T.C.
SEFERIHISAR BELEDIYE BASKANLIGI
IMAR VE SEHIRCILIK MUDURLUGU

ORGUTLENME GOREV VE CALISMA ESASLARI
HAKKINDA YONETMELIK

BiRINCi BOLUM
Amag Kapsam, Dayanak Tanimlar

Amag

MADDE 1- Bu yonetmeligin amaci 29.11.2005 tarih ve 2006/9809 sayil "' Belediye ve bagh kuruluslar ile
Mabhalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve standartlarina iliskin esaslari belirleyen Bakanlar Kurulu Karari,
5215 sayili Belediye kanunu, 5216 sayili Blyiiksehir Belediye Kanunu 5272 sayili Belediye kanunu, 5393
sayih Belediyeler Kanunu gergevesinde, degisen ve gelisen kosullara gére Seferihisar Belediye Meclisinin
02.04.2012 gun ve 58 sayili Meclis Karari, 3030 sayih yasanin 14. maddesi ve uygulamasi ile ilgili
Yonetmeligin 42. Maddesi geregince tasdik edilen" Seferihisar Belediyesi imar ve Sehircilik Miidiirltigiiniin
Orgiitlenme, Gorev ve calisma Esaslari Hakkinda Yonetmeligin iptal edilerek imar ve Sehircilik
Midiirliginin; teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki, ¢alisma usul ve esaslarini belirleyerek,
hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yurutilmesini saglamaktir.

Bu yonetmelik; Seferihisar Belediyesi imar ve $ehircilik Midirligi'niin ¢alismalarinda ve diger
birimlerle iliskilerinde izlenecek usul ve esaslari, gérev ve galisma esaslari diizenler.

Dayanak

MADDE 2- 5215 sayih belediye Kanunu, 5216 Biiyiiksehir belediye Kanunu, 5272 sayih belediye kanunu,
1580/5393 sayili Belediyeler Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar kanunu, 22.07.2007 tarih ve 26442 sayili
Resmi gazetede yayinlanarak yiiriirlige giren Belediye ve bagh kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm
Kadro ilke ve standartlarina dair Yonetmelik ve diger mevzuatlar.

Kapsam

MADDE 3- 3194 sayili imar Kanunu ve yénetmelikleri, bu kanunla ilgili tiim yasa ve yonetmelikleri ayrica
diger ilgili mevzuatlar kapsar.

ve demirbas, ayniyat, ddenek islemlerinin yapilmasi,

2) imar durumu belgesi tanzim edilmesi,

3) Yapilacak olan yapilar igin kot verme isleminin gergeklestirilmesi,
4) Yap! ruhsati verilmesi, R
5) 4708 sayili Yapi1 denetim kanununa gore Yapi denetim kurulugfarinin hakedis islemlefi
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6) Yapi Kullanma izin belgesinin verilmesi,

7) Taginmaz kiltiir ve tabiat varliklarinda yapilacak olan tadilat ve tamirat uygulamalar dncesinde
yapilacak onarima iligskin tiim is ve islemlerin yapilmasi ve diger resmi kurumlar ile ilgili islemlerin takibinin
yaptimasi,

8) Tasinmaz kiltir ve tabiat varliklar, bunlarin koruma alanlan ve sit alanlarinda tadilat ve tamiratlarin
gerceklestiriimesinin saglanmasi, izmir 1 Nolu Kurul ile ilgili yazisma ve Kurul kararlarinin takibinin yapilip,
isin sonlandiriimasi,

9) Arsivdeki evraklarin ilgili dosyalarina kaldiriimasi ve evraklarin muhafaza edilmesi, _

10) imar kar)uau%r‘\( 15, 16 ve 18. maddelerini iceren uygulama dosyalarinin kontrol edilerek, Belediye
Encimenine sunmak uygun gorilen dosyalar Kadastro Midiirliigiine ve Izmir Biyilksehir Belediyesine
iletmek ve dosyalarlr\ﬁ tamaminin arsivlenmesini saglamak,

11) Kesinlesen 1/5000 olgekli nazim imar planlan dogrultusunda 1/1000 6lgekli imar planlarimi ve
degisikliklerini y. ‘mak veya yaptirmak. Yapilan planlari ve plan degisikliklerini hazirlamak. Baskanlik
makaminin olurlariyla Belediye Meclisine sunmak. Belediye Meclisince uygun goriilen ve onay-ilan asamasi
tamamlanarak kesinlesen imar planlarinin, parselasyon planlarini yapmak/yaptirmak. Karar alinmak tzere
hazirlanan dosyalar Baskanlik Makami olurlariyla Belediye Enciimenine sunmak. Kesinlesen parselasyon
planlafinin aski ve ilan islemleri yapildiktan sonra tescil yapiimak lizere Kadastro/Tapu Midiirliiklerine
iletmek,

12) Dosyalarin arsivde usuliine uygun olarak saklanmasini saglamak,

13) Mevzuata, Sehircilik ve planlama ilke ve esaslarina aykiri karar alan Kurum ve kuruluslarin kararlarina
karsi gerekli arastirmalan yaparak gerektiginde Hukuk isleri Midiirliigiine gériis bildirmek,

14) Miidiirlige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi icinde yanitlamak,

o

1‘“3) Engelli yada engelsiz herkese hizmet verebilecek nitelikte Fiziki ve Sosyal g¢evre kosullarinin
iyilestirilmesi igin projeler gelistirmek ile gorevli ve yetkilidir.

\17) Numaralandirma ve adreslendirme ile ilgili is ve islemleri yapmak.

lige halkinin yagam kalitesini artiracak mekansal projeler tiretmek,

Tanimlar
/
MADDE 4- Bu yonetmelikte s6zii gegen;

a) Belediye : Seferihisar Belediyesi

b) Baskanlik : Seferihisar Belediye Baskanhgi

¢) Miidiirliik : imar ve Sehircilik MidiirlGgii

¢) Personel : Mudrliige bagh ¢cahsanlarin timini

d) Yonetmelik: imar ve Sehircilik Miidiirliigii drgiitlenme, Gérev ve galisma Esaslari hakkinda Y6netm§|i§i,
ifade eder.




iKiNCi BOLUM

Kurulus ve Tegkilat
Kurulug

MADDE 5- imar ve Sehircilik Mudurligi, Bagkan ve Teknik Birimlerden sorumlu Bagkan Yardimcisina bagli
bir birimdir. Midiir, Sef, Birimlerde calisan teknik personel, isci ve diger kamu personelinden olugur.

Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu ilgili midurlagin teklifi ve bagh oldugu iist
amiri onayi ile gergeklegstirilecek bir i¢ diizenleme ile gecerlilik kazanir.

Teskilat
MADDE 6- Teskilat yapisi agagida belirtilen sekildedir.

1) Midiir

2) idari ve Yazi isleri Birimi

3) imar Durumu, Harita islemleri ve imar Planlari Birimi,
4) Yapi Ruhsat Ve Yapi Kullanma Birimi,

5) Tapi Denetim Birimi,

6) Arsiv Birimi,

7) Numarataj Birimi,

UGCUNCOU BOLUM
Gorev, yetki ve Sorumluluklar
Midirliigun Goérevleri

MADDE 7- imar ve Sehircilik Midiirliigi, Bagkanlik Makaminin emir ve direktiflerinin Kamu ve
Vatandaslarin taleplerinin yerine getirilmesi, verilen gérev ve yetkilerin kullanilmasi kapsaminda; 3194
sayil imar kanunu ve yénetmelikleri, bu kanunla ilgili ve iliskili tiim yasa ve y6netmelikleri ayrica diger ilgili
mevzuatlar cercevesinde islemlerin yiiriitiilmesi ve sonuclandinimasi.

Midiriin Gorevleri
MADDE 8- Miidiiriin gérevleri agagida siralanmistir;

a) Miidurliigi Bagkana karsi temsil eder,

b) MuddirlGga bagh bulundugu Baskan yardimcisina temsil eder,
c) Mudiirligin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir,

¢) Caligmalari yazili ve sézlii emirlerle yiiriitir,

d) Miidiirliigun sevk, idare ve disiplininden sorumludur,

e) Personel arasinda gérev dagihimi yapar, ;
f)Midurlukte caligan memur, isci ve diger personelin basari ve p fj

g) Midiirlugiin calisma usul ve esaslarini mer'i mevzuat gergev
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g) midirlik binyesinde gorev yapan biirolarin tim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine
getirilmesini gozetir. Ayrica sorumlu oldugu memur, isci, gegici isci, s6zlesmeli isci ve diger personelin 6zliik
islemlerinin mevzuat gergevesinde yiiriitiilmesini saglar,

h) imar ve Sehircilik Mudurliga ile diger Midiirliikler ve ilgili birimler arasinda koordinasyonu saglar,

1) baskanlik Makami tarafindan kendisine iletilen diger gorevleri yerine getirmek,

i) Midiirlagi ilgilendiren konulardaki kurul, komisyon, enciimen ve meclis vb. toplantilara katilarak
mudirltigi temsil eder.

Miidiiriin Yetkileri
MADDE 9- Midiriin yetkileri sunlardir;

a) Madirligin islevlerine iligkin gorevlerin, baskanlik Makaminca uygun gériilen programlar geregince
yuritilmesi icin karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi,

b) Miidiirligtn islevlerinin yiritilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi igin
bagkanlik makamina 6nerilerde bulunma yetkisi,

c) Miidirliik ile ilgili yazigmalarda 2. derece imza yetkisi,

¢) Miidirliige bagh calisanlari denetleme ve karsilastigi aksakliklar giderme yetkisi,

d) Mazeretine binaen bir giine kadar mazeret izni vermek ve &diil, takdirname, yer degistirme gibi personel
islemleri icin bagh bulundugu Baskanlik Makamina énerilerde bulunmak, sorumlu oldugu tim goérevlilerin
yillik izin kullanis zamanlarini tespit etme yetkisi,

e) Gegici siire gorevde bulunamayacag dénemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz olan personelden bmnu
mudurlige vekalet etmek lizere belirleme ve makamin onayina sunma yetkisi,

f) Birimdeki tiim personele gérev dagilimi yapma yetkisi,

g) Miidirliigin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluglarla haberlesme yetkisi,

g) Bagkanlik Makam tarafindan kendisine verilen gérevleri yerine getirme yetkisi,

Miidiiriin Sorumluluklarn
MADDE 10- Miduriin Sorumiuluklari

a) Belediye Mevzuati, greviyle ilgili diger mevzuat ve bu yénetmelik ile kendisine verilen gorevlerin geregi
gibi yerine getirilmesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, baskana ve bagh
bulundugu baskan Yardimcisina karsi sorumludur.

b) Midiirliigiin gérev alanindaki basta imar Kanunu olmak iizere diger ilgili kanun ve ydénetmelikleri
¢ercevesinde tam yetkilidir.

¢) Hizmetlerin yasalar cergevesinde saglikli ve verimli bir sekilde yiiritilmesini saglar.

¢) Midirliga ile ilgili tim yazismalarda yetkisi vardr.

d) Midurliigun harcama yetkilisi olarak sorumludur.

Mudiir

MADDE 11- Midirlige atanma usul ve nitelikleri;
a) Midiir Belediye Baskani tarafmdan atanir.
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b) tercihen universitelerin mimar, Sehir Plancisi ve benzeri dallarinda en az dért yilik égrenim géren ve
bunlara denkligi yiiksek Ogretim kurumu Tarafindan kabul edilmig, yurt ici veya yurt disi 6grenim
kurumlarindan mezun olan, _

¢) 657 sayili Devlet memurlan kanununun atamaya iliskin maddelerinde ongériilen sartlari tasiyan ve ilgili
mevzuata uygun olarak son iki yillik sicil notu olumlu olanlar arasinda atanur.

DORDUNCU BOLUM

Miidirliigin gorevi
Gorev, yetki ve Sorumluluklar

idari ve Yazi isleri Birimi

MADDE 12- idari isler Birimi, Mevzuatta belirlene kurallara, Yasalara ve siireglere uymak kosulu ile
asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Miidiir, Birimler yetkilisinin verdigi direktif ve talimatlari dogrultusunda galisir.

b) Personelin devam durumu, rapor, izin, disiplin cezalar gibi belirleyen tabloyu diizenler, bu islemleri
midiriin bilgisi dahilinde yapar ve takip eder.

c) Miidiirlige gelen evraklari, evrak kayit defterine giinii glnine kayit eder, varsa evveliyatlarini ekler, imza
foyiine yerlestirir, miidiiriyet makamina sunar.

¢) Miidirden havaleleri yapilan evraklari ilgili birimlere veya kisilere verir, defterin ilgili béliimiine kime
verildigine not eder.

d) Acil ibaresi olan evraklari aninda miidiire iletir, havalesini yaptirir, ilgilisine verir.

e) Mudiirliikte gérevli personelin yurt igi ve yurt disi gegici gorevlendirmelerde, avans evraki diizenleyip,
ilgili kisinin avans almasini saglar. Gérev déniisiinden itibaren bir ay icerisinde avans kapatma islemini
sonuglandinr.

f) Midirliigun ihtiyaci olan demirbas ve kirtasiye malzemelerinin satin alma mudirligince alinmasinin
teminini saglar.

g8) Resmi gazetede, muhtelif yayin aboneligi ile ilgili islemlerin yapilmasini ve miiteakip dénemlerde
islemlerin yenilenmesini saglar.

g) Kendi faaliyet alani ile ilgili yazismalar yapar.

h) Bagli bulundugu midiiriin vermis oldugu benzer gérevleri yerine getirir.

1) Egitim seminerine katilacak olan personele baskanl olur'u alarak gerekli yazismalarin yapiimasini saglar.
i) Resmi kurumlara ve kurum igerisindeki diger birimlere evraklarin zimmet defteri ile verilmesini saglar.

imar Durumu, Harita Birimi ve imar Planlama Birimi
MADDE 13- Bu birim 3194 sayili imar Kanunu, Planh Alanlar Yonetmeligi, Plansiz alanlar Tip imar
Yonetmeligi ve siireclere uymak kosulu ile agsagidaki gérevleri yerine getirir.

a) Mevzuatta belirlenen yasa ve yonetmelikler dogrultusunda 1[1

,i’.‘a"

@lgekli Uygulama imar Planini esas
Ene T

alarak imar durumunu hazirlamak.
b) izmir 1 Nolu Kiiltir Varliklarini Koruma Bolge Kurulu
tescillenen parseller ile ilgili tim is ve islemleri yapar.
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¢) Yer segim belgesi diizenler.

¢) imar Plan 6rnegi ve sit paftasi érnegi verir.

d) Arsa emlak vergisi muafiyetine esas olarak arsanin imar planindaki konumunu belirtir. Eger arsanin bir
kisithlik durumu var ise Emlak Birimine yazi ile bildirir.

e) 3194 sayili imar kanununun 18. maddesine gore yapilan parselasyon uygulamalarinda parsel etiitlerini
kontrol ederek kitle tanzim eder.

f) Vatandaslara 6grenmek istedikleri ada parsel ile ilgili sifaen imar durumunu sézlii olarak vermek.

g) Kitle hatti ve imar hatti ile ilgili konularda adaya ait arsiv dosyalarini inceler ve gériis bildirir.

h) imar parselleri ile ilgili ifraz, tevhid, yola terk, ihdas vb. iglemler ile ilgili taleplerin kontroliinii yapmak,
dosyalari enciimene sevk etmek ve Kadastro Miidiirliigiine goénderilmesini saglamak.

1) Muvakkat insaat ve muvakkat in$aatm kaldiriimasi ile ilgili talepler, belediye Enciimenine sunulur.

Yapi Ruhsat ve Yapi Kullanma Birimi

MADDE 14- yapi Ruhsat Birimi Mevzuatta belirlenen kurallara, yasalara ve sureglere uymak kosulu ile
goérevleri yerine getirir.

a) ingaat Ruhsat talepleri ikinci maddede belirtilen yasa ve yonetmelikler kapsaminda incelenerek, mimari,
betonarme ve sihhi tesisat projeleri onaylanarak yapi insaat ruhsati tanzim edilir.

b) Ruhsat miiddeti icerisinde bitirilemeyen yapilara, yapi insaat ruhsati yenileme islemi yapilir.

c) Ruhsat almig mevcut yapilarin, tadilat talepleri incelenerek tadilat ruhsati tanzim edilir.

¢) Yapi Ruhsat basvurular incelenmeden 6nce parsellerin kot verme islemlerinin kontroliini yapar.

d) siginak yonetmeligine gore tetkik edilen projeler, siginak komisyonuna sunulur.

e) imar Planinda tescilli yapi, bitisigi vaya kargisi konumunda bulunan parsellerle ilgili, yeni insaat ve tadilat
“ ruhsati talepleri incelenerek, 6n onay islemi yapilip Kiiltiir ve Tabiat Varliklarini Koruma Kuruluna sunulur.

f) Kot farl bulunan parsellere, kot krokisinin uygun gordigii gabaride istinad duvar ruhsat verilir.

g) Ruhsat almadan baslanan, insaat ve tadilatlara ruhsat verilebilmesi i¢in, 3194 sayili imar kanununa gére
islem yapilarak enciimene sunulur.

g) Mevcut yapilarda yapilacak tadilat bagvurularinda 6n inceleme raporu ve tadilat kesfi verilir.

h) Yapi Kontrol Miidirligi'ne islem goren dosyalarla ilgili diizeltilmesi miimkiin olanlar icin yeniden yapi
ruhsati diizenlenmesini saglamak ve yap! kullanma izin belgesini vermek.

1) Binalara 3194 sayili imar kanununa gé’)ré tamirat izni verilir.

i) Ozel veya tip pergola projelerine gére, binalara pergola izni verilir.

J) Ruhsat eki proje ve belgelerin suretleri onaylanarak verilir.

k) islem gérmiis dosyalarin dizi pusulalari hazirlanir.

I} kendi faaliyet alani ile ilgili yazismalar yapilir.

m) Yapi ruhsati diizenlenmis projelerinin bitmis olan yapilar icin Yapi Kullanma izin Belgelerinin
bagvurularini alarak, bagvuru asamasinda gerekli tim evraklari almak, yapilari yerinde mimari projesine
uygunlugunu kontrol edip, Yapi Kullanma izin Belgesini diizenlemek.

n) Tasdikli arsiv projelerine gére yerinde tetkik yapilarak binanin tamamina veya tamamlanan kisimlarina
yapi kullanma belgesi verilir.

o) 1957 yilindan 6nce mevcut binalar tasdikli pro;elerlne vey‘a‘o mari"kaydlna gore yerlndg tetkik

raporu verilir. (
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p) yapi denetim Mevzuatina gére islemleri tamamlanan yapilara sertifika verilir.

r) Arsiv dosyasindan Yapi Kullanma belgesinin onayl sureti verilir.
s) Bagli bulundugu amirin vermis oldugu benzer gorevleri yerine getirir.

Yapi Denetim Birimi

MADDE 15- Yapi Denetim Birimi mevzuatta belirlenen kurallara, yasalara ve siireglere uymak kosulu ile
asagidaki gorevleri yerine getirir.

a) 4708 sayili Yapi denetim Kanununa ve Uygulama Yénetmeligine gére Yapi denetim Kuruluglarinin hakedis
islemleri yapilir.

b) Yapi Denetim Kuruluglarinda gérevli personel ve miiteahhit degisiklikleri bakanhga bildirilir.

c) Yil sonunda Yil sonu tesbit Tutanag onaylanir.

¢) Yapi tamamlandiktan sonra ig bitirme tutanag onaylanir.

d) Yapi denetim yasasi mevzuatina gére tamamlanan yapilarin yapi denetim kuruluslarina sicil verilir.

e) ruhsat alinan binaya ait yapi denetim sézlesmesinin feshi ile ilgili islemler yapilir.

f) 4708sayih kanuna aykin binalara, yapi denetim kurulusunun gorevden ayrilmasi veya mimar ve
miihendislerden birinin yapi ile iliskisinin kesilmesi durumunda yap! tatil tutanag hazirlanarak insaat
durdurulur.

g) Hakedis raporlarini onay icin gevre ve Sehircilik il Mudiirligii'ne génderir.

g) Cevre ve Sehircilik il Midiirliigiinde onaylanan hakedig raporlarini defterdarlik Muhasebe Miidiirliigii
veya Mal Miidirliiklerine génderilir.

Arsiv Birimi

MADDE 16- Arsiv birimi mevzuatta belirlenen kurallara, yasalara ve slireclere uymak kosulu ile asagidaki
gorevleri yerine getirir.

a) Arsiv yonetmeligi cercevesinde hizmetler yiiriitiiliir.

b) Arsivdeki evraklarin dosyalama talimatina gére diizenli tutulmasi saglanir.

¢) miidiirliik elemanlarinca arsivden talep edilen dosyalar zamaninda temin ve teslim edilir.

¢) talep edilen ve teslim edilen dosyalar ziimmet karsiliginda subelere, yapi kontrol Midiirliigii'ne ve Harita
Midurligi'ne teslim edilir veya alinir.

d) arsivdeki evraklarin ve dosyalarin daha diizenli tutulmasi ve korunmast icin gerekli 6niemler alinir.

e) arsiv dosyasindaki evraklarin bilgisayara aktarimi yapilir.

f) bagh bulundugu amirin vermis oldugu benzer gérevieri de yerine getirilir.

Numarataj Birimi

a) Adres ve Numaralama Yénetmeligi cercevesinde hizmetler yuratdar.

b) Emlak beyani ve Rayi¢ bedel hesabina esas Belediye sinirlan igerisinde yer alan tiim ada-parselin adres
bilgilerinin Probel sistemine girisi.

c) Belediye sinirlari igerisinde bulunan yapilarin (Mesken, isyeri, depo vb ) adres kayitlarinin tutulmasi ve

igigleri Bakanhgmna Bagh Ulusal Adres veri tabanina islenmesi. £
¢) Asker ayligiyla ilgili nifus kaydi ve Aile kiitiik belgelerinin glkarﬂmaS|
d) Yapi ruhsati ve yapi kullanma izin belgelerine esas mimari 5a:ojelerm numarataj ve vafiydt\k ninin

’Mt&mylklyetme esas)

onayi ve bagimsiz numaranenlmesn.(Kat wtufakfv 1
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e) belediye sinirlari icerisinde bulunan kacak yada ruhsath tiim yapilarin sayisallastirilmasi ve Netcad
sistemine aktarimi.

f) onaylanan numarataj krokilerinin taranarak dijital ortama aktarilmasi.

g) Niifus midirliigine yapilmasi gereken tim ikametgah beyanlarina iliskin adres tespitlerinin yapilip,
vatandasa bilgi verilmesi.

h) kat irtifakina esas ruhsat eki mimari projelerin, malik imzalari alinmak suretiyle dijital ortamda
Seferihisar Tapu MinUrIﬁéUne gonderilmesi.

BESINCi BOLUM

SON HUKUMLER
Yararlak
MADDE 20- Bu yonetmelik Seferihisar Belediye meclisinin kabuliinden sonra yiiriirliige girer.
Yirarliikten kaldirilan Yonetmelikler
MADDE 21- Bu y6netmeligin yiriirlige girmesi ile birlikte daha 6nce yiiriirliikte olan ve Seferihisar Belediye
Meclisinin ............. gin ......... sayih meclis karari ve 3030 sayili yasanin 14. maddesi ve uygulanmasi ile ilgili
y6netmeligin 42. maddesi geregince tasdik edilen 'Seferihisar Belediyesi imar ve Sehircilik Madiirliigiiniin
Orgiitlenme Gérev ve Calisma Esaslari Hakkinda Yonetmeligi' Yiiriirliikten kaldiriimigtir.

Yiiriitme
'MADDE 22- Bu yonetmelik Seferihisar belediye Baskani tarafindan yiiriitdlir.
MADDE 23- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve Uygulama Yoénetmeligi hiikiimleri ile yiir{ftdl{




