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ZONGULDAK BELEDIYESI
imar ve Sehircilik Miidiirliigii

22.10.2007

Sayi  :M.67.0.Z0ON.0.13-
Konu :Gorev ve ¢alismalar hk.

BELEDIYE BASKANLIGINA

mar ve Sehircilik Miidtrliigii gérev ve galigma yonetmeligi ;
BIRINCI BOLUM :

Madde 1- Bu yonetmeligin amact: Zonguldak Belediye Bagkanligi Imar ve Sehircilik
Miidirliginin  kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile caliyma usul ve esaslarini
diizenlemektedir.

il Madde 2- Bu yonetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu, 10/07/2004
tarihli Biiyiiksehir Belediyest Kanununu ve diger mevzuata dayamlarak hazirlanmigtir.

Madde 3- Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

Baskan: Zonguldak Belediye Baskani’m

Belediye : Zonguldak Belediye Baskanligini,

Miidiir : Imar ve Sehircilik Miidiiriini l

Personel : Midiirliigiine bagh ¢aliganlarin timiini, ifade eder.

Madde 4- Zonguldak Belediye Bagkanlig1 Imar ve Sehircilik Miidiirltigii tiim ¢alisanlarinda;

a) karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Hesap verebilirlik,

d) Kurum i¢i yonetimde ve Sehri ilgilendiren kararlarda katiimeilik,

e) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

f) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

g) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkeleri esas
alintr.

Kurulus, Personel, Gorev, yetki ve sorumluluklar

Madde 5-
a) Zonguldak Belediye Bagkanlhii Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, 22/04/2006 tarihli 26147

sayili Resmi Gazetede yayimlanan Bakanlar Kurulunun “Belediye ve Bagh Kuruluslari
ile Mahalli Idare Birlikleri Norm kadro ilke ve standartlarina iligkin esaslar hakkinda
2006/9809 sayil: karar1 geregince kurulmugtur.

b) Zonguldak Belediye Baskanligi Imar ve Sehircilik Miidiirliigii; Imar isleri, planlama ve
Harita isleri alt birimlerinden olusur.

Madde 6- Zonguldak Belediye Baskanligi Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinde bir Miidiir ile
mer’i norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gérev yapar.
Goirev, yetki ve sorumluluklar,
i W"‘%«Zgnguldak Belediye Bagkanlhigimin amaglari, prensip ve politikalari ile bagl” bulunulan
ye Belediye Bagkanmnin direktifleri dogrultusunda; Zonguldak Belediyesi, siurlart iginde
arkia q:a11§malar1n1n aksamadan yiiriitiilmesini takip etmekten, imar planlanmn Yapilmast,
.5 4 __‘1 reu{f’jlonu ‘ve tadilatlarinin yapilmasi, imar durumu, istikamet rélevesi, kpt kes1t tanzimi
: .s",fatik, fm yalitim, elektrik ve makine prajelerinin tastik ¢aligmalarinin yuru/tulmesml takip
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etmekten, imar plan uygulamalarmin ve tastik edilen projelere gore ingaat ruhsatlarinin
diizenlenmesinden, takip edilmesinden, eski eserlerle ilgili uygulamalarin takibinden; i

fmar yasasina gére kamuya ayrilan alanlarin istimlak islemleri, Belediyeye ait emlakin takip,
kiralama ve satig islemlerini yiiriitmekten,

flgili mevzuata uygun olarak, imar uygulamalarini ruhsatli yap: uygulamasi, iskan islemleri
(vizeler, yikim vb) yap1 denetim ve kontrol hizmetlerini, yikim islemlerini takip ederek
denetlemekten, bu konularla ilgili tim yazi ve belgeleri onaylamaktan, ruhsata aykiri yapilan ve
ruhsatsiz yapilar hakkinda yapilacak yasal islemleri takip ederek denetlemekten ve yasal iglemlere ait
belgeleri tasdik etmekten, yikim thale iglemlerinin takibinden, tiim kamu kurum ve kuruluglariyla ve
diger Miidiirliikler ile yapilan yazismalarin onaylanmasindan sorumludur.

Belediye Bagkanimn gézetimi ve denetimi altinda ilgili mer’i mevzuatta belirtilen gdrevlerin
ifa ve icra edilmesi baglaminda;

1) Imar Denetim ve uygulama Birimi,

a)  Belediye smurlart igersinde imar galigmalariin aksamadan ytirtitiilmesi islemlerinin
yapilmasini, kontrol ve takip etmek

b)  Belediye sirlar igersinde, imar durumu tanzimi, istikamet rélevesi, kot-kesit tanzimi,
mimari, statik proje tasdiki, 1s1 yahitim, elekirik ve makine projelerinin tasdiki galigmalarinin
yiiriitiilmesi islemlerinin yapilmasini ve kontroliinii saglamak,

¢) Kacak ve imar mevzuatina aykiri yapilasmalarla etkin miicadelelerde bulunmak,
Belediye simrlan igersindeki her tirlil ingai faaliyetin mer’i mevzuata uygunlugunu denctlemek,

~  ingaatlarin ruhsat ve eklerine gére yapilip yapiimadigini denetlemek, ruhsatsiz veya ruhsatina aykiri
yap1 yapilmasina engel olacak ¢alismalar yapmak,

d) Ruhsatsiz veya ruhsatina aykiri yapilan yapilari tespit etmek, haklarinda yap: tatil
tutanag tanzim etmek, yikim ve para cezasi verilmek iizere Belediye enciimenine sevkini saglamak,
Belediye enciimeninden ¢ikan kararin uygulanmasini saglamak, ruhsatsiz ve ruhsatina aykirt yapilar
ile ilgili mer’i mevzuat cergevesinde yasal islemlerin yapilmasin, Ekontrol ve takip edilerek
sonu¢landirilmasim saglamak,

¢) Ruhsat ve eklerine uygun olarak tamamlanan yapilara yapr kullanma izin belgesinin
verilmesine iligkin islemleri yapmak, iskan formu ve is bitirme belgesi diizenleme ve fotograf tasdiki
yapma ve kontrol iglemlerinin yapilmasini saglamak.

f)  Yapi mahallinin incelenmesi, inceleme sonucunun olumlu olmasi halinde hazirlanan
temel, toprak ve diger vizelerin verildigini igeren ruhsat belgesinin verilmesi islemlerinin yapilmasim,
kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasin saglamak,

g)  Yapi onarm (tadilat, tamir isleri) belgesinin verilmesi ve kontroliinii saglamak,

h)  Yetki alanindaki bslgelerde yapilasmayi siirekli kontrol etmek,

i)  Yikilabilecek durumdaki tehlikeli yapilara, mer’i mevzuata gore gerekli iglemlerin
yapilmasim ve sonuglandirilmasini saglamak,

i)  Estetik ve Sehircilik yoniinden sakincali yapilasmaya engelleyici calismalar yapmak,

k) Mer’i mevzuata gore, korunmas: gerekli yapilarda yapilmak istenilen tamir ve
tadilatlarin yapilmasi, izinsiz yapilmak istenen tamir ve tadilatlarin durdurularak Koruma Kuruluna
bildirilmesi, Kurul karar1 olmayan eski eser dzelligi tagiyan terk edilmis durumdaki yapilarin emniyet
tedbirinin alinmas1 icin ilgili birimlere bilgi verilmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip
edilerek sonug¢landirilmasimi saglamak,

1)  Réleve projelerinin kontrol edilmesi islemlerinin yapilmasim saglamak,

m) Yikim ihale islemlerinin denetlenmesi, yikim faaliyetlerinde giivenligin saglanmast
amaci ile yardimer birimlerle olugturulacak organizasyonun denetlenmesi islemlerinin yapilmasin,
kontrol ve takip edilerek sonuglandiriimasim saglamak,

n) Yap denetimle ilgili mar’i mevzuata gére idarenin yetki ve sorumluluundaki
konularda yapilmasi gerekli islemlerin yapilmasim ve kontroliinii saglamak.

o) Kuruma gelen vatandaglara gerekli bilgilendirme islemlerini yapmak,
sz D) Imar kanunu, yonetmelik ve planlarla belirlenmis sartlara uygun olarak vérilen imar
yeni projeleri, avan projeleri, temdit ve tadilat projelerini onaylamaf, kqﬁtrol ve
/
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olan binalar tespit etme ‘ve yikum kararlarini alma islemlerinin yapﬂmasml kontrol ve takip edilerek
sonuglandirtimasini saglamak,

r)  Yeni binalara gii¢lendirmelere, temditlere ve tadilatlara ruhsat verme, ruhsat ve
eklerine uygunluk tespiti, yeni binalardan uygun olanlara temel ve temel {istii vizelerini verme
islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

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

t)  Imar mevzuati ve imar planlarina uygun olarak imar uygulama islemlerini yapmak,

u)  Kat irtifak listelerini onaylama islemlerini yapmak,

v)  Bina yikim ruhsati, onarim iskele belgesi ve basit onarim izni verme iglemlerinin
yapilmasin, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

w)  Yasa ve yonetmeliklerce verilen gorevler igersinde koruma, uygulama ve denetim
biirolarini olusturma, tasinmaz Kiiltiir ve Tabiat varliklarimi koruma altina alinan alan ve binalarin
korunmas: ile ilgili énlemleri alma, aldirma iglemlerinin yapilmasim, kontrol ve takip edilerek
sonuglandirilmasim saglamak,

x)  Kurul kararlarinin uygulanmasini saglama, kurulca onaylanan projelere ruhsat verme,
eski eserlerin basit onarimlarina izin verme, basit onarimlarda 6zgilin malzeme ile yapilmasi
islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonug¢landiriimasini saglamak,

y)  Tasiyic1 sistemin etkilendiginin tespiti halinde kurula bildirmek, projesine uygun
yapilan binalar i¢in kurulun goriisinii alma, yapt kullanma izni verme islemlerinin yapilmasini,

—~  kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak.

z) Kagak, ruhsatina aykir1 ingaat yapan mal sahibi, miiteahhit ile ilgili Savciliga sug
duyurusunda bulunma, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

aa) Belediye gelirlerine esas olan imar hizmetleri ile ilgili her tiirli resim, ticret ve
har¢larin tahakkukunu yapmak,

bb) Yapi kullanma izni alinmadan kplla.mlan binalar hakkinda imar mevzuatina gore islem |
yapmak,

cc) Tamami umumi hizmetlere ayrilan yerlerde kalan arsalara Bagkanlikca uygun
goriilmesi halinde yénetmelik hiikiimlerine gére enciimen karar1 alarak muvakkat yap1 izni vermek,

dd) Yikilacak derecede tehlike arz eden yapilara imar mevzuatindaki hiikimlerin
uygulanmasim saglamak,

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

ff)  Yapr denetim biirolarmin ve miiteahhitlerin sicillerini tutmak, hak ediglerini tanzim
etmek, y1l sonu tespit tutanaklarim diizenlemek ve Bakanliga géndermek.

gg) Imar otomasyonunu saglamak, gorevle ilgili her tiirlii ig/dis yazismalar1 yapmak,
Baskana, enciimene, Meclise teklifler sunmak, verilen kararlar1 uygulamak,

hh) Mer’i mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevler ile Bagkanlikea verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.
2) Planlama ve Harita Birimi.
a) Belediye sinirlar i¢ersinde planlama ¢alismalarinin aksamadan yiiriitiilmesi islemlerinin
yapilmasini saglamak,
b) 1/5000 o6l¢ekli nazim imar planmma uygun olarak Belediye tarafindanl/1000 o&lgekli
uygulama imar planlannmn hazirlanmas: ve hazirlanan planlarin Belediye Meclisine
gonderilmesi islemlerinin yapilmasini saglamak,
c) Belediye Meclisinden ¢ikan plan kararlarimin ilgisine gére Belediye Baskanligina
onaylanmak iizere gonderilmesini saglamak ve takip etmek.
d) 1/1000 &lgekli planlarin onaylandiktan sonra bir ay siireyle askiya ¢ikarilip ilan edilmesini
ve bu stirede yaptlan itirazlarin incelenerek yeniden Belediye Meclisine gonderllmesml
saglamak, Meclis karari sonrasi iglemlerini yapmak,
. Gerekli oldugu takdirde imar plamimin revizyonu ve tadllatlarlnm imar - mevzuatlmn

Pao Bnggrdiugi usul ¢ercevesinde yapilmasim saglamak, : f /8
'vzuatm ongoérdiigli gerceve ve standartlarda numarataj ve bina klmllk 9;1’!1§ma51n1

.%mlamak giincellemelerini yapmak, 7 \
o) Inkaat istikamet ve kot-kesit rolevesi diizenlemek,
g ‘f%ﬂan geregi kamuya terkin edilecek yerler igin gerekli iglemleri yapmak,




g) binalara kontur ve gabari tespiti yapmak; tevhit ve ifraz yola terk, ve yoldan 1hdas g1b1
islemlerin enctimene teklif belgelerini diizenlemek,
h) Kanun ve yonetmeliklere gére hazirlanmug tarifelere gore iicret ve harglarin tahakkukunu
yapmak,
1) Cadde, sokak, meydan, park ve bahgelere isim verilme tekliflerini Meclise sunmak,
i) Cografi bilgi sistemi (GIS) ile kent bilgi sisteminin kurulmasima yardime1 olmak,
) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dig yazigmalan yapmak, Baskana, enciimene, Meclise teklifler
sunmak, verilen kararlar1 uygulamak,
k) Mer’i mevzuatin ongordigi diger gorevler ile Bagkanlikga verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak,
) Belediye miilkii tasinmazlarin mer’i mevzuatla belirlenen sirlar gergevesinde
degerlendirilmesi ile ilgili (Tahsis, kiralama, satim,.trampa, yap-islet-devret modeli ile ihale
etmek) is ve islemleri yapmak.
m) gerektiginde ilgili mer’i mevzuat kapsaminda kamulastirma yapmak,
n) Belediye miilkti gayrimenkullerin kiraya verilmesi veya isgale ugramis yerlerde ecrimisil
tayini yaparak kira ve ecrimisillerin tahsilinin yapilmasi igin ilgili yetkili Midiirliige bilgi
vermek,
0) Belediye hudutlar: dahilinde bulunan Biiyliksehir Belediye Baskanligi, Maliye Bakanlig,
Milli Emlak Genel Miidurltigli uhdesindeki taginmazlarin ilgili yasalar geregi Belediyeye
devir ve tahsislerinin saglanmast ile ilgili is ve iglemleri yiirlitmek,

= 0) Mer’i mevzuat cercevesinde gecekondu hak sahiplerine tapu verilmesi ve devir alinmasi
' islemlerini yapmak,

p) Tapuda Belediye adina takrir vermek,
r) Gorevle ilgili her tiirlt i¢/dis yazismalar1 yapmak, Baskana, enclimene, Meclise teklifler
sunmak, verilen kararlar1 uygulamak,
s) Beledlyegnn ihtiyaci olan gayrimenkulleri ilgili mevzuat g:erg:evpsmde kiralamak ve ilgili
birime tahsis etmek ,

s) Mer’i mevzuatin 6ngérdigli diger gorevler ile Baskanlikga verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak,

Personelin girevleri

Madde 8- Bu yonetmeligin 7°nci maddesinde belirtilen temel gérev, yetki ve sorumluluklari,
mer’i mevzuat ve Belediye Bagkaninin veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin onayiyla gbrev
pozisyonlari belirlenir. Bu baglamda istihdam edilenler belirtilen gorevleri ifa ederler ;

Imar ve Sehircilik Miidiirii

a) Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisimin gézetimi ve denetimi
altinda, mer’i mevzuat geregi Miidiirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini,
gerektiginde reorganize edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve
islemlerin yeniden tanzimine iliskin dahili diizenlemeleri yapar.

b) Baskanligin amaglarini ve genel politikalarini kendi ugras alanlarmi ilgilendirdigi
derecede bilir, genel politikalarin uygulanmasini devamli olarak izler, amaclara
uygunlugunu arastirir, genel politikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir.

c) Miidirliigi i¢in, Baskanligin gayeleri, politikalan, biitceleri ile uyumlu hedefler, planlar,
programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar.

d) Baskanlifin amaglarim ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptigi personele agiklar,
en iyi sekilde ynetmeleri igin gerekli izahati verir ve uygulamalar1 kontrol eder.

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

f) Miidiirligiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak 1step,en sekﬂde
sonuglandirmak {izere planlar.

i Tm, e, g) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makme/xsyerl ve
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i) Miudiirliigin yillik faaliyet planim Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar, faaliyet
planina gére yillik biitcesini Hesap Isleri Miidiirliigii ile koordineli olarak hazirlar,
Bagkanlik¢a belirlenmig zamanda amirine verir.

i) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi acisindan gelismesini saglamak tizere
egitim planlamasini yapar,

k) Bagkanligin kabul ettigi y&netim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder,
organizasyon igindeki konumlarinin iist-ast ve yatay organizasyonel konumlarla iligkileri
hakkinda gerekli bilgiyi vererek ahenkle ¢alismalarim temin eder.

I) Midirliigin  tiim iglerini en etkin sekilde yapmak {izere Bagkanligin mevcut
organizasyon semasi, is tarifeleri ve pozisyonlarin ihtiyag gosterdigi vasiflara uygun
kadrosunu organize eder.

m) Organizasyon yapisinda veya is tarifelerinde zamanla dogacak degigiklik ihtiyaglarim
amiri vasitasiyla Insan kaynaklarindan sorumlu Miidiirliige bildirir.

n) Caligtirdiklari gorevlilerin ig tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine teklif
eder.

0) Calistirdiklari gorevlilerin, is bolimii esaslan dahilinde, sorumluluklarini belirler ve bu
gorevleri benimsetir.

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

q) Is tariflerinde mevcut olmayan gérevleri emrindekilere usulince verir.

a r) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki delegasyonunu
yapar, onlar insiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tegvik eder.

s) Midiirliigiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini,
Baskanligin personel politika ve usulleri gergevesinde kontrol eder,

t) Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi igin yerine bakacak sahsa vekalet
verir ve gorevlerini taksim eder. i

u) Isgiictiniin en faydal sekilde kullanilmast ve islerin en az maliyetle yiriitilmesi igin,
emrindeki personelin gorev ve sorumluluklarim agik, segik ve anlayabilecekleri sadelikte
belirtir, is ve islemlerin buna uygunlugunu denetler.

v) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin
konularda bilgisini devaml artirr.

w) Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiizik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metodlar1 ve diger ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini stirekli
kontrol eder; diizeltilmesi gereken hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri, bir st
amirinin goriisiine sunar.

x) Midiirliigiin verimliliginin arttirilmasim ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli gekilde
yiiriitiilmesini saglamak fizere, ¢aligma metodlarim gelistirmeleri igin astlarina mesleki
yardimda bulunur. Genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri igin disiplini temin
eder.

y) Astlarmin sorularim kesin olarak cevaplandirr, gereken kararlan siiratle alir ve bildirir.

z) Damsman durumunda gérev yapanlarla temasi ve onlardan faydalanmay: temin eder.

aa) Terfi etmesi veya is baginda olmamasi halinde yerine goérevini ifa edebilecek bir
yardimetyi yetistirir.

bb) Haberlesmeye biiyiik 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarna dogru bir gekilde
ve siiratle ulastirilmasin saglar.

cc) Faaliyetleri igin amirince talep edilen veya faydall gordigii biitlin raporlar sunar.
Raporlant vermeden once gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz pﬁgllerl
ayiklayarak raporlarin kisa ve 6z olmasmi saglar.

dd)Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda ha}ledﬂebﬂecek

sowtan, meseleleri halleder. P4 /
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hh) Personelin caligma sevkini kiran ve verimini diigiiren faktorSleri tespit ederek, kendi
imkanlar1 ile bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halleder, st
kademelerce alinmast gereken tedbirler igin verim diigiisii veya bagka menfi sonuglar
dogmadan amirine miiracaat eder.

ii) Miidiirlitk personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarim
en isabetli gekilde verebilmek ve kendisine bagh personelin katkilarina paralel olarak
Bagkanligi daha fazla benimsemelerini saglamak amaciyla devaml surette fikir ve goris
aligveriginde bulunur.

jj) Faaliyet planinda bulunan igleri gérev tariflerine gore calisanlarina tevzii eder.

kk) Emirlerini kademe atlamadan is ile ilgili kendisine dogrudan bagl ¢alisanlara verir.

1) Emrinde calisan elemanlara 6rnek olur, bunu saglayacak sekilde neticelerini énceden
diisiinerek daha sonra geri almak zorunda kalmayacagt, kolaylikla anlasilabilir, kisa ve
kesin emirler verir, ancak kétii neticeler doguracagi anlagilan emirlerini geri almaktan
imtina etmez.

mm) Gerekli gordiigii hususlarda emirlerini yazih olarak verir.

nn)Baskasina emir vermis olsa dahi isin yapilmamasi veya yanlig ve eksik yapilmasi
sorumlulugunu tstlenir.

00) Mevcut faaliyet planina gére Miidiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder.

pp) Miidiirliik harcamalarnin biitceye uygunlugunu devaml kontrol altinda bulundurur.

qq) Yapiimakta olan igleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder.

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

ss) Personelinin tavir ve davramslarmni devamli kontrol altinda bulundurarak ornek model
olusturur.

tt) Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini ¢ ay1
gegmeyen| periyotlarla kontrol eder.

uu) Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini aragtirir, diizeltici
ve ileride tekrarlanmasim énleyici tedbirleri alir. 4

vv) Faaliyetlerin devamlihgmu saflamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirli kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakin muhafaza
edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder.
Onemini kaybeden evraki kabul edilmis usullere gére imha eder.

ww) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve
deperlendirmek ve gerekli tedbirleri almak igin istatistiki bilgileri tanzim eder veya
gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar.

xx) Herhangi bir amagla yurtici veya yurtdis1 gérev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde
yaptig1 temaslar, ¢aligmalar1 ve aldigr sonuglan belirten 6zet, fakat kolayca anlagilabilir
bir {islup ve diizende rapor hazirlar, amirine verir.

yy) Baskanliga iliskin bilgilerin disari sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gsterir.

zz) Bagkan ve amirinin uygun gérecegi her tiirlii gérevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin
talimatlarina gére yerine getirir.

aaa) Bu yonetmelikte Miidiirliigiin gérev alanna iliskin olarak belirtilen tim gorevlerin,
etkin bicimde ve biitiinliik igerisinde geciktirilmeden, ilgili mer’i mevzuata uygun icra
edilmesini, denetlenmesini ve raporlanmasin saglar.

bbb) Kentin imar uygulama planlarinin hazirlanmasini saglar.

ccc) Yeni yerlesim alanlarim belirleyerek uygulamaya konulmasini saglar.

ddd) Tmar hizmetleriyle ilgili taleplerin karsilanmasi hususunda gerekli gérevlendirmeleri
yapar.

eee) Kagak ve imar mevzuatina aykir1 yapilagmalarla etkin miicadelede bulunur.

ar planlarinin askiya ¢ikarilarak ilamim saglar.

i) #Pefsonelin moral motivasyonunu arttirmaya déniik tedbirler alarak, prodiikt'ivi‘ge artisini

¥l giar. ! . F
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_ ﬁﬁ"'" & ’:gu i eh ve plan tadillerinin Belediye Meclisine intikalini saglar. =
}’;‘3 Belediye enciimenince alinmasi gerekli kararlar igin teklif belgeleri hazirlar.
S ) Imar uygulamalariyla ilgili gesitli kurum ve kuruluglardan goriislerin alimasin saglar.



kkk) Sicil amiri sifati ile personelin performans degerlendirmelerini yapar ve gizli sicil
raporlarim tanzim eder. =S

[11) Midiirligiin galisma sistemini kurarak is akigin saglar. Personelin ¢aligmalarini organize
eder.

mmm) Personelin mesai ve c¢aligmasmi denetler, ¢alismalarin verimli olmasi
hususunda gerekli tedbirler alir.

nnn) Midiirliigiin verimli ¢alismasi igin yasalarin verdigi yetki ¢ergevesinde her tirli
teknolojik gelismeyi takip eder ve uygular.

000) Harcama yetkisi olup, biitce ddeneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasint
saglar.

ppp) Belediyenin amaglari, prensip ve politikalari dogrultusunda, Miidiirliigin kalite
politikast, hedefleri ve stratejilerini belirleme cahismalarini sonuglandirir: -

qqq) Midiirliigiin gérev alaniyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin mer’i ihale mevzuati
cergevesinde yapilmasin saglar.

rr) Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlar uygulamaya gegirebilmek
i¢in Gstlerin onayina sunar.

sss) Gorevle ilgili her tiirli i¢/dis yazigmalar yapmak, Bagkana, enciimene, Meclise
teklifler sunmak, verilen kararlarin uygulanmasim saglar.

ttt) Miidiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar.

uuu) Ekonomiklik, iiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak
amaciyla mer’i mevzuat ve stratejik hedefler gergevesinde dis hizmet alim yoluyla
yapilmast miimkiin olan hizmetleri uzman Ozel veya tiizel kisilere usuliine uygun
yaptirilmasini saglar,

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

saglar. l

WWW) Stratejik planin hazirlik ¢aligmalarinda verilen gorevleri etkin bicimde
sonuglandirir.

xxx) Stratejik planlamaya uygun biitce hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmayz
saglar.

yyy) Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedeflerin gergeklestirilmesini saglar.
zzz) Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Bagkanlik¢a verilen gorevlerin icra
edilmesini saglar.

Diger Personel,

— Miidiirligiin gérev alanina giren gorevler; Midiirlige norm kadro ve Baskanlik onayiyla
tahsis edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Gorevlerin mevcut tahsisli kadrolar arasinda dagilimi
Miidiir tarafindan yapilir, Miidiir, gérevleri mevecut kadrolarm sahip olduklari; nitelikleri, yeterlikleri,
verimlilikleri, performans basar seviyeleri vb. kriterize edilebilir yetkinliklerine gore dagitir. Verilen
gorev geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir.

a) Midiirliigiiniin gorev alam ile ilgili olarak, Bagkanlifiun gayeleri, politikalari, biitceleri
ile uyumlu hedefler, planlar ve programlarin  gelistirilmesinde tim operasyonal, teknik ve
uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz verir.

b) Bagkanh@in amaglarmi ve genel politikalarini, ¢aligtifs Miidiirliigiin ugras alanlarim
ilgilendiren boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranis sergiler.

¢) Gorev alam iginde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar.

d) Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda saglar. -

e) Miidiirliigiin yillik faaliyet planim Bagkanlhigin stratejik hedeflerine gore hazirlanmasinda

-

7 ) Becerikli ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagh etkmhkle/r.e istekli olarak
; :

7
Bagkanligin mevcut organizasyon semast geregi bulundugu pozisyon igin 6ngoriilen
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h) Organizasyon yapisinda veya i tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler igin kendini
gosterir. s s
1) 1Is bolimi esaslari dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igersinde
calisir.
i) Gerektigi durumlarda ekip basi olarak ekibine is tariflerini izah eder. [s tariflerinde
belirtilen gorev ve sorumluluklarin dogru anlasilmalari saglar.
j) isleri en az maliyetle icra eder.
k) Kendisinin verimli ve etkin ¢ahgmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devaml
arttirir.
1) Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metodlar1 ve diger ilgili mer’i mevzuata riayet eder.
m) Midiirliigiin verimliligini arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve stiratli sekilde
yiiriitiilmesi igin galigma metodlarim gelistirir. Genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder.
n) Yonetimce alinan karlann uygulayicilara dogru bir sekilde ve stratle ulagtirilmasim
saglar.
0) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlari eksiksiz hazirlar.
6) Es diizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahiline koordinasyonu kurar.
p) Caligmalarinda 6rnek tutum davramg sergiler.
r) verilen direktife uygun is ve islemleri ger¢eklestirir.
s) Verilen isi 6ngoriilen biitce sinirlar igersinde kalarak ifa eder.
i s) yaptig1 isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder.

t) Faaliyetlerin devamlihigini saglamak i¢in yapilan islemlerle ilgili her tiirli kaydi tutar,
gerekli belgeleri diizenler ve takip eder, énemli olan evraki usuliine uygun muhafaza eder.

u) Gérev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri yanzim
eder, gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar.

ii) Herhangi bir amagla Yurtici veya yurtdigi goérev seyahatine gonderildiginde, amacin
gerceklestirilmesi bakimindan gittigi yerde yaptigi temaslan, ¢aligmalan ve aldigi sonuglar belirten
6z, fakat kolayca anlagilabilir bir tislup ve diizende rapor hazirlar, amirine verir.

v) Bagkanliga iliskin bilgilerin digart sizmamasi hususunda azami itinay: ve dikkati gosterir.

y) Baskan ve Amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin
talimatlarina gore yerine getirir.

z) Gorevlerin ifa ve icrasinda, ilgili mer’i mevzuat hiikiimlerine uygun davranir.

aa) uygulama imar planlarim veya tadilatlarini yapar yada ilgililerince teklif edilen plan veya
tadilatlar: tetkik eder.

bb) planlarin; plan aski tutanaklariyla ilan panosunda sunumunu yapar.

ce) [lgili 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 veya yaptinr. Ilgili mevzuat
muvacehesinde diger birimlerle koordinasyonu saglayarak uygulanmasini temin eder.

gg) faaliyet konular ile alakali dis yetkili Kurumlarla (Universite, SSK. Vs.) irtibat kurar ve
egitim faaliyetlerini alir.

hh) Insaat istikamet ve Kot-Kesit rolevesi diizenler.

11) Plan geregi kamuya terkin edilecek yerler igin islemleri hazirlamak,

ii) Binalara kontur ve gabari tespiti yapar.

jj) tevhit ve ifraz, yola terk ve yoldan ihdas gibi islemlerin enciimene teklif belgelerini

diizenler.
kk) 2981 ve 3290 sayili Kanunlara gére gecekondu hak sahiplerine tapu verilmesi i;slemlerini

yapar. 7 |
11) ilgi]i mer’i mevzuata uygun olarak kamulastirma is ve islemlerini takip eder. /
glh mer’i mevzuatina uygun olarak gayrimenkul satiglarini ve devirleyini yapar

elediyeye ait tasinmazlarin kiraya verilmesi uygulamalarim yapar, ,_/ /
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56) Kanun ve yonetmeliklere gore hazirlanmug tarifelere gore ticret ve harglarin tahakkukunu
yapar, s s
pp) Cografi bilgi sistemi (GIS ) ile Kent bilgi sisteminin kurulmasina yardimer olur.
rr) Tapuda Belediye adina takrir verir,
ss) Imar planlarinda belirlenen esaslara gére parsellere imar durumu tanzim eder.
ss) Tevhit-ifraz ve irtifak hakk: tesisi iglemlerinin uygulama imar planlarina uygunlugunu
denetler.
tt) Mimari, statik, avan, makine ve tesisat projelerini tastik ederek yapi izin belgesi diizenler.
uu)Yeni yapilacak veya evvelce yapilmig yapilarin ruhsat ve eklerine uygunlugunu denetler.
{iii) Su basman seviyesine gelen yapilara Temel tstii vizesi verir.
vv) yapilarda TSEK belgeli malzemelerin kullanimim saglar ve denetler.
yy) Ruhsatsiz-veya ruhsat ve eklerine aykiri yapilanmalari-tespit ederek haklarinda yasal
islemler yapar.
zz) Ruhsat ve eklerinin yapr mahallinde bulundurulmasim saglar ve denetler.
aaa) Yapt mahallinin ve ¢evresinin can ve mal emniyeti bakimindan giivenligini saglar.
bbb) yazili ve sozlii sikayetler ile Beyaz Masa formlarini degerlendirerek neticelendirir.
ccc) Devam eden yapilara kat irtifak tesis eder.
¢¢c) tamamlanan yapilara Yapi kullanma izni (iskan) belgesi diizenler.
ddd) iskan belgesi diizenlenirken ilgili idarelerden ilisik kesme belgesinin teminini takip
gder. :
= eee) beton kontrol belgelerini istemek ve inceler.
fff) is bitirma belgelerini diizenler.
ggg) yapilar i¢in diizenlenmis seviye tespit tutanaklarini onaylar.
hhh) tadilat projelerini onaylamak ve ruhsatlarim diizenler.
111) Fotograf tastiklerinin yapilmasin gerceklestirir.
[ iii) Yeni yap1 yapilacak parselde; mevcut yapn var ise yikim ruhsat: diizenler.
jij) ilge smurlar igersinde imar mevzuatlar ile ilgili Bakanlik, Valilik emir ve talimatlarinin
yerine getirilmesini saglar.
kkk) Belediye gelirlerine esas olan imar hizmetleri ile ilgili her tiirlii resim {icret ve har¢larin
takibini yapar,
1) yap1 kullanma izni alinmadan kullanilan binalara 3194 sayili kanunun 31. md. sinin
takibini yapar.
mmm) ruhsata tabi olmayan basit tadilat ve tamirat islemlerini yaptirir ve takip eder.
nnn) Giiclendirme ile ilgili proje miiellifi ve yap1 denetim kuruluslarimin teklif projelerini
onaylayarak ruhsatlandirir.
000) Tamami umumi hizmetlere ayrilan yerlerde kalan arsalara yonetmelik hiikiimlerine gore
. enciimen karar alarak muvakkat yap1 izni verir.
660) yikilacak derecede tehlike arz eden yapilara 3194 sayili imar kanunun 39. maddesindeki
hiikiimlerin uygulanmasini saglar.
ppp) Imar Kanunun ilgili maddeleri geregi kamunun selameti igin alinmas: gereken tedbirleri
alir.
rrr) Imar Yénetmeligi geredi bahge duvari ve diizenlemesi izni verir.
sss) Miidiirliige gelen ve giden tiim iglemlerin giris ve ¢ikis kayitlarini diizenler.
sss) islem gorecek dosya ve evraklarin ilgili birim raportdrlerine zimmetle teslimini yapar.
ttt) islemi sonuglananlarin kapanigi yapip, zimmetten diistiriilmesini yapar.
uuu) Birimlerden Belediye Meclisine gidecek tekliflerin génderilmesini saglar.
{ititi) Belediye enciimenine gidecek Miidiirliik teklif belgelerinin ilgili birime intikalini
saglar.
vvv) Evrakin Midiirliige girisinden sonuglandiriimasina kadar izledigi seyri takip eder.
yyy) Miidiirliik birimleri arasindaki evrak akisini diizenli bir sekilde takip eder. /7
. zzz) ilgili birimlere islem dosyalarini dizi pusulasu diizenleyerek gonderir. /
arelere bilgi
/
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dddd) personelin izin ve tedavi sevk belgelerini diizenler.

eeee) Yapi izin belgesi ve Yapi Kullanma izin belgelerini bilgisayar ortaminda diizenler.

ffff) Mer’i mevzuatin dngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gérevleri icra
eder.

Cesitli hiikiimler

Madde 9 — Bu yonetmelik hikkiimleri: Zonguldak Belediyesi Meclisinin karan ve Belediye
Bagkanliginin onayindan sonra yayimu ile yuriirliige girer.

Madde 10- Bu yénetmelik hiikiimlerini Zonguldak Belediyesi Baskan yiiriitiir.




