla ve ihtiyaglarla uyumlu
degerlendirilmesi ve gerceklestirilmesi ¢aligmalarini koordine eder ve yonetir.

9.2.2. imar Haritalarimn Hazirlanmasi

Imar Kanunlari ve ilgili yonetmelikler dogrultusunda, ilge smirlar1 dahilindeki yapilasmalarin; saglik
ve ¢evre kosullarma uygun gelisimine katki saglamak amaciyla, planlamaya esas olmak iizere imar
haritalari hazirlar, imar planlarii imar kanununa gore uygular ve Belediye Enciimeni’ne iletir.
Harita ve imar uygulamalar ile ilgili talepleri degerlendir ve cevaplar, yapilan her tiirlii imar
uygulamasin dijital ortamda kayit altina alir ve ¢izimini gerceklestirir. Hizmet yolu ile
gergeklestirilmesi 6ngodriilen imar uygulamalarinin ihale dosyalarini hazirlar ve ihalenin
gergeklestirilmesi igin uygulama dosyalarin1 Belediye Enciimeni’ne iletir. Parselasyon haritalarini,
kotlu krokileri, revizyon harita ve krokilerini hazirlar; réperli ve bagimsiz planlarin kontroliinii
gergeklestirir.

9.2.3. Numarataj ve Cografi Bilgi Sisteminin Yo6netimi

Kentin planlanmasinda dogru verilerle ¢alisilmasina katki saglamak meydan/bulvar/cadde, sokak/yol
isimlendirme ve bina numaralandirma, bunlara yonelik tabela yapilmasi faaliyetlerini
yonetir/yonlendirir. Alanda uygulanan numarataj ¢alismasinin, Cografi Bilgi Sisteminde
giincellenmesini saglar.

9.2.4. imar Kanunu 18. Madde Uygulamasi

[lge sinirlarindaki yerlesim yerlerindeki yapilasmalarin saglik ve gevre kosullarina uygun gelisimini
saglamak amaciyla, mevcut uygulama imar planlarinda suyulama veya yola terk/tevhid, ifraz islemleri
gibi imar uygulamalarimin yapilmasini ve gergeklestirilen uygulamalar sonras1 CBS’de imar
planlarmin giincellenmesini saglar.

9.2.5. Kamulastirma
Kurum dis1 paydaslardan (vatandas, kurumlar vb.) veya Fen Isleri Miidiirliigii'nden yatirim projelerine



yer temin edilmesi veya imar planlarina uygunluk saglamak amaciyla gelen kamulastirma taleplerinin
5 yillik imar programina alinmasina yonelik Meclis’e 6nerge hazirlar. Meclis onay1 alinan
kamulastirmaya konu taginmazlarla ilgili, tapu miidiirliigii kaydi alinarak iizerinde serh vb
kamulastirmay1 engel teskin eden serhleri arastirir, niifus midirliigiinden yaziyla, parsel sahibinin 6lii
veya sag olup olmadigina 6grenir ve iletisim ( adres ve telefon) bilgilerini temin eder.
Kamulastirmanin ve kiymet takdirinin yapilmasi ile ilgili Enclimen onayini alir. Enclimenin Kiymet
Takdirinin yapilmasi kararindan sonra 1 yillik Kiymet Takdir komisyonunun kurulmasiyla ilgili
Bagkanlik oluru alir. Piyasa aragtirmasi yapar, Kiymet Takdir Komisyonuna rapor hazirlar.
Kamulastirma tarafi olan kisi /kurulus temsilcisiyle Enclimen’de uzlasma goriismelerinin
gergeklestirilmesi ile ilgili 6n hazirlik yapar. Enclimen kararina bagh kiymet takdiri dogrultusunda
kamulastirma kapsamindaki parsel maliklerini belediyeye davet eder. Liileburgaz Belediyesi ile malik
arasinda Satin alma Tutanagi (Tescil belgesi) diizenlenmesini saglar. (tescil belgesi parsel malikleri ve
satin alma komisyon bagkani ve iiyeleri ile imzalanir.) Daha sonra kamulastirma folyesi, enclimen
kararlari, satin alma tutanagi list yazi ile kontrol i¢cin Kadastro birimine ve Tapu Md. Tapu kiitiigiine
tasinmaz Liileburgaz Belediyesi adina tescil iglemlerini gerceklestirir.

Tescil yapilan tasinmazin uzlasilan bedel iizerinden 6demesinin yapilmasi i¢in Bagkanlik oluru
almarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine iletir.

Odemenin gergeklestigini teyit eder, maliki bilgilendirir ve emlak servisine basvurarak, bu tasmnmazin
vergi yikiimliigii yaratmayacak sicilinden diisiilmesi konusunda bilgilendirir.

Eger tasinmaz ile ilgili kismi kamulastirma yapilmis ise, 6demenin gergeklesmesinden sonra maliki,
taginmaza ait kismi tapusunu almasi i¢in davet eder. Tapusunu verir ve emlak beyanini vermesi i¢in
Emlak Birimine yonlendirir.

Kamulastirilan Belediye tasinmazinin Belediye envanterine kayit yapar ve Mali Hizmetler Miidiirligii
/ Emlak Birimini bilgilendirir.

Uzlagma saglanamayan kamulastirmalarda, 10.maddeye gore Asliye Hukuk Mahkemesine dava
acilmasi ile ilgili Hukuk islerine gerekli belgeler verilerek dava agilmasini talep eder.

9.2.6. imar Denetimleri

Kentte saglikli ve kontrollii yapilasmanin saglanmasi amaciyla, diizenli araliklarla saha denetimlerinin
yapilmasini saglar. Belirlenen uygunsuz yapilasmalarla ilgili yasal yaptirnmlarin uygulanmasina
yonelik faaliyetleri yonetir/yonlendirir.

10. Madde: Imar ve Sehircilik Miidiirliigii Alt Birimlerinin Ana Sorumluluklar
10.1. Planlama ve imar Uygulamalar1 Alt Biriminin Ana Sorumluluklar

10.1.1. Haritalandirma

10.1.2. Imar Planlarimin Hazirlanmasi ve Giincellenmesi

10.1.3. Imar Uygulamalari

10.1.4. Kamulastirma

10.2. Numarataj ve CBS Yonetimi Alt Biriminin Ana Sorumluluklar:

10.2.1. Kurumlarin/Vatandaglarin Mekansal Ulusal Adres Sistemindeki (MAKS) Bilgilerine Y 6nelik
Bagvurularinin Degerlendirilmesi ve Karsilanmasi

10.2.2. Haritalandirma ile Numarataj Veri Entegrasyonunun Bilgi islem Isbirligi le Saglanmasi
10.2.3. Belediye ve Alt yap1 Hizmet Saglayicilarina ait (Elektrik, Dogalgaz, Iletisim Hizmetleri vb.)
Alt Yapi Varliklarmin Sayisallastiriimasi ve Cografi Bilgi Sistemlerine Islenmesi

10.3. idari isler Alt Biriminin Ana Sorumluluklar

10.3.1. Yazigsma YOnetimi ve Dosyalama Sisteminin Kurulmasi ve Takibi

10.3.2. Arsiv Yonetimi

10.3.3. Calisanlarin izin, Rapor, Mesai Bildiriminin Takibi

10.3.4. Biitce Takibi

10.3.5. Satin Alma Taleplerinin Alinmasi, Kontrolii ve Gerekli Onaylarin Alinmasi



10.3.6. Gelen Faturalarin Takibi, Kontrolii ve Gerekli Onaylarin Almmasi
10.3.7. Hizmet Saglayicilarla flgili Odeme Hazirliklarinin Gergeklestirilmesi ve Takibi

DORDUNCU BOLUM
Yazisma, Dosyalama ve Arsivleme Yonetimi

11. Madde: Yazisma

11.1. Miidiirlikler aras1 yazigmalar Miidiir’iin imzasi ile yiiriitiiliir.

11.2. Miidiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum
Kuruluslan ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiiriin parafi, Belediye Bagkaniin
veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiiritiliir.

11.3. Miidiirliige fiziki olarak gelen evrakin, 6nce EBYS iizerinde kaydi yapilarak referans numarasi
verilir. EBYS {izerinden ve/veya fiziki olarak gelen evrak, Miidiir tarafindan ve/veya gorevlendirdigi
Idari Isler Gérevlisi tarafindan EBYS iizerinden ilgilisine havale edilir. Havale edilen calisan evrakin
geregini zamaninda ve eksiksiz yapmakla yilikiimliidiir.

11.4. Gelen ve giden evraklar elektronik ortamda referans ve kayit numarasina gore islenir. Evraklarin
elektronik ortamda havalesi yapildiginda ¢alisana zimmetlenmis sayilir. Miidiirliikler aras1 havale ve
kayit islemleri elektronik ortamda yapilir. Miidiirliige diger birimden gelen/yonlendirilen evraklar,
Idari Isler Gorevlisine elektronik ortamda zimmetlenir.

12. Madde: Dosyalama ve Arsivleme

12.1. Mudiirliiklerde yapilan tiim yazigmalar “standart dosya planina” gore tasnif edilerek ayri
klasorlerde saklanir.

12.2. islemi biten evraklar “standart dosya planina” gore arsivlenir.

12.3. Arsivlerdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve
bagli oldugu yonetici sorumludur.

12.4. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Y6netmelik hiikiimleri dogrultusunda arsivlenme siiresi
dolan evraklarin tasnif ve imha islemleri yapilir.

12.5. Arsivlerdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve
bagli oldugu yonetici sorumludur.

12.6. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Y6netmelik hiikiimleri dogrultusunda arsivlenme siiresi
dolan evraklarin tasnif ve imha islemleri yapilir.

BESINCI BOLUM
Yetki ve Gorev Devir Teslim

13. Madde: Yetki

13.1. imar ve Sehircilik Miidiirii, Bagkan Yardimcisinin onayini alarak bu yonetmeligin maddelerinin
yiiriitiimiinde yetkilidir. Bu kapsamda; imar ve Sehircilik Miidiirii; yiiriirliikteki Belediye Kanunu ile
diger kanun ve yonetmelikler ile proje, plan program ve prosediirlerde belirtilen ddevler ve
sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen gérevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Bagkan
Yardimcisi ve Bagkan’a kars1 sorumludur.

13.2. imar ve Sehircilik Miidiirliigii’ne bagh ¢alisanlar; yukarida anilan kapsamdaki gorevleri
beklenen hizmet standartlar1 ve mevzuatla uyumlu olarak yerine getirilmesinden yiikiimlii ve miidiire
kars1 sorumludur.

14. Madde: Gorev Devir Teslim

Bu yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda iistlendigi gorev geregi her tiirlii dosya, yazi ve belgeleri, zimmeti altinda bulunan esyalari
yeni gorevliye devir teslim yapmasi zorunludur. Devir teslim yapilmadan gérevden ayrilma iglemleri
yapilamaz. Caliganin 6liimii halinde, gérevi geregi sorumlulugu altinda olan dosya, yazi ve belgeleri,
zimmeti altinda bulunan esyalar1 Yoneticisinin hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.



ALTINCI BOLUM
Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

15. Madde: Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

YEDINCi BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

16. Madde: Yiiriirliikk
Bu yonetmelik Liileburgaz Belediye Meclis karariin mevzuatla uyumlu onay1 dogrultusunda
yiirtirliige girer, en gec 3 giin i¢cinde web sitesinde yayimlanir.

17. Madde: Yiiriitme
Bu yonetmelik hiikiimleri Liileburgaz Belediye Baskam adia Imar ve Sehircilik Miidiirii tarafindan
yiriitiilir.

18. Madde: Isbu yonetmelik 18 maddeden olusur.



