MERAM BELEDIYE MECLISINIiN 06.12.2024 TARIH VE 2024/181 NOLU KARAR EKIiDIiR.

T.C.
MERAM BELEDIYE BASKANLIGI
PLAN VE PROJE MUDURLUGU
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGIi

BIRINCI BOLUM
Ama¢ — Kapsam - Hukuki Dayanak

Amag

MADDE 1: Bu y6netmeligin amaci1 Meram Belediyesi, Plan ve Proje Miidiirligi’niin gorev
alanini, sorumluluk ve yetkilerini, gérevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullaniminda bagvurulacak
yontemleri belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2: Bu yonetmelik, Meram Belediye Baskanligi Plan ve Proje Miidiirligii’ niin kurulus,
gorev ve esaslari ile Belediyemiz biinyesinde gorev yapan personelin 6zliik, sicil, maas ve diger hak
ve yiikiimliliikleri ile ilgili islemlerin yiritiillmesindeki, ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3: Bu yonetmelik, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi
Kanunu, 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu, 2942 Sayili Kamulastirma Kanunu, 3194 Sayili imar
Kanunu, 2981 Sayili kanun, 775 Sayili Gecekondu Kanunu, 2985 Sayil1 Toplu Konut Kanunu, 2946
Sayili Kamu Konutlar1 Kanunu, 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu, 4706 Sayili Hazineye Ait Taginmaz
Mallarin Degerlendirilmesi ve Katma Deger Vergisi Kanununda Degisiklik Yapilmas1 Hakkinda
Kanun, 5366 Sayili Yipranan Tarihi Ve Kiiltiirel Tasinmaz Varliklarin Yenilenerek Korunmasi ve
Yasatilarak Kullanilmas1 Hakkinda Kanun, 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,
1164 Sayili Arsa Uretilmesi ve Degerlendirilmesi Hakkinda Kanun, 4735 Sayili Kamu Ihale
Sozlesmeleri Kanunu, 4916 Sayili kanun, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger ilgili
mevzuatin verdigi yetkilere dayanilarak hazirlanmistir.

IKINCi BOLUM
Kurulus ve Tanimlar

Tanimlar

MADDE 4: Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye : Meram Belediyesini,

b) Baskanlik : Meram Belediye Baskanligi'ni,

©) Baskan (Ust Yonetici) : Meram Belediye Baskanini,

d) Baskan Yardimcisi : Belediye Baskani tarafindan konuyla ilgili olarak gorevlendirilen
Meram Belediye Bagkan Yardimcisin,

e) Birim : Plan ve Proje Miidiirliigiin,

f) Muduar . Birim Mduduarind  veya verilen vyetkiyi kullandigi alanlara
miinhasir olmak tizere Miidiir tarafindan verilen imza yetkisini kullananlari,

g Sef : Plan ve Proje Miidiirliiglinde kadrolu sefi,

h) Personel : Miidiir taniminin digindaki birim mensuplarini,

i) Yonetmelik : Plan ve Proje Miidiirliigiiniin gérev ve ¢alisma yonetmeligini ifade

eder.
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Kurulus

MADDE 5:

Meram Belediye Baskanligi, Plan ve Proje Miidiirligii, 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 48. Maddesi
ve 22.02.2007 tarihli, 26442 Sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagh
Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik” hikiimlerine
dayanarak kurulan bir birimdir.

Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.

a) Idari isler Biirosu

b) imar Planlama Biirosu

¢) Imar Cap Biirosu

d) 3194 Sayili Imar Kanunu’nun 18. ve 19. Madde Uygulama Biirosu

e) 3194 Sayili imar Kanunu’nun 15. ve 16. Madde Uygulama ve Harita Blirosu

f) Arazi Islemleri Biirosu

Baghhk

MADDE 6:

1) Plan ve Proje Miidiirliigii Idari Teskilat: miidiir, sef ve biiro personelinden olusur.

2) Plan ve Proje Midirliigii iist yonetici olarak Belediye Baskanina ve Belediye
Bagkaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Bagkan Yardimcisina bagli olarak calisan bir birimdir.

UCUNCU BOLUM
Personelin Nitelikleri, Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

Personelin unvan ve nitelikleri

MADDE 7: Plan ve Proje Miidiirliigiine gorevlendirilecek personelin unvani ve nitelikleri
asagidaki gibidir.

a) Plan ve Proje MUdura: 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngoriilen
ilkeler ve “Il Ozel Idareleri, Belediyeler ve Il Ozel Idareleri ile Belediyelerin Kurduklar1 Birlik,
Miiessese ve Isletmeler ile Bunlara Bagli Déner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gérevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Ynetmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir.

b) Sef: 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngoriilen ilkeler ve “il Ozel
Idareleri, Belediyeler ve il Ozel idareleri ve Belediyelerin Kurduklar1 Birlik, Miiessese ve Isletmeler
Ile Bunlara Bagli Déner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Goérevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir.

C) Memurlar: 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngoriilen ilkeler
dogrultusunda atanir.

d) Sozlesmeli Personel: 5393 Sayili Yasanin 49. maddesine gore kadro karsilig
gosterilmek ve s6zlesme yapilmak suretiyle ¢alistirilir.

e) Siirekli Isci: 4857 sayili kanun kapsaminda Siirekli Isci statiisiinde belirsiz sireli
sozlesme yapilmak suretiyle calistirilir.

f) Sirket Iscisi: 4857 sayili kanun kapsaminda Sirket Isgisi statiisiinde belirsiz siireli

so0zlesme yapilmak suretiyle caligtirilir

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari:

MADDE 8: Plan ve Proje Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklart asagidaki gibidir.

a) Plan ve Proje Mudurunin Gorevleri:

1) Miidiirliigii Baskanlik Makamina ve Baskanlig yetkilendirdigi ilgili kurumlara kars1 temsil
eder.

2) Midiirlik yonetiminde tam yetkili olup ¢aligmalar1 diizenler.
3) Caligmalar yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii emirlerle yUrutir.
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4) Midiirligiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

5) Personeli arasinda yazili gérev dagilimi yapar.

6) Mudurluk harcama yetkilisi olup, tahakkuk amiri ve personelin birinci sicil amiri olup,
memur personelin basar1 ve performans degerlendirmesini yapar.

7) Midiirligiin calisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, c¢aligmalarin bu
programlar dogrultusunda ytiriitiilmesini saglar.

8) Plan ve Proje Mudiirliigii ile diger Miudiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

9) Ust makamlarca yazili olarak verilen, Plan ve Proje Miidiirliigii yetkisine giren gorevleri
yerine getirir.

b) Plan ve Proje Muduruntn Yetkileri:

1) Miidiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen programlar
geregince yiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.

2) Midirligiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunma yetKisi.

3) Miidiirliik ile ilgili yazigmalarda 1. derece imza yetKisi.

4) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarin1 verme yetKisi.

5) Miidiirliigiine bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde sireli ve ani denetlemeler
yapma, rastlayacagi aksakliklar1 giderme yetKisi.

6) Mudurluk emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik cercevesinde sicil raporu
diizenlemek, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagl bulundugu Baskan
Yardimcisi ile Bagkanlik Makamina onerilerde bulunmak yetKkisi.

7) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, midiirliige tayin sartlarin1 haiz olan
personelden birini miidiirliige vekalet etmek iizere belirleme ve makamin onayina sunma yetkisi.

8) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gérev dagilimini yapma yetkisi.

9) Miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme
yetkisi.

c¢) Plan ve Proje Mudurd’nin Sorumluluklar::

1) Kurum mevzuati ve bu talimatla kendisine verilen yetkilerin geregi gibi yerine
getirilmesinden; yetkilerinin zamaninda ve geregince kullanilip kullanilmamasindan Baskanliga kars1
sorumludur.

2) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger belediye mevzuatinin kendisine yiikledigi
gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Miidiirliige bagh Seflikler ve gorevleri

MADDE 9: Sef, miidiirliik blinyesinde yapilan gérev dagilimi ¢ergevesinde kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, baskanlik genelge ve bildirileri ¢ergevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirlilk Makamina kars1
tam yetkili ve sorumlu kisidir.

1) Midiiriin herhangi bir sebeple bulunmadigi zamanlarda Bagkanlik Makaminin onayi ile
Midiirlige vekalet ederek MUdur’in gorevini yurutur.

2) Miidiire bagli olarak c¢alisir. Kendisine bagli servislerin ¢alismalarini denetler ve ¢alismalari
Mudur’e rapor eder.

a) Idari Biironun Gérev ve Sorumluluklar:

1) Her tiirlii yazismay1 yapmak ve sonuglandirmak.

2) idari isler biirosundan ilgili makamlara gidecek yazi ve her tiirlii resmi evrakin kontroliinii
yapmak.

3) Miidirlige gelen her tiirlii evraki ilgili deftere kayit etmek, havalesinden sonra en kisa
zamanda ilgili birimlere intikalini saglamak.

4) Kayda almip, ilgili servislere dagitilan evraklarin neticelerini takip etmek,
cevaplandirilanlar kayda islemek, ilgili servise intikalini saglamak.

5) Memurlara ait gizli teksiye varakalarin1 miidiiriyet¢e doldurulmasi igin hazir hale getirmek
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ve doldurulduktan sonra zamaninda Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii'ne intikalini saglamak.

6) Personelin haklarinda yapilan her tirlii yazismayr sonuglandiktan sonra ilgililerin
dosyalarina takmak. Bagkanlik genelgesi dogrultusunda belirtilen tarihte ilgili makama intikalini
saglamak.

7) Midirlige gelen ve giden evraki almak ve incelemek, numaralamak, siralamak ve havaleye
sunulmasini saglamak.

8) Havaleden ¢ikan evraklarin kayit ve zimmetlerini yaptiktan sonra ilgili iinite ve personele
dagitimini1 yapmak.

9) Demirbas ara¢ ve gereglerin korunmasinda gerekli titizligin gosterilmesini saglamak.

b) imar Planlama Biirosu

1) Imar planlarim hazirlamak, bununla ilgili arazi c¢aligmalarmi yapmak, imar plam
degisikliklerini hazirlamak ve sayisal ortama aktarilmasini saglamak,

2) Kurum i¢inde ve kurumlar arasi imar plani ile ilgili ig ve iglemleri yiiriitmek.

3) Revizyon imar planlarini yapmak veya yaptirmak,

4) Koruma, gelistirme, kentsel doniisiim, kentsel yenileme vb. plan degisiklikleri yapmak,

5) Gegis yolu izin belgelerini diizenlemek

6) Rutin yazigmalar yapmak.

¢) imar Cap Biirosu

1) imar durum (¢ap) belgesinin olusturulmasini saglamak.

2) Belediye igi ve belediye disi talep sahiplerine ilgili tasinmazlarin imar durumu ile ilgili bilgi
ve belge vermek.

3) Rutin yazismalar yapmak.

d) 3194 Sayili imar Kanunu’nun 18. Madde Uygulama Biirosu Gérev ve Sorumluluklari:

1) 18. madde uygulamasi yapilacak alanlarin belirlenmesini saglamak

2) Uygulama yapilacak alanin tapu kayitlarini temin etmek

3) Enciimene sinir karari igin teklif yapmak, gazete ve mahalle muhtarliklarinda ilan etmek,

4) Diizenleme ortaklik pay1 hesab1 yaparak imar adalarina gore dagitim yapmak.

5) Biiro isleri tamamlanan uygulama islemini bir ay siire ile askiya ¢ikarmak, yapilan itirazlari
degerlendirmek ve sonuglandirmak

6) ilgili evraklarin kadastro kontrolleri icin gerekli takibat1 yapmak.

7) Tapu tescil islemlerini takip etmek.

8) Serbest ¢alisan biirolardan gelen dosyalar1 kontrol ederek gerekli prosediirii takip etmek.

9) Belediye Enciimeninden gelen biiro ve arazi kontrolleri yapilan dosyalarin Kadastro
midiirliigiine havalesinin yapilmasi.

10) Vatandaglardan gelen resmi yazilarin ve dilekgelerin incelenerek, cevap verilmesi.

11) imar plan1 uygulamasi sonucu meydana gelen yol fazlalarinin ilgili parsel malikleri adina
ihdas ederek satis islemlerini yapmak.

12) 3194 Sayili imar Kanunu’nun 10, 12, 13, 16 ve 17 inci maddeleri geregi olusan ve tevhit
sart1 olan gayrimenkullerin ifraz, tevhit ve terkin, islemlerine esas teskil edecek olan Enciimen
kararlarin1 aldirmak, kamu yararina terk islemlerini yapmak,

13) Rutin yazigmalar yapmak

e) 3194 Sayih Imar Kanunu’nun 15 ve 16. Madde Uygulama ve Harita Biirosu Gorev ve
Sorumluluklar:

1) Gayrimenkul sahipleri tarafindan 6zel miihendislere yaptirilan ifraz, tevhit. Ihdas ve yol terki
dosyalarmin kontrollerinin yapmak,

2) Biro kontrolleri yapilan ifraz, tevhit, ihdas, yol terki dosyalarinin Belediye Encilimenine
sunmak,

3) Belediyemize ait gayrimenkullerin ifraz, tevhit, ihdas ve yol terki dosyalarinin hazirlanarak
Belediye Enclimenine sunmak,

4) Vatandaslardan gelen dilekcelerin veya kurumlardan gelen resmi yazilarin incelenerek,
cevap vermek
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5) Arazi kontrol islerini takip etmek,

6) Calismalarda kullanilacak sayisal haritalar1 hazirlamak,

7) Gayrimenkul sahipleri tarafindan 6zel miihendislere yaptirilan ifraz, tevhit, ihdas ve yol terki
dosyalarinin arazi kontrollerinin yapmak,

8) Rutin yazigmalar yapmak,

f) Arazi Islemleri Biirosu:

1) Belediyemize ait gayrimenkullerin ve 3194 Sayili imar Kanunu’nun 18. madde uygulanan
bolgelerin araziye aplike etmek,

2) Halihazir Haritalarin olusturmak ve gincellemek,

3) Ihtiyac halinde koordinat alim islemlerini yapmak,

Memur ve Sozlesmeli Personelin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 10: Miidiirlik emrinde gorevli memurlar ve sdzlesmeli personeller; Kendilerine
verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat
cercevesinde ve Ust amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla
yukumludurler.

1) Miidiiriin verdigi gorevleri itina ve titizlikle yerine getirmek, talimatlarina uymak,

2) Miidiirliige miiracaat eden Kamu kurum ve kuruluslar ile 6zel ve tiizel kisileri gorevli
oldugu konularda bilgilendirmek veya ilgili birimlere yonlendirmek.

3) Gelen evraklarin cevaplandirilarak takibini saglamaktir.

4)

DORDUNCU BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Hizmetlerin icrasi

MADDE 11: Plan ve Proje Miidiirliigii’ndeki hizmetlerin icrasi1 asagida gosterilmistir.

a) GoOrevin kabull: Miidirliige gelen fiziki evraklar bilgisayara islenip zimmet defterine
kaydedilerek ilgililerine verilir veya Elektronik ortamda bilgi ve belge yoénetim sistemi lzerinden
miidiirliige gelen evraklar ayn1 sistem lizerinden ilgililerine havale edilir.

b) Gorevin planlanmasi: Plan ve Proje Miidiirliigii’ndeki ¢alismalar, miidiir ve biiro personeli
tarafindan diizenlenen plan igerisinde yurutulUr.

c) Gérevin Icrasi: Plan ve Proje Miidiirliigii tim personeli kendilerine verilen gorevleri
gereken 6zen ve suratle yapmak zorundadir.

Isbirligi ve koordinasyon MADDE 12:

a) Belediye birimleri arasinda ve birim ici isbirligi ve koordinasyon

1) Plan ve Proje Miidiirliigii ile diger birimler arasinda ve birim i¢i koordinasyon midiir
tarafindan saglanir. Plan ve Proje Miidiirliigii’ne gelen tiim fiziki evraklar kayit memurunda toplanir,
konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire verilir. Elektronik ortamda gelen tiim evraklar
elektronik belge yonetim sistemi araciligi ile e-imza araciligi ile miidiire iletilir.

2) Plan ve Proje Midiirii dosyadaki fiziki veya elektronik evraklari ilgili personele havale eder.

3) Sefliklerde gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir.

b) Diger kuruluslarla koordinasyon: Plan ve Proje Midiirligi, Valilik ve tiim Kamu Kurum
ve Kuruluslart ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacagi dnemli yazismalarini, sorumlu personel, sef ve
miidiiriin parafi ile Belediye Baskani ve/veya ilgili Baskan Yardimcisi imzasi ile yuratalir.
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BESINCI BOLUM
Denetim - Sicil — Disiplin

Mudarlak ici denetim

MADDE 13:

a) Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.

b) Plan ve Proje Miidiirii; Midirliiglin tim personelini her zaman gerek gordiigiinde
denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Personel ozliik dosyalar

MADDE 14: Ozliik ve sicil dosyalariim 6nemi; Devlet memurlarnin liyakat ve ehliyetlerinin
tespitinde, kademe ilerlemelerinde, derece yiikselmelerinde, emekliye ayrilmalarinda veya kamu
hizmeti ile iliskilerinin kesilmelerinde Ozliik ve Sicil Dosyalar1 baslica dayanaktir.

Bu nedenle;

a) Plan ve Proje Midiirliigii’nce kurumda ¢alisan tiim personel i¢in birer 6zliik (golge) dosyasi
dizenlenir.

b) Ozliikk dosyalarinin muhteviyati; Niifus ciizdan 6rnegi, grenim belgesi, askerlik belgesi,
saglik kurulu raporu, sabika kaydi belgesi, sinav evraklariyla goéreve baslama onayindan itibaren
almis olduklari izin, rapor, performans degerlendirme formlari, derece ve kademe ilerlemesi onaylari
ile diger evraklardir.

Disiplin cezalari

MADDE 15: Plan ve Proje Miidiirliigii emrinde gorev yapan tiim personelle ilgili disiplin
islemleri, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin
Yargilanmas1 Hakkinda Kanun ve yiirtirliikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yuruttlir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Ydnetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 16: Is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
ile yararlukteki ilgili umumi hiikumler gercevesinde hareket edilir.

Yururluk

MADDE 17: Bu yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben 3011 sayili
kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yurdrlukten kalkma
MADDE 18: Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesinden itibaren 6nceki Meram Belediyesi Plan
ve Proje Midiirligt Yonetmeligi yiiriirlikten kaldirilir.

Yariatme
MADDE 19: Bu yonetmelik hiikimlerini Belediye Bagkan1 yiiriitiir.
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