T.C.
~ DOSEMEALTI BELEDIYESI
IMAR VE SEHIRCILIK MUDURLUGU
TESKILAT, GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

(Meclis Kabul Tarihi/ Nosu: 14.06.2019 Tarihli 97 sayil)

BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Tanimlar, Yasal Dayanaklar
Amag
MADDE 1- (1) Bu yonetmelik Désemealti Belediyesi, imar ve Sehircilik Miidiirliigii’niin kurulus, gorev,
yetki, ¢alisma usul ve esaslarini belirlemek {izere hazirlanmistir.
Kapsam
MADDE 2- (1) llgili tiim kanun, kanun hiikmiinde kararname, yonetmelik tiiziik, teblig ve genelgeler
cergevesinde
bu yonetmelik Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin teskilat, gérev ve ¢alisma alanlarim kapsar.

Dayanak

_TADDE 3- (1) Désemealti Belediye Meclisinin 03.06.2009 tarih ve 52 sayili karart ile kurulmus olan Imar ve
Sehircilik Midiirliigtine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Bilyiiksehir Belediyesi
Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte ge¢en;
a) Belediye : Désemealt1 Belediyesi,
b) Biiyiiksehir : Antalya Biiyliksehir Belediyesi,
e) Enclimen : Désemealt1 Belediyesi Enclimeni,
d) Kaymakamlik : Dosemealti Kaymakamligi,
e) Meclis : Désemealt1 Belediye Meclisi,
f) Midiirliik : Imar ve Sehircilik Midiirliigii,
g) Personel : Imar ve Sehircilik Miidiirliigii personelini ifade eder.
d) Servisler Numarataj : Kalem Ve Arsiv, Harita, Parselasyon ve Numarataj
e) Teknik eleman : Ttim servislerde gorev yapan teknik personeli,
f) Memur personeli : Tum servislerde gorev yapan biiro elemanlari, daktilo ve
bilgisayar
g) Isgiler : Ttim servislerde gorev yapan is¢i personeli,

-/ h) Sozlesmeli Personel  : Belediye Baskanlig: tarafindan gorevlendirilen szlesmeli personeli,

1) Yonetmelik : Imar ve Sehircilik Miidiirliigii Gérev ve Calisma Esaslarina Dair

Yonetmeligi ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve baghhk
Teskilat
~ MADDES -
(1) Imar ve Sehircilik Midiirligiiniin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a) Midiir
b) Sefler

¢) Teknik elemanlar

d) Memurlar

e) Sozlesmeli Personel

) Isciler

g) Diger personelden olusur
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(2) Miidiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir
a) Midiir
b) Harita, Parselasyon ve Numarataj Sefligi
¢) Kalem ve Arsiv Servisi

Baghhk
MADDE 6 - (1) Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan

Yardimcisina baglidir. Baskan; bu gérevi bizzat veya gorevlendirecegi Kisi eliyle yiiriitiir.
UCUNCU BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluk

a) Miidiirliigiin gorevleri
MADDE 7 -

(1) Imar planlarinin hazirlanmast igin gerekli hali hazir haritalar yapmak ve yaptirmak.

(2) Imar planlarina 3194 sayili imar kanununun 18. madde uygulamalarina aski siiresinde yapilan itirazlari

Imar Komisyonuna sevk etmek, Imar Komisyonun verdigi kararlari, Belediye Meclisine, Belediye

Enciimenine sevk ederek gerekli kararlarin alinmasini takip etmek, sonuglandirarak gerektiginde yazigsma
-aparak alman kararlarin sonuglarindan ilgililerine bilgi vermek.

(3) Imar Kanunu ve imar Kanununa dayanarak ¢ikarilan Yonetmelikler, Imar Planlar1 ve Belediye Mevzuati

dogrultusunda 18.madde uygulamalari, tevhit, ifraz, yola terk ve yoldan ihdas, smir diizeltme islemlerine

iliskin islemleri, dosyalari, belgeleri kontrol etmek, gerektiginde hazirlamak, imar Komisyonuna sevk etmek,

Belediye Enciimenine arz etmek ve gerekli islemleri yapmak ve yaptirmak.

(4) Alt yap:1 ¢alismalarinda, yol, park vb. Belediye hizmetleri ile ilgili her tiirlii faaliyetlerde Baskanlik,

Miidiirliikler ve Resmi Kurumlardan gelen kamulastirma taleplerini degerlendirmek, gerekli olan

kamulastirma parselasyon iglemlerini baglatmak, takip etmek, diger miidiirliiklerle birlikte sonuglandirmak.
(5) Yeni bir mahalle kurulmasi ile ilge ve mahalle sinirlarina iligkin her tiirlii islemi yapmak.

(6) Sozlii veya iletisim yoluyla gelen sikayetleri degerlendirmek.

(7) Ayrica tist yonetimi tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirmek.

(8) Onaylanarak ytiriirlige giren parselasyon planlarinin ilgili Midiirliiklere dagitimini gergeklestirmek.
(9) Imar planina uygun olarak diizenlenen parselasyon durumuna istinaden, ingaat alanlarina istikamet

rolevesi, kot-kesit, yol ¢alismalarinda siyah kot tespitleri, gerektiginde kontr-gabari 6l¢iimleri yapmak,

(10) Belediyemiz veya diger kamu kurum ve kuruluslarina ait taginmaz mallarin ilgemiz hudutlari iginde
doktimiiniin tutulmasi ve bu dékiimiin stirekli giincellestirilmesi,

‘11) Yeni agilmis veya isimsiz sokaklarin tespitini yapmak ve isim verilmesi hususunda Belediye Meclisine

“—oneri sunmak,
(12) Belediyemizin numarataj islemlerini yiiriitmek, binalarin dis kapt numaralarimi belirlemek, ilgililere
numarataj yazisi vermek; cadde-sokak isim levhasi olmayan yerler ile bina dig kapi numarasi olmayan
binalara numara plakalar1 yerlestirme ¢alismalarim yiiriitmek,
(13) Mevzuata uygun olarak Sahis ve Kurumlara yiiriirliikteki imar plan ve plan notlarina uygun olarak imar
Durumu Belgesi, imar ¢ap1 v.b. belgeleri diizenlemek,
(14) 1/1000 6lgekli uygulama imar planina gére imar durum belgesi vermek,
(15) 1/1000 olgekli uygulama imar planina goére imar gapi vermek.

Miidiirliik yetkisi

MADDE 8 - (1) Imar ve Sehircilik Midiirliigii bu yonetmelikte sayilan gorevlen 5393 sayil1 Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Bagskaninca kendisine verilen tiim gérevleri kanunlar gergevesinde yapmaya
yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 9 - (1) Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve g¢abuklukla yapmak ve vyiiriitmekle
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sorumludur.
Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 10-

(1) Imar ve Sehircilik Midiirltigiinii Bagkanlik Makamina karsi temsil eder.

(2) Mudirlugiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirligiin her tiirlii calismalarim diizenler.

(3) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin Harcama Yetkilisidir.

(4) Imar ve Sehircilik Midiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

(5) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

(6) Mudiirliik personelinin 1. Sicil ve Disiplin amiridir.

b) Harita, Parselasyon ve Numarataj Sefligi Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 11 — (1) Harita, Parselasyon ve Numarataj Sefligi tiim Belediye hizmetlerinde kaynak teskil eden
haritalarin olusturulmasindan araziye uygulamasina kadar olan isleri yapar.
(2) 3194 sayili imar Kanununun 15.,16. maddelerine gore ifraz, tevhid, siir diizeltmesi, terk ve ihdas
islemleriyle ilgili hazirlanan islem dosyalarinin kontroliinii yaparak goriisiilmek {izere Enciimene sevk
islemini yapmak.Enciimence kabul edilen islemlerin ilgili kurumlarda tescilini saglamak.
(3) 3194 sayili Imar Kanununun 18. ve 19. Maddesine gore uygulama yapmak veya yaptirmak.
(4) Belediye ve imar mevzuati geregince imar plani uygulamalarinda ayirma, birlestirme, yola terk, yoldan
ihdas, kamulagtirma, irtifak hakk: tesisi gibi islemlere iliskin Belediye Enciimenine sunulacak olan teklif
belgelerini hazirlamak.
5) Yeni mahalle kurulmasi, Belediye ve Miicavir alan simirlariyla ilgili kurumlarla yazismalar. mahalle
“sinirlarina iligkin her tiirlti islemi yapmak.
(6) Harita uygulama sorumluluklarini kontrol etmek ve sicillerini tutmak.
(7) Vatandaslarin miiracaatlarini degerlendirmek.
(8) Belediyenin diger Miidiirliiklerinden gelen harita isleri(tespit, aplikasyon, kot verme vb.) ve parselasyon
ilgili talepleri degerlendirip, sonuglandirmak.
(9) Cografi Koordinat Sistemiyle(CBS) ilgili konularda koordinasyonu saglamak, bu konuda kurum
i¢inden ve disindan gelen istek ve talepleri karsilamak.
(10) Belediye ait gayrimenkullerin takip edilmesi, yeni tescil edilenlerin emlak birimine bildirilmesi.
(11) Diger idarelere ait olup, yetki alinanlarin tahsis, tescil ipotek islemlerinin onlar adina yapilmasi.
(12) Imar planindaki konumuna gére Belediye'ye ait parsellerin ilgili kisi ve kuruluglara tahsisi, irtifa hakk1
tesisi, trampa, kamulastirma vb. islerde Belediye Enciimeni ve Belediye Meclisinden alinacak kararlarda
istenen bilgi ve belgeleri vermek, alinan kararlarin uygulanmasinda Miidiirliigiin yetki alanina giren
konularda gerekli islemleri yapmak.
(13) Imar planinda kamu alani olarak ayrilmis veya stratejik planda olup, yillik yatirim programina alinan
(park.yolhizmet binasi vs.)yerlerde gerekli kamulastirma islemleri i¢in alinan kararlarin uygulanmasinda
Miudirliglin yetki alanina giren konularda gerekli islemleri yapmak. Belediye Baskanlik Onay1 alimip
“Belediye Enciimenince karar alinmasini saglamak, karari alman yerlerdeki miilkiyetlerin tespiti ve kiymet

takdirlerinin yaptirilmasi ile bu yerlerdeki sahislarin haklarinin kargilanarak tapu sicilinde Belediye adina
tescil iglemlerinin yapilmasi.
(14) Belediye miilklerinden tapu sahibi olmus kisilerin yaptig1 itirazlarin incelenmesi.
(15) Belediyemiz miilkiyetinde bulunan taginmazlarla ilgili kamu kurumlan ve sahislardan gelen istek
ve sikdyetlerin degerlendirilmesi gérevlerini ifa etmektedir.

(16) Yeni agilmis veya isimsiz sokaklarin tespitini yapmak ve isim verilmesi hususunda Belediye
Meclisine 6neri sunmak,

(16) Belediyemizin numarataj islemlerini yiiriitmek, binalarin dig kap1 numaralarini belirlemek,

ilgililere numarataj yazis1 vermek; cadde-sokak isim levhasi olmayan yerler ile bina dis kapt numarasi
olmayan binalara numara plakalari yerlestirme calismalarin yiiriitmek,

(18) Miidiiriin verecegi gorev alanu ile ilgili benzeri isleri yapmak.

(19) Vatandas miiracaatlarina gore yazili ya da ¢izimli parselasyon durumu hazirlamak.

(20) Midiir'tin verecegi gorev alan ile ilgili benzeri isleri yapmak.

(21) Parselasyon durumu, parsellerin uygulamadaki durumu hakkinda bilgi verir (konut, Ticaret, Ticaret +
Hizmet, yesil, yol, okul vb. gibi)

(22) Yap1 Ruhsati almak igin Belediyeden alinan ilk resmi evrak parselasyon durum belgesi hazirlar.

(23) Parselasyon durum biirosuna miiracaatlar 2 tiirlii olmaktadir. Resmi (yazili ve ¢izili) miiracaatlar ve sifai

miiracaatlar.
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(24) Resmi miiracaatlar dilekge ve ekindeki tapu, ¢ap ve roperli kroki ile yapulir.

~ (25) Sifai miiracaatlarda ise parselasyon durum bilgisi almak isteyen vatandaslar tapu bilgisi ile bagvururlar.
(26) Resmi parselasyon durum miiracaatlar1 imar ve Sehircilik Miidiirliigii biinyesindeki Kalem ve Arsiv
Servisine yapilir. Miiracaatlar arsiv dosyasi ile birleserek Parselasyon Durum Servisine gelir. Talep yap1
ruhsati ile ilgili ise islem bittikten sonra dosya istikamet ve kot-kesit igin Harita ve Servisine gonderilir.
Kurumlardan gelen bilgi i¢in taleplere yazili durum belgesi hazirlanir ve ilgili kuruma gonderilir. ( Baz
kurum talepleri ¢izili parselasyon durum belgesi de isteyebilir, bunlarda hazirlanarak yazi ekinde ilgili
kurumu gonderilir.) Ayrica vatandaslardan gelen yazili miiracaatlarda degerlendirilip ilgilisine gerekli evrak
diizenlenir.

¢) Kalem Ve Arsiv Servisi Gorev, Yetki Ve Sorumlulugu

MADDE 12 - (I)Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinden gegerek miidiirliige gelen evraklari kayda almak.

(2) Kayda alinan evraklari varsa arsiv evveliyat ile birlestirerek havalesi yapildiktan sonra ilgili kisiye

Iletmek veya tebligini yapmak.

(3) Miidiirliigiin gérevinde olan islerle ilgili evraklar tamamlandiktan sonra belgeleri diizenleyip

imzalara sunup, onaylandiktan sonra ¢ikisinin yapilmasini saglamak ve ilgililerine vermek.

(4)Proje miielliflerince sunulan islemlerin tescillerinin yapilmasini saglayarak, onaya sunulmasini

saglamak.

(5)Diger mudiirliikler ve Belediyemiz disindaki kurumlarla olan yazigmalarin diizenlenmesini takip etmek,
 kayitlarini tutmak, ilgili kuramlara ulastirmak iizere ilgili birimlere zimmet karsilig1 teslim etmek.

(6)Tiim evraklarin diizenlenmesi, dosyalanmasi ve arsivlenmesini saglamak.

(7)Miidiiriin verecegi gorev alani ile ilgili benzeri igleri yapmak.

Seflerin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 13- (1) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar veya yaptirir.
(2) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini vaktinde bitirilmesini saglar.
(3) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir.
(4) Personelin durumunu takip ve kontrol ederek denetim altinda bulundurur.
(5) Is yerinin emniyetini saglayici tedbirler alir veya aldirir.
(6) Servisten ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan is ve evraklari
miisterek bir zabit ile teslimini saglar.
(7) Servise gelen evraki Ilgili personele direktif vererek yaptirir, takip eder, evragin gerekli siirede ¢ikisini
saglar.
(8) Personelin devami ve mesai durumlarini kontrol eder.
(9) Sefresmi yazilarin hazirlanmasini, genelge esaslarina gore tanzim ederek veya ettirerek isleme koyar.
(10) Miidiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina yiiriitiir.
1 1) Servise ait i ve islemlerden miidiire kars1 sorumludur.

Teknik Personelin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 14 - (1) Miidiirliigiin gérev ve sorumlulugu dahilindeki teknik isleri yapmak ve takip etmekle yetkili

ve sorumludur.
(2)Ayrica Midiir ve servis seflerinin verdigi gorevleri yapmakla sorumludur.
Daktilo Memurunun gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 15 - (1) Servis raportdrleri, sefler ve Miidiir tarafindan verilen yazilari resmi yazismalara ait yonerge

esaslarinda geciktirmeden hatasiz olarak yazmak.
(2)Servisteki diger Islerle ilgili Miidiir veya sefin verecegi gorevleri yerine getirmek.
Arsiv Memurunun gorev, yetki ve sorumlulugu

Madde 16 - (1) Miidiirliige giren ve ¢ikan tiim evraklarin igslem dosyalarini tanzim eder ve muhafazasini

saglar.
(2) Servisteki diger islerle ilgili Miidiir veya sefin verecedi gorevleri yerine getirmek.

Kalem Kayit Memurunun gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 17.- (1) Miidirliige giren tiim evraklar: kayda almak varsa evveliyatiyla birlestirmek {izere arsive
gondermek. Iglemi bitmis olan evrakin ¢ikisini yapmak. Zimmet kargilig1 vatandasa veya ilgili birime teslim

etmek.
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" (2)Servisteki diger islerle ilgili sefin verecegi gorevleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icras:
Gorevin alinmasi _
MADDE 18 - (1) Daktilo ve katipler disinda kalan Miudiirliigiin tiim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar

ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi o . :
MADDE 19 - (1) Imar ve Sehircilik Miidiirligiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen

plan dahilinde ytiritiiliir.
Gorevin yiiriitiilmesi
MADDE 20 - (1) Miidiirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler

dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.
BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi
L MADDE 21 - (1) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir

tarafindan saglanir.

(2) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra mudiire

iletilir.

(3) Miidiir, evraklar geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalari bir gizelgeye bagl olarak yeni gérevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma iglemleri yapilmaz.

(5) Caliganin oliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 22 - (1) Mudiirliikler aras1 yazigsmalar Miidiir’iin imzas ile yiritiiliir.

(2) Mudtrlugiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiytiksehir Belediyesi, Kamu Kurum
ve Kuruluslari ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; Miidiir ve Baskan Yardimcisinin
parafi Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzast ile yiritiilir.

e ALTINCI BOLUM

Evraklarla Ilgili islemler ve Arsivlieme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 23 - (1) Midiirliige gelen evrakin 6nce kayd: yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele
havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsihigi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore islenir, dig miidiirliik evraklari yine zimmetle ilgili Miidiirliige teslim
edilir. Midiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve dosyalama

I\gl?Dl?(E 24 - (1) Midiirliiklerde yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti konularina gore tasnif
edilere

ayr1 klasorlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.
(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve
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S

Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri

MADDE 25 - (1) Imar ve Sehircilik Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir. Imar
ve Sehircilik Miidiirti 1. Sicil amiri olarak personelin yillik sicil notlarin verir.

Imar ve Sehircilik Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat: dogrultusunda islemleri yiiriitiir. imar
ve Sehircilik Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi. Odiillendirme
ve cezalandirma vb. islemlere iligkin belgeleri kapsayan gélge dosya tutulur.

SEKIZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler

MADDE 26- Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, daha &nce yiiriirliikkte olan imar ve Sehircilik
Midiirligii Gorev ve Calisma Yonetmeligi ytirtirliikten kaldirilmigtir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:

MADDE 27- Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.
Yiiriirliik:

MADDE 28- Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye yasasinin 23. maddesi dogrultusunda, Belediye
Meclisinin kabulii ve miilki idare amirine gonderildigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme:
MADDE 29- Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

Tugba O
Divan Kdti




