T.C.
FATSA BELEDIYE BASKANLIGI
EFATSA Imar ve Sehircilik Miidiirliigii
BELEDIYESI Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amac ve Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Temel Ilkeler
Amag ve Kapsam
MADDE 1 — Bu Yénetmeligin amaci; Fatsa Belediye Baskanhigi Imar ve Sehircilik
Midiirliigi’niin  kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini
dizenlemektir.
Dayanak
MADDE 2 — Bu Yonetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayil1 Belediye Kanunu, 10/07/2004
tarihli 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanununu ve diger mer’i mevzuata dayanilarak

hazirlanmstir.

Tanimlar
MADDE 3- Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda;

Bagkan : Fatsa Belediye Bagkani’ni,
Belediye : Fatsa Belediye Baskanligi’ni,
Miidiir : Imar ve Sehircilik Miidiirii’nii,
Mudiirliik : Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’nii,
Personel : Miidiirliige bagli calisanlarin tiimiini, ifade eder.
Temel ilkeler
MADDE 4 — Fatsa Belediye Baskanligi Imar ve Sehircilik Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap verebilirlik,
¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢ozlimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkeleri esas
alir.



IKINCI BOLUM
Kurulus, Personel, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurulus

MADDE 5 — (1) Fatsa Belediye Baskanlig1 imar ve Sehircilik Miidiirliigii, 22/04/2006 tarihli
26147 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Bakanlar Kurulunun “Belediye ve Bagli Kuruluslar
ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Iliskin Esaslar hakkinda
2006/9809 sayil1 Karar1” geregince, Fatsa Belediye Meclisinin 02.07.2007 tarih ve 2007-1-128
nolu Meclis karartyla kurulmustur.

(2) Fatsa Belediye Baskanligi Imar ve Sehircilik Miidiirliigii; imar Isleri, Planlama ve Harita
Isleri, Emlak ve Istimlak Isleri, alt birimlerinden olusur.

Personel
MADDE 6 — Fatsa Belediye Baskanligi Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’nde bir Miidiir ile mer’i
norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 7 — Fatsa Belediye Bagkanligi’nin amaglanan, prensip ve politikalar1 ile bagh
bulunulan mevzuat ve Belediye Baskani'nin belirleyecegi esaslar c¢ercevesinde, Baskanlik
Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda; Fatsa Belediyesi sinirlari icerisinde imar ve
planlama calismalarinin aksamadan yiiriitiilmesini takip etmekten, imar planlarinin yapilmasi,
irnar plani revizyonu ve tadilatlarinin yapilmasi, imar durumu, vaziyet plani onay1, kot tanzimi,
mimari, statik, 1s1 yalitim, elektrik ve makina projelerinin tasdik caligsmalarinin yiiriitiilmesini
takip etmekten, imar plan uygulamalar1 ve tasdik edilen projelere gore insaat ruhsatlarinin
diizenlenmesinden, takip edilmesinden, eski eserlerle ilgili uygulamalarin takibinden; imar
yasasina gore kamuya ayrilan alanlarin istimlak islemleri, Belediye'ye ait emlakin takip,
kiralama ve satis islemlerini yliriitmekten, Belediyenin ihtiyact olan gayrimenkulleri
kiralamaktan, uygun bigimde degerlendirilmesini saglamaktan, kiraya verilen miilklerin kira
gelirlerinin tahakkuk islemlerinin gerceklestirilmesini saglamaktan, emlak alim, satim,
kiralama ve devir islemlerinin yapilmasini saglamaktan, ecri misiller ve parsel isgallerinin ilgili
emlak istimlak ve yazi isleri miidiirliigii ile ortak yiiriitiilmesinden; Ilgili mevzuata uygun
olarak, Imar uygulamalarimi Ruhsatli yap1 uygulamasi, iskan islemleri (vizeler, yikim vb.) yap1
denetim ve kontrol hizmetlerini, yikim islemlerini takip ederek denetlemekten, bu konularla
ilgili tiim yaz1 ve belgeleri onaylamaktan, ruhsata aykir1 yapilan yapilar ve ruhsatsiz yapilar
hakkinda yapilacak yasal islemleri takip ederek denetlemekten ve yasal islemlere ait belgeleri
tasdik etmekten tiim kamu kurum ve kuruluslariyla ve diger miidirliikler ile yapilan
yazigmalarin onaylanmasindan sorumludur. Belediye Baskaninin gozetimi ve denetimi altinda
ilgili mer’i mevzuatta belirtilen gorevlerin ifa ve icra edilmesi baglaminda:

1. imar Denetim ve Uygulama Birimi

a) Belediye sinirlan igerisinde imar c¢alismalarmin aksamadan yiiriitiilmesi islemlerinin
yapilmasini, kontrol ve takip etmek,

b) Belediye sinirlan igerisinde, imar durumu tanzimi, vaziyet plani, kot tanzimi ¢aligmalarinin
yiiriitiilmesi islemlerinin yapilmasini ve kontroliinii saglamak,

¢) Kagak ve imar mevzuatina aykirt yapilasmalarla etkin miicadelelerde bulunmak, Belediye
siirlart igerisindeki her tiirlii insai faaliyetin mer’i mevzuata uygunlugunu denetlemek,
Insaatlarin ruhsat ve eklerine gore yapilip yapilmadigimi denetlemek, ruhsatsiz veya ruhsatina
aykirt yap1 yapilmasina engel olacak caligmalar yapmak,



d) Ruhsat ve eklerine uygun olarak tamamlanan yapilara yapi kullanma izin belgesinin
verilmesine iliskin islemleri yapmak kontrol islemlerinin yapilmasini saglamak,

e) Yapt mahallinin incelenmesi, inceleme sonucunun olumlu olmasi halinde hazirlanan temel,
toprak ve diger vizelerin verildigini igeren ruhsat belgesinin verilmesi islemlerinin yapilmasini,
kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

f) Yetki alanindaki bolgelerde yapilagmayi siirekli kontrol etmek,

g) Yikilabilecek durumdaki tehlikeli yapilara, mer’i mevzuata gore gerekli islemlerin
yapilmasini ve sonu¢landirilmasini saglamak,

h) Estetik ve sehircilik yoniinden sakincali yapilasmaya engelleyici ¢alismalar yapmak,

1) Mer’i mevzuata gore, korunmasi gerekli yapilarda yapilmak istenilen tamir ve tadilatlarin
yapilmasi, izinsiz yapilmak istenen tamir ve tadilatlarin durdurularak Koruma Kuruluna
bildirilmesi, Kurul karar1 olmayan eski eser 6zelligi tasiyan terk edilmis durumdaki yapilarin
emniyet tedbirinin alinmasi i¢in ilgili birimlere bilgi verilmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol
ve takip edilerek sonuclandirilmasini saglamak,

1) Roleve projelerinin kontrol edilmesi islemlerinin yapilmasini saglamak,

7) Yikim ihale islemlerinin denetlenmesi, yikim faaliyetlerinde glivenligin saglanmasi amaci ile
yardimct birimlerle olusturulacak organizasyonun denetlenmesi islemlerinin yapilmasini,
kontrol ve takip edilerek sonu¢landirilmasini saglamak,

k) Yap1 Denetimle ilgili mer’i mevzuata gore idarenin yetki ve sorumlulugundaki konularda
yapilmasi gerekli islemlerinin yapilmasini ve kontroliinii saglamak,

1) Kuruma gelen vatandaslara gerekli bilgilendirme islemlerini yapmak,

6) Insaatlarda can ve mal giivenligini saglayici tedbirleri aldirma islemlerinin yapilmasini
saglamak,

p) Imar mevzuat: ve Imar Planlarma uygun olarak imar uygulama islemlerini yapmak,
r) Kat irtifak vaziyetlerini onaylama iglemlerini yapmak,

s) Yasa ve yonetmeliklerce verilen gorevler igerisinde koruma, uygulama ve denetim biirolarini
olusturma, Tasinmaz Kiiltiir ve Tabiat Varliklar1 Kurumlarinca koruma altina alinan alan ve
binalarin korunmasi ile ilgili 6nlemleri alma, aldirma iglemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip
edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

t) Kurul Kararlarinin uygulanmasini saglama, eski eserlerin basit onarimlarina izin verme, basit
onarimlarda 6zgilin malzeme ile yapilmasi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonuglandirilmasini saglamak,

u) Tasiyict sistemin etkilendiginin tespiti halinde Kurula bildirmek, projesine uygun yapilan
binalara i¢in Kurulun gorilisiinii alma, yap1 kullanma izni verme islemlerinin yapilmasini,
kontrol ve takip edilerek sonu¢landirilmasini saglamak,

v) Belediye gelirlerine esas olan imar hizmetleri ile ilgili her tiirlii resim {icret ve harglarin
tahakkukunu yapmak,



y) Yapt Kullanma Izni alinmadan kullanilan binalar hakkinda imar mevzuatia gore islem
yapmak,

z) Tamami umumi hizmetlere ayrilan yerlerde kalan arsalara Baskanlik¢a uygun goriilmesi
halinde yonetmelik hiikiimlerine gére Enciimen Karar1 alarak Muvakkat Yap1 Izni vermek,

aa) Yikilacak derecede tehlike arz eden yapilara imar mevzuatindaki hiikiimlerin
uygulanmasini saglamak,

bb) Kamunun selameti i¢in alinmasi gereken imar kanununda 6ngoriilen tedbirleri almak, bu
tedbirlere uymayanlar hakkinda yasal islem yapilmasini saglamak,

¢¢) Imar otomasyonunu saglamak, gérevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalar1 yapmak, Baskana,
Enciimene, Meclise teklifler sunmak, verilen kararlari uygulamak,

dd) Mer’i mevzuatin Ongordiigii diger gorevler ile Baskanlikga verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

2. Planlama ve Harita Birimi

a) Belediye sinirlan icerisinde planlama calismalarinin aksamadan yiiriitiilmesi islemlerinin
yapilmasini saglamak,

b) Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan hazirlanan 1/5000 6lgekli Nazim Imar Planlarma uygun
olarak Belediye tarafindan 1/1000 6lgekli Uygulama Imar Planlarinin hazirlanmasi ve
hazirlanan planlarin Belediye Meclisi'ne gonderilmesi islemlerinin yapilmasini saglamak,

c) Belediye Meclisi'nden ¢ikan plan kararlarinin ilgisine gore Samsun Kdltir ve Tabiat
Varliklarin1 Koruma Kurulu'na ve Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskanligi'na onaylanmak iizere
gonderilmesini saglamak ve takip etmek,

¢) 1/1000 olgekli planlarin onaylandiktan sonra bir ay siireyle askiya cikarilip ilan edilmesini
ve bu silirede yapilan itirazlarin incelenerek yeniden Belediye Meclisine gonderilmesini

saglamak, meclis karar1 sonrasi islemlerini yapmak,

d) Gerekli oldugu takdirde Imar planmin revizyonu ve tadilatlarinin imar mevzuatinin
ongordiigii usul ¢ercevesinde yapilmasini saglamak,

f) Insaat Istikamet ve Kot-Kesit Rélevesi diizenlemek,
g) Plan geregi kamuya terkin edilecek yerler i¢in gerekli islemleri yapmak,

g) Binalara kontur ve gabari tespiti yapmak, Tevhit ve ifraz, yola terk ve yoldan ihdas gibi
islemlerin Enclimene Teklif Belgelerini dizenlemek,

h) ihdas ve kamulastirma proje ve haritasin1 hazirlamak ve kadastro takip islemlerini yiiriitmek,

1) Kanun ve Yonetmeliklere gore hazirlanmig tarifelere gore iicret ve harglarin tahakkukunu
yapmak,

i) Cadde, sokak, meydan, park ve bahcelere isim verilme tekliflerini Meclise sunmak,

j) Cografi bilgi sistemi (GIS) ile kent bilgi sisteminin kurulmasina yardime1 olmak,



k) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazigmalar1 yapmak, Baskana, Enciimene, Meclise teklifler
sunmak, verilen kararlar1 uygulamak,

1) Mer’i mevzuatin ongordiigii diger gorevler ile Bagkanlikca verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak.

m) 2942 sayili Kamulastirma Kanununun tim hiikiimleri dogrultusunda kamulastirma
islemlerini yiiritmek, Tapu tescil ve devir islemlerini sonuglandirmak.

3. Kalem Birimi

a) Kamu ya da Ozel Kurulus veya Kisilerin yazi, dilekce gibi Miidiirliige yapilan
basvurularmin evrak kayit defterine kaydini yapmak, geregi i¢in Miidiiriin havalesine gore

zimmet karsilig1 ilgili birimlere dagitimini saglamak.

b) Resmi Makamlar tarafindan yayimlanan Genelgeleri Memurlara teblig etmek ve
dosyalamak.

¢) Miidirliglindeki tim birimlerde yapilan yazismalara verilen cevaplarin yazilmasi,
Enclimene iletilmek iizere hazirlanan dosyalarin diizenlenerek Enclimene yazilmasi.

d) Resmi Kurum ve Kuruluslarin ve Birim yazismalarinin evrak giris ve ¢ikist islemlerini
saglamak.

e) Miidiirligi ile ilgili belgelerin 6deme evraklarini1 hazirlamak.

f) Her ayin son haftasi aylik faaliyet raporlari i¢in Birimleri uyarmak.

g) Miidiirliigiimiize ait yillik Biitge Teklifini hazirlamak.

Personelin Gorevleri

MADDE 8 — Bu yonetmeligin 7’ nci maddesinde belirtilen temel gorev, yetki ve sorumluluklari,
mer’1 mevzuat ve Belediye Baskani’nin veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin onayiyla
gorev pozisyonlari belirlenir. Bu baglamda istihdam edilenler belirtilen gorevleri ifa ederler:

1. imar ve Sehircilik Miidiirii

a) Belediye Baskani’nin ve/veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin gézetimi ve denetimi
altinda, mer’i mevzuat geregi Miidirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde
re organize edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden
tanzimine iligkin dahili diizenlemeleri yapar,

b) Bagkanligin amaglarini ve genel politikalarini kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi derecede
bilir, genel politikalarin uygulanmasini devamli olarak izler, amaclara uygunlugunu arastirir,

genel politikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir,

¢) Miudirligi i¢in, Baskanlhigin gayeleri, politikalari, biit¢eleri ile uyumlu hedefler, planlar,
programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar,

¢) Baskanligin amaglarin1 ve politikalarini, yonettigi ve igbirligi yaptig1 personele aciklar, en
1yi sekilde yonetmeleri i¢in gerekli izahat1 verir ve uygulamalar1 kontrol eder,



d) Gorev alani icinde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri alir,

e) Miidiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonu¢landirmak
uzere planlar,

f) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, igyeri ve
techizatin planlamasini yapar,

g) Miidirliigiin haberlesme ve evrak akisini, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda
ulagtirabilecek ve alt kademelere kurum karar, politika ve yonetmeliklerini hakkinda zamaninda
ve dogru bilgi verebilecek sekilde planlar,

§) Miidiirliigiin yillik faaliyet planin1 Baskanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar, faaliyet
planina gére yillik biitgesini Hesap Isleri Miidiirliigii ile koordineli olarak hazirlar, Baskanlikca
belirlenmis zamanda amirine verir,

h) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi acisindan gelismesini saglamak iizere
egitim planlamasin1 yapar,

1) Baskanligin kabul ettigi yoOnetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder,
organizasyon ic¢indeki konumlarmin iist-ast ve yatay organizasyonel konumlarla iliskileri
hakkinda gerekli bilgiyi vererek ahenkle calismalarini temin eder,

1) Mudiirliigiin tiim islerini en etkin sekilde yapmak iizere, Bagkanligin mevcut organizasyon
semasl, is tarifleri ve pozisyonlarin ihtiya¢ gosterdigi vasiflara uygun kadrosunu organize eder,

J) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik ihtiyaglarini amiri
vasitasiyla Insan Kaynaklarindan sorumlu Midiirliige bildirir,

k) Calistirdiklar1 gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine teklif
eder,

1) Calistirdiklar1 gorevlilerin, isb6liimii esaslar1 dahilinde, sorumluluklarini belirler ve bu
gorevleri benimsetir,

m) Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gorev ve
sorumluluklarin dogru anlagilmalarini saglar,

n) Is tariflerinde mevcut olmayan gorevleri emrindekilere usuliince verir,

0) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri icin gerekli yetki delegasyonunu
yapar, onlar1 inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder,

0) Midirligline alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini,
Baskanligin personel politika ve usulleri ¢ercevesinde kontrol eder,

p) Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahsa vekalet verir
ve gorevlerini taksim eder,

r) Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi icin,
emrindeki personelin gorev ve sorumluluklarini agik, secik ve anlayabilecekleri sadelikte
belirtir, is ve islemlerin buna uygunlugunu denetler,



s) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda
bilgisini devamli arttirir,

s) Miidiirligin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar
ve diger ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasimi siirekli kontrol eder;
dizeltilmesi gereken hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri, bir tist amirinin goériisiine sunar,

t) Miidiirliigiin verimliliginin arttirilmasini ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiiriitiilmesini saglamak iizere, ¢alisma metotlarin1 gelistirmeleri igin astlarina mesleki
yardimda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri icin disiplini temin eder,

u) Astlarinin sorularini kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlar siiratle alir ve bildirir,
i) Danisman durumunda gorev yapanlarla temasi ve onlardan faydalanmay1 temin eder,

V) Terfi etmesi veya is basinda olmamasi halinde, yerine gorevini ifa edebilecek bir yardimciyi
yetistirir,

y) Haberlesmeye biiyiik 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve
stiratle ulastirilmasini saglar,

z) Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 sunar. Raporlari
vermeden Once gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarin
kisa ve 6z olmasini saglar,

aa) Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda halledilebilecek
meseleleri halleder,

bb) Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da
Bagkanligin hedeflerine uygun olarak birlikte ¢caligmalarini temin eder,

cc) Midiirliiglindeki astlarinin diger Miidiirliikler ile yaptiklari ortak ¢aligmalarda uyum ve
koordinasyonu saglar,

¢¢) Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli calismaya, daha basarili
olmaya tesvik eder,

dd) Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini diisiiren faktorleri tespit ederek, kendi
imkanlar1 ile bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halleder, iist kademelerce
alinmas1 gereken tedbirler i¢in verim diisiisii veya bagka menfi sonuglar dogmadan amirine
muracaat eder,

ee) Miidiirliikk personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarini en
isabetli sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin katkilarina paralel olarak Bagkanligi
daha fazla benimsemelerini saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goriis alisverisinde
bulunur,

ff) Faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine gore ¢alisanlarina tevzii eder,
gg) Emirlerini kademe atlamadan is ile ilgili kendisine dogrudan bagl ¢alisanlara verir,
g8) Emrinde ¢alisan elemanlara 6rnek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini dnceden

diisiinerek daha sonra geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla anlasilabilir, kisa ve kesin
emirler verir, ancak kotii neticeler doguracagi anlasilan emirlerini geri almaktan imtina etmez,



hh) Gerekli gordiigii hususlarda emirlerini yazili olarak verir,

11) Baskasina emir vermis olsa dahi isin yapilmamasi ve/veya yanlis ve eksik yapilmasi
sorumlulugunu stlenir,

i1) Mevcut faaliyet planina gore Midiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder,
i) Miidiirliik harcamalarinin biit¢eye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurur,
kk) Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder,

II) Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini
saglar,

mm) Personelinin tavir ve davraniglarini devamli kontrol altinda bulundurarak 6rnek model
olusturur,

nn) Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini {i¢ ay1 gegmeyen
periyotlarla kontrol eder,

00) Planlardan sapmalar gdsteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir, diizeltici ve
ileride tekrarlanmasini 6nleyici tedbirleri alir,

00) Faaliyetlerin devamliligini saglamak ic¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, dnemli olan evrakin muhafaza
edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder. Onemini
kaybeden evraki kabul edilmis usullere gore imha eder.

pp) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek ve
gerekli tedbirleri almak igin istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiginde bu
bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

rr) Herhangi bir amacla yurti¢i veya yurtdis1 gorev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde
yaptig1 temaslari, caligmalar1 ve aldig1 sonuglari belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir
iislup ve diizende rapor hazirlar, amirine verir,

ss) Baskanliga iliskin bilgilerin digsar1 sizmamast hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,

ss) Baskan ve amirinin uygun gorece8i her tiirli gorevi ilgili mer’t mevzuat ve amirinin
talimatlarina gore yerine getirir,

tt) Bu yonetmelikte Miidiirliigiin gérev alanina iligkin olarak belirtilen tiim gdrevlerin, etkin
bicimde ve biitiinliik igerisinde geciktirilmeden, ilgili mer’i mevzuata uygun icra edilmesini,
denetlenmesini ve raporlanmasini saglar,

uu) Kentin imar uygulama planlarinin hazirlanmasin saglar,

liti) Yeni yerlesim alanlarini belirleyerek uygulamaya konulmasini saglar,

vv) Imar hizmetleriyle ilgili taleplerin karsilanmas1 hususunda gerekli gérevlendirmeleri yapar,

yy) Kacak ve imar mevzuatina aykir1 yapilagmalarla etkin miicadelede bulunur,

zz) Plan ve plan tadillerinin Belediye Meclisine intikalini saglar,



aaa) Belediye Enclimenince alinmasi gerekli kararlar i¢in teklif belgeleri hazirlar,
bbb) Imar uygulamalariyla ilgili ¢esitli Kurum ve Kuruluslardan goriislerin alinmasini saglar,
ccc) Imar planlarinin askiya gikarilarak ilanini saglar,

¢ce) Personelin moral motivasyonunu arttirmaya doniik tedbirler alarak, prodiiktivite artigini
saglar,

ddd) Sicil amiri sifat1 ile personelin performans degerlendirmelerini yapar ve gizli sicil
raporlarini tanzim eder,

eee) Miidiirliigiin calisma sistemini kurarak is akigini saglar; personelin ¢aligmalarini organize
eder,

fff) Personelin mesai ve ¢alismasini denetler, ¢alismalarin verimli olmasi hususunda gerekli
tedbirler alir,

ggg) Midirliigiin verimli calismasi i¢in yasalarin verdigi yetki cercevesinde her tiirli
teknolojik gelismeyi takip eder ve uygular,

g88) Harcama yetkilisi olup, biitge ddeneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasini
saglar,

hhh) Belediye'nin amaglan, prensip ve politikalar1 dogrultusunda, Miidiirliigiin kalite politikasi,
hedefleri ve stratejilerini belirleme ¢alismalarini sonuglandirir,

1) Miidiirliglin gorev alamiyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin, mer’i ithale mevzuati
cercevesinde yapilmasini saglar,

1i1) Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlari uygulamaya gegirebilmek i¢in
ustlerin onaymna sunar,

113) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazigsmalar1 yapmak, Baskana, Enciimene, Meclise teklifler
sunmak, verilen kararlarin uygulanmasini saglar,

kkk) Midiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar,
[II) Ekonomiklik, Uretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak amaciyla
mer’i mevzuat ve stratejik hedefler cergevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin

olan hizmetleri uzman 6zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirilmasini saglar,

mmm) Calisanlarinin tabi olduklari mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi islemlerini
yiiriitiir, devam durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar,

nnn) Stratejik planin hazirlik calismalarinda verilen gorevleri etkin bicimde sonuglandirir,
000) Stratejik planlamaya uygun biitge hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmayi saglar,
000) Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedeflerin gergeklestirilmesini saglar,

ppp) Mer’it mevzuatin ongordiigii diger gorevler ile Baskanlikca verilen gorevlerin icra
edilmesini saglar.



2.Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

a) Miudirligiin gorev ve galisma yonetmeligindeki tiim is ve islemlerinde, MUdUrin
verdigi gorevleri yerine getirmek, Kontrollerini yapmak, mudurden 6nce paraflamak.

b) Sefin gorev ve yetkileri ile ilgili yaptigi faaliyetlerden dolayr miidiire, baskan
yardimcisina, bagkana ve yiirtirliikteki mevzuata karsi sorumludur.

2. Diger Personel

Miidiirliigiin gorev alanina giren gorevler; Midiirliige norm kadro ve Bagkanlik onay1yla tahsis
edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Gorevlerin, mevcut tahsisli kadrolar arasinda dagilimi
Miidiir tarafindan yapilir. Miidiir, gérevleri mevcut kadrolarin sahip olduklari; nitelikleri,
yeterlikleri, verimlilikleri, performans basari seviyeleri vb. kriterize edilebilir yetkinliklerine
gore dagitir. Verilen gorev geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir:

a) Miidirliigliniin gorev alani ile ilgili olarak, Baskanligin gayeleri, politikalari, biitgeleri ile
uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim operasyonal, teknik ve

uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz verir,

b) Baskanligin amagclarint ve genel politikalarini, calistigi miidiirliglin ugras alanlarim
ilgilendiren boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranis sergiler,

c¢) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda
amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,

¢) Miidiirliiglin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra
ederek sonuglandirir,

d) Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda saglar,

e) Midiirliigiin yillik faaliyet planin1 Baskanligin stratejik hedeflerine gore hazirlanmasinda
amirinin istedigi tiim is ve islemleri yapar, yliriitiir,

f) Beceri ve mesleki bilgi acisindan kendini gelistirir, bu amacgl etkinliklere istekli olarak
katilir,

g) Baskanligin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon i¢in 6ngdriilen vasiflari
kazanmak i¢in gerekli cabay1 ortaya koyar,

g) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢in kendini
gelistirir,

h) Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde calisir,

1) Gerektigi durumlarda ekip basi olarak ekibine is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen
gorev ve sorumluluklarin dogru anlasilmalarini saglar,

i) Isleri en az maliyetle icra eder,

J) Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli
arttirir,

k) Midiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlari
ve diger ilgili mer’i mevzuata riayet eder,



1) Miidiirliigiin verimliligini arttirilmas1 ve islerin daha kaliteli, diizenli ve stiratli sekilde
yiiriitiilmesi i¢in ¢alisma metotlarini gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder,

m) Yonetimce alinan kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle ulastirilmasini ve
uygulamasini saglar,

n) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gérdiigii biitiin raporlar1 eksiksiz hazirlar,
o) Es diizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahiline koordinasyonu kurar,

0) Calismalarinda 6rnek tutum davranis sergiler,

p) Verilen direktife uygun is ve islemleri gerceklestirir,

r) Verilen isi dngoriilen biitge sinirlari igerisinde kalarak ifa eder,

s) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

s) Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirli kayd: tutar,
gerekli belgeleri diizenler ve takip eder, dnemli olan evraki usuliine uygun muhafaza eder,

t) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim eder,
Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

u) Herhangi bir amagla yurtici veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde, amacin
gerceklesmesi bakimindan gittigi yerde yaptigi temaslari, ¢aligmalart ve aldigi sonuglari
belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir {islup ve diizende rapor hazirlar, amirine verir,

i) Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,

v) Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin
talimatlarina gére yerine getirir,

Gorevlerin ifa ve icrasinda, ilgili mer’i mevzuat hiikkiimlerine uygun davranir
9 9

z) Uygulama imar planlarin1 veya tadilatlarini yapar/yaptirir ya da ilgililerince teklif edilen plan
veya tadilatlar tetkik eder,

aa) Belediye Meclisinden tasdiklenen plan veya plan tadilatlarmi Ordu Biiyiiksehir
Belediyesi’'ne intikal ettirir,

bb) Planlarin; plan aski tutanaklartyla ilan panosunda sunumunu yapar,

cc) Ilgili Kurum goriislerinin teminini saglar,

¢¢) Kanun ve Yonetmelikte belirlenen kriterlerde yeni imar parselleri olusturur,

dd) Cadde, sokak, meydan, park ve bahgelere isim verilme tekliflerini Meclise sunar,

ee) Kentsel Doniisiim ve yenileme kapsaminda avan projeleri hazirlar yada hazirlanmasini
saglar,

ff) Ongoriilen prestij bolgelerinde cephe tasarimi yapar ve/veya yaptirir, ilgili mevzuat
muvacehesinde diger birimlerle koordinasyonu saglayarak uygulanmasini temin eder,



gg) Faaliyet konular1 ile alakali dis yetkili Kurumlarla (Universite, STK..vs) irtibat kurar ve
egitim faaliyetlerini alir,

hh) Insaat Istikamet ve Kot-Kesit Rolevesi diizenler,
11) Plan geregi kamuya terkin edilecek yerler i¢in islemleri hazirlamak,
ii) Binalara kontur ve gabari tespiti yapar,

ji) Tevhit ve ifraz, yola terk ve yoldan ihdas gibi islemlerin Enciimene Teklif Belgelerini
dizenler,

kk) 2981 ve 3290 sayili Kanunlara gore gecekondu hak sahiplerine tapu verilmesi islemlerini
yapar,

11) ilgili mer’i mevzuata uygun olarak kamulastirma is ve islemlerini takip eder,
mm) Ilgili mer’i mevzuatina uygun olarak gayrimenkul satislarini ve devirlerini yapar,
nn) Belediyeye ait tasinmazlarin kiraya verilmesi uygulamalarini yapar,

00) 2981-3290 sayili Kanun kapsaminda kalan tasinmazlarin devir alinmasi islemlerini
sonuglandirir,

00) Kanun ve Yonetmeliklere gore hazirlanmis tarifelere gore ticret ve harglarin tahakkukunu
yapar,

pp) Cografi bilgi sistemi (GIS) ile Kent bilgi sisteminin kurulmasina yardime1 olur,
rr) Tapuda Belediye adina takrir verir,
ss) Imar Planlarinda belirlenen esaslara gore parsellere Imar Durumu tanzim eder,

ss) Tevhit-Ifraz ve irtifak hakki tesisi islemlerinin uygulama imar planlarma uygunlugunu
denetler,

uu) Yeni yapilacak veya evvelce yapilmis yapilarin ruhsat ve eklerine uygunlugunu denetler,
{iii) Su basman seviyesine gelen yapilara Temel Ustii Vizesi verir,

zz) Ruhsatsiz veya ruhsat ve eklerine aykir1 yapilanmalari tespit ederek haklarinda yasal
islemler yapar,

1) Fotograf tasdiklerinin yapilmasini gergeklestirir,

jii) Ilge smurlar1 igerisinde imar mevzuatlari ile ilgili Bakanlik, Valilik ve OBB emir ve
talimatlarinin yerine getirilmesini saglar,

kkk) Belediye gelirlerine esas olan imar hizmetleri ile ilgili her tiirlii resim {icret ve harglarin
takibini yapar,

ppp) Imar Kanununun ilgili maddeleri geregi kamunun selameti igin alinmasi gereken tedbirleri
aldirir,



sss) Miidiirliige gelen ve giden tiim iglemlerin giris ve ¢ikis kayitlarini diizenler,

sss) Islem gorecek dosya ve evraklarin ilgili Birimlik Raportdrlerine zimmetle teslimini yapar,
ttt) Islemi sonug¢lananlarin kapanisi yapip; zimmetten diisiiriilmesini yapar,

uuu) Birimlerden Belediye Meclisine gidecek tekliflerin gonderilmesini saglar,

iititi) Belediye Enclimenine gidecek Midiirliik Teklif Belgelerinin ilgili birime intikalini saglar,
vvv) Evrakin Miidiirliige girisinden sonuglandirilmasina kadar izledigi seyri takip eder,

yyy) Midiirliik birimleri arasindaki evrak akisini diizenli bir sekilde takip eder,

zzz) Ilgili Birimlere imar islem dosyalarini dizi pusulasi diizenleyerek gonderir,

aaaa) Kanun-Yénetmelik ve Genelgeler geregi yapilan is ve islemlerden ilgili Idarelere bilgi ve
belge gonderir,

bbbb) Miidiirliik personeli ile ilgili bordrolar1 yapar,
ccee) Miidiirliigiin haftalik faaliyetlerini rapor haline getirerek Birim Amirlerine sunar,
¢cee) Midiirliik ayniyat ve demirbag kayitlarini tutmak, sarf malzemelerin teminini saglar.
dddd) Personelin izin ve tedavi sevk belgelerini diizenler,
ffff) Mer’i mevzuatin ngdrdugii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gérevleri icra eder.
UCUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler
Yurarlak
MADDE 9 - Bu Yonetmelik hikimleri; Fatsa Belediyesi Meclisinin kararindan sonra yayimi
ile ytiriirliige girer.

Yiarttme
MADDE 10 — Bu Yonetmelik hiikiimlerini Fatsa Belediyesi Bagkani yiiriitiir.

Is bu “Imar ve Sehircilik Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yéonetmeligi” 07.10.2022 tarih
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