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SULTANGAZI BELEDIYE BASKANLIGI

PLAN ve PROJE MI"JI'_)I"JRLI"J(’}U. N
GOREV ve CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCI BOLUM _
Amag, Kapsam, Dayanak, Tammlar ve Ilkeler

Amag
MADDE 1- (1) Bu yonetmelik Sultangazi Belediye Baskanlhigi Plan ve Proje
Miidiirligii niin Kurulug, Gorev, Yetki ve Sorumluluklart ile ilgili esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Plan ve Proje Miidirliigi’nde gorevli personelin,
calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu, 5393 sayili Belediyeler
Kanunu, 5216 saytl Biyiiksehir Belediyesi Kanunu, 3194 sayili Imar Kanunu ve sair mevzuat
geregince hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu; yonetmelikte gegen tanimlar sunlardir;

a) Belediye: Sultangazi Belediyesini,

b) Baskanlik: Sultangazi Belediye Bagkanligini,

¢) Miidiirliik: Plan ve Proje Miidiirliigiing,

¢) Miidiir: Plan ve Proje Miidiriinii,

d) Seflik: Planlama Sefligini.

e) Sef’ Planlama Sefini,

f) Teknik Personel: Plan ve Proje Midiirligiinde gorev yapan miihendis, mimar, sehir
plancisi vb. mithendis veya teknikeri.

g) Memur: Plan ve Proje Miidiirligiinde gdrevli memuru,

h) Is¢i: Plan ve Proje Miidiirliigtinde gorevli is¢i personeli, ifadeeder.

IKiNCi BOLUM
Calisma Sekli, Miidiirliige Bagh Alt Birimler ve Gorevleri

Miidiirliige Bagh Alt Birimler ve Teskilat Semasi

MADDE 5- (1) Miidiirliige bagli alt birimler ve teskilat semasi asagidaki ipidir.

MUDUR
PLANLAMA (%
SEFLIGI { -
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Miidiirliige bagh seflik ve biirolarin gorevleri

MADDE 6- Planlama Sefliginin gorevleri;

flge sinirlari igerisindeki imar plani bulunmayan alanlarin; bdlgenin sosyo-ekonomik
yapisina uygun olarak 1/5000 6lgekli Nazim Imar Plani dogrultusunda 1/1000 &lgekli
uygulama imar planlarini hazirlar, Kamu hale Kanunu hiikiimleri dogrultusunda
hazirlatir, onaylatir.

1/5000 olgekli Nazim Imar Planinda ihtiyaca cevap vermeyen alanlarda Istanbul
Biiyiiksehir Belediye Baskanhigina minferit tadilat teklifleri sunar.

1/1000 olcekli Uygulama Imar Plami ve bu planlara ait degisiklik tekliflerini
degerlendirir ve Belediye Meclisine sunar, bu konuya iliskin olarak alinan meclis
kararinin geregini yapar.

Mevcut imar plani olan bdlgelerden gelen mevzii imar plani ve plan tadilat tekliflerini
ilgili kanun ve yonetmelik hiikiimlerine gore inceler, ilgili kurumlardan goriis alarak
Belediye meclisine sunar, bu konuya iliskin olarak alinan meclis kararinin geregini
yapar.

Planlar ile ilgili agtlan davalar hakkinda Mahkemece ve Hukuk Isleri Miidiirliigiince
istenen bilgi ve belgeleri hazirlar ve planlar ve kararlari hakkinda teknik agiklamalarda
bulunur.

fice belediye meclisinde kabuliine miiteakip planlari onanmak iizere Istanbul
Biiyiiksehir Belediye Baskanligina gonderir, onaylanma islemlerinin takibini yapar.
Onaylanan planlarin uygulayict miidirliiklere dagitimini yapar ve onanan planlarin
aski islemlerini yapar.

Meclis tarafindan kabul edilerek askiya ¢ikarilan uygulama imar planlarina aski siiresi
icerisinde yapilan itirazlari degerlendirir, karar alinmasl icin dosyays meclise gonderir
ve sonuglandirir.

Sonuglanan imar planlari ya da plan tadilatlarini sayisal ortama isler ve arsivler.

Plan yapimsiirecinde;

1) Halihazir ve kadastral haritalari temineder,

2) Kamu kurum ve kuruluglarindan goriisalir,

3) Arazi tespiti igin mevcut durum, topografya, jeomorfolojik, jeolojik vb. etiitleri
temin eder.

Yiriirlikteki mevcut imar planlarimin  aksayan kisimlarinin - revizyonunu  yapar,
yaptirir, onaylatir,

Onanli 1/5000 ve 1/1000 6lgekli imar planlari hakkinda tereddiide diisiilen konularda
bilgi verir.

Diger birimlerin planlarla ilgili taleplerini degerlendirerek sonuglandinr ve ortaklasa
yapilacak islerde koordinasyona katilir.

Faaliyet konulariyla ilgili Kiiltir ve Tabiat Varliklar1 Bolge Kurullart ile diger dis
yetkili dairelerle gerekli yazismalari Belediye adina yapar.

Faaliyet alaniyla ilgili olarak gerekli ihale dosyalarinin hazirlanmasini ve ihale sonrast
faaliyetlerin denetimini, kontroliinii, kabuliinii ve onayini saglar.

Midurlik  yilhk  Dbiitgesinin  ve faaliyet raporunun hazirlanmasina, ayniyat
calismalarina vb. ¢alismalara katki sajlar.

Mesleki konularda birim igi ve birim dig1 egitim ¢alismalarini yapar.

Giivenli ve siirdiiriilebilir yasanilir mekanlar olusturulmasim saglar, onct rol
kazandirma konulariyla ilgili calismalar yapar.

) Yatirim programlarinda yer alan Midirliikle ilgili faaliyetleri uzun siireli takip eder ve

p)

sonuglandirir.
Faaliyet konulartyla ilgili kaynak, model arastirma, plan uygulama yapar, yerli yabanci
uzman ve destek kuruluslariyla calismglay/yapar. -




r) Belediye Baskanlik Makaminca verilecek gorevleri ifacder.

s) Gorev alaniyla ilgili olarak vatandaglarimizin her tiirli sikdyet ve taleplerini
degerlendirir ve sonuglandirir.

) 3/5/1985 tarihli ve 3194 sayili Imar Kanununun 44 iincii maddesi, Ek 8 inci maddesi
ve 10/7/2018 tarihli ve 30474 sayii Resmi Gazete'de yayimlanan 1 sayili
Cumhurbaskanhg Kararnamesinin 97 nci maddesine dayamlarak hazirlanan ve
15.09.2020 tarih ve 31245 sayili Resmi Gazetede yayinlanan [mar Plan1 Degisikligine
Dair Deger Artis Pay! Hakkinda Yonetmelik kapsaminda ilgemiz sinirlari igerisinde
yer alan uygulama imar planlarinda yapilan plan degisikligi sonucu taginmazda
meydana gelecek deger artiginin deger artig payi olarak kamuya kazandiriimasina
yonelik olusturulan Deger Artiy Komisyonunun Sekreteryasint yuritr.

u) Gerekli gorillen imar adalarinda veya belirlenen diger alanlarda yaptlan plan
degisikligine istinaden gayrimenkullerin deger tespitlerinin yapilmas, kentsel tasarim
projelerinin hazirlanmasi ve bununla ilgili fizibilite caligmalar ihale ve benzeri
islemlerinin yapilmasi gérevini ifa eder.

v) Gorev konulariyla ilgili proje iiretme, veri tabani olusturma vs. konusunda bilgisayar
programlarinin ihale yoluyla temin edilmesi saglanir ve personelin bu amagla egitimini
saglamak igin hizmet alimi ihalesi yapar.

Cahsma sekli
MADDE 7- (1) Maudiirlitk, Baskanlik Makaminca gorevlendirilmis bir baskan
yardimcisina bagh olarak galigir.

Miidiirliik personeli
MADDE 8- (1) Midiirliik; miidiir, sef, teknik personel, memur ve gorevlendiriimis
iscilerden olusur.

Miidiirliigiin yetki ve sorumluluklan

MADDE 9 -(1) Plan ve Proje Miidiirliigii, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 5393
sayil Belediyeler Kanunu, 5216 sayil Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu. 3194 sayili Imar
Kanunu ve ilgili yasalar ile bunlara bagh yonetmelik, yonergeler. genelgeler ve diger
mevzuata gore gorev yapar.

Miidiiriin yetki ve sorumluluklan
MADDE 10 -(1) Miidiiriin Gdrev. Yetki ve Sorumluluklari sunlardir;

a) Plan ve Proje Mildiirliigiinii Belediye Baskanlik Makamina kargt temsileder.

b) Miidiirliigiin tahakkuk amiri ve personelin disiplin amiridir.

¢) Miidiirliik biinyesinde yiiriitiilen islerin, ilgili kanunlar, mevzuatlar, yonetmelikler ve
ilgili genelgeler gergevesinde dogru yapiimasindan sorumludur.

¢) Mudirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olan kisidir. Midiirlik biinyesinde
gorevli tim personelin amiridir.

d) Midirligin tim gorevlerinin yiriitilmesinin koordinasyonunu, diizenini saglamak
gorev ve sorumlulugu Midiireaittir.

e) Personel idaresi, izinler ve ¢alisma diizeninin saglanmasi, disiplin islerinin takibi ve
personel arasinda gorev bdliimilyapar.

f) Gelen ve giden evraki inceler vesonuglandirir. -

¢) Diger miidiirliiklerle koordinasyonu saglar, yasalar cergevesinde verilen her tiirlii ek
goreviyapar.

§) Miidiirliigiin standartlart yakalayabilmesi igin gerekli calismay ve gayreti gosterir.

h)y Midirliik personelinin verimini arttirmak igin gerekli motivasyonusaglar.

1) Hizmet i¢i her tiirlii diizenlemeyi yapay. iirliik igi yonergeler yayniar.
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Disiplin amiri olarak personcline Disiplin Yonetmeliginin 6ngordugu disiplin
cezalarini Baskanliga teklif eder. Kendisine bagl basarili personele takdirname ve
odiil verilmesini teklifeder.

Sefin yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11 -(1) Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklart sunlardir;

Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina ve hiyerarsik diizene gore
yapar veya yaptirir.

Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini vaktinde bitirilmesini
saglar.

Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir.

Seflige ait is ve islemlerden miidiire karsi sorumludur.

Bu ydnetmelikte belirlenen miidiirliik gorevlerinden kendisine tevdi edilenleri yerine
getirir.

Miidiir tarafindan verilen ve mevzuatin ngordtigii diger gorevleri yapar.

Sef: Belediye mevzuati ile diger mevzuatin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin
yerinde, zamaninda ve hiyerarsik diizene gore kullaniimasindan sorumludur.

Teknik personelin yetki ve sorumluluklan

MADDE 12- (1) Teknik personelin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

Servise havalesi yapilan evraklarla ilgili yazismalar yapar.

Vatandaslarin sikayet ve taleplerini degerlendirir.

Kuruma gelen vatandaslara parsellerin onayli imar planina ve diger baglayici
hitkiimlere gore yapilasma sekil ve sartlariyla ilgili imar durum bilgisini ¢izili, yazili
veya sozlii olarak verir,

Diger birimlerin plan ve proje ile ilgili taleplerini degerlendirerek sonuglandirir ve
yapilacak islerde koordinasyonu saglar.

1/5000 dlcekli nazim ve 1/1000 olgekli uygulama imar planlarini hazirlar ile ilgili
islemleri yiiriitiir.

imar plani degisiklikleri, revizyonu ve mevzi imar plani talepleriyle ilgili islemleri
yapar.

imar planlarindaki sorunlarin ve plan arasi tutarsizliklarin tespiti ve ¢6ziim onerileri
gelistirir.

Belediye meclisine havale edilecek evraklarla ilgili galismalari yapar ve meclis
tarafindan degerlendirilen imar planlarimin  degisikliklerinin imzaya hazir hale
getirilmesi, imzasi tamamlananlarin  askiya ¢ikarilmasi, varsa itirazlarin
degerlendirilmesi ile ilgili iglemlerin yapilmast ve kesinlesen planlarin yuriirlige
konulmasi ile ilgili ¢alismalart ytiriitiir.

Imar planlari ve imar durumlarinin sayisallastiriimast ile ilgili galismalar yapar.

Imar planlari ile ilgili ihale galigmalar yapar.

Planlama ¢alismalari dogrultusunda ilgili kurum ve kuruluslarla goriismeler yapilmasi
ve kurum goriislerinin toplanmasint saglar.

Arazi inceleme, tespit ve degerlendirme ¢alismalari yapar.

Belediyenin diginda yiriitiilen planlama ile ilgili ¢alisma, toplanti ve komisyonlara
miidiiriin bilgisi dahilinde katilir.

Servise gelen vatandaglara bilgi verir.

Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri hiyerarsik diizene gore yerine getirir.

Memurun yetki, gérev ve sorumluluklan
MADDE 13 (1) Memurlarin grev (i ve sorumluluklart sunlardir;
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Miidiiriin sahislar ve kurum temsilcileriyle gerekli hallerde telefonla iletisimini saglar.
Randevu talep eden Kisilerin isteklerini amirlerine iletir, onaylamas: halinde ilgili
kisilere randevu verir.

Birime gelen vatandasglara yardimci olur ve yonlendirir.

Birimine gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak bakar ve ilgililerine
aktarilmasini saglar.

Miidiirltigiin sunumlarini miidiiriin talimatlari dogrultusunda hazirlar.

Miidiirlik Kalemindeki kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, giden evrak kayit defterleri
ile ileride Mudiirliikge gerekli gorillecek diger defterlerin nizamini ve kaydedilmesini
saglar.

Miidiirlik demirbasindaki zimmetli esyalari koruyarak, bunlarin her yilbagi dokiimiint
ve saylimini yapar.

Resmi teblig yapilmasi gereken evraklarin Midiirlilk adina teblig, tebelliig belgelerini
hazirlar.

Miidiirliik dahilindeki tiim personelin 6zliik ve sicil islemlerinin diizenli bir bigimde
idame ettirilmesini saglar.

Miidiir, birim amirleri arasinda havale edilen evraklari takip eder, zimmet kayitlarini
tutar.

Gelen yazi ve belgelerin gorevli memurlar vasitasiyla bilgisayar ortaminda kayd:
yapilir, tarayicilardan dijital arsiv ortaminda ilgili dosyalarinda saklanmasi saglanir.
Gelen bir evrakin arsivde evveliyatinin olup, olmadigr aragtirilir.

Evrakin evveliyatt varsa dosyasina eklenerek raportoriine ulasmasi saglanir ve zimmet
kayitlar: tutulur.

Sonuglandirilan ve ¢ikisi yapilan evrakin dosyasinda hifzi saglanir.

Ustlerinden aldig1 emir ve gdrevleri yerine getirir.

Iscilerin gorev ve sorumluluklar

MADDE 14 -(1) Isgilerin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:
Miidiiriin verdigi gbrevleri yasalar gergevesine tam ve zamaninda yaparlar.
Miidiirliigiin diizen ve kurallarina uyarlar.

UCUNCU BOLUM
Koordinasyon

Gorev
MADDE 15- (1) Mudiirlik personeline gorev, Baskanlik Makaminca veya bagli bulunulan
Baskan Yardimcisinca yazih veya sozlii olarak verilir. Yazil belgeler kayit tutularak saklamr.

Gorevin yiiriitiilmesi
MADDE 16 (1) Tiim personel kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler

dogrultusunda 6zenle ve siiratle yapmak zorundadir.

Miidiirliikler arasi calisma koordinasyonu

MADDE 17-(1) Miidiirliik biirolart arasindaki isbirligi sunlardir;

a) Biirolar arasi isbirligi mudiir tarafindan saglanir.

b) Gelen evraklar Evrak Kayit ve Takip Biirosunda toplanir. Zimmet defierine islenir.

Konularina gore ayrilarak ilgili biiro sefine veya midiire bildirilir.

bulunan evrak ve dosyalarin son durumu

¢) Herhangi bir nedenle personeljn gorevden ayrilmast durumunda zimmetinde
irlikte devir teslimi ygptlir.




¢) Belediyenin diger midirliiklerinden gelecek talepler ilgili yasalar ve yonetmelikler
cergevesinde miidiiriin onay! ile sonuglandirlir,

Kurum ve kuruluslarlakoordinasyon

MADDE 18- (1) Diger kurum ve kuruluglarla koordinasyon su sekilde saglanir:

Miidiirliigiin Biiyiiksehir Belediyesi, Kaymakamhk ve diger kurum ve kuruluglarla
yapilacak yazismalar; Sultangazi Belediyesi Imza Yetkileri Yonergesi hiikiimleri
dogrultusunda yuritiiliir.

DORDUNCU BOLUM
Evraka Yapilacak Islem, Dosyalama Islemleri

Evraka yapilacak islem

MADDE 19 - (1) Gelen ve giden evraka yapilacak islemler sunlardir;

a) Gelen evrakin nce kaydi yapilir, miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir,
personel ilgili evrakin geregini yerine getirmekle ytikiimltdir.

b) Evrak ilgili personele dagiulir.

¢) Gelen ve Giden evrak ilgili kayit defterine sayilarina gore islenir, dig mudiirliik
evrakt vine zimmetle ilgili mildiirlige teslimedilir.

Arsivieme ve depolama
MADDE 20 -(1) Midirliikte yapilan tim yazigsmalarin birer sureti konularina
goreayrt ayr klasorlerde saklanir.

Dosyalamaisltemleri

MADDE 21 -(1) Dosyalama islemleri sunlardir:
a) Gelen-Giden Evrak Kayit Defteri,

b) Personel dosyalari,

¢) Genelge ve Bildiri Dosyasi,

¢) Baskanlik Onay Dosyast,

d) Kaymakamlik Yazisma Dosyasi,

e) Miidiirliikler aras1 yazisma dosyasi

f) Kurumlar arast yazisma dosyast

BESINCIBOLUM
Denetim veDisiplin

Miidiirliik ici denetim

MADDE 22-(1)

a) Personel en yakin amirinden baglayarak denetime tabi tutulur.

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

Personel ozliik dosyalan
MADDE 23- (1) Miidiirliikte gorevli tiim personel igin birer Ozliik dosyasi
diizenlenebilir.

Disiplin cezalan

MADDE 24- (1) Plan ve Proje Miidjirlijfijpcalisan tim pegsopelle ilgili disiplin




islemlerini 657 sayili Devlet Memurlan Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger
KamuGorevlilerinin Yargilanmast Hakkinda Kanun hikiimlerine ve ydriirlikteki ilgili diger
mevzuata uygun olarak yuriitiir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 25 - (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirlikteki ilgili umumi
hiikiimler gergevesinde hareket edilir.

Yiiriirliikkten kaldinilan yonetmelik
MADDE 26 - (1) 08/03/2012 tarihli 38 sayili meclis karari ile kabul edilen Plan ve
Proje Miidiirliigli Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiriirlikten kaldinlmistir.

Yiiriirliik
MADDE 27 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben
3011 sayih kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yuriirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 28 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yurittir.
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