T.C.
ORTAHISAR BELEDIYESI
PLAN VE PROJE MUDURLUGU
GOREV, YETKi, SORUMLULUK VE CALISMA
YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amact; Ortahisar Belediye Bagkanligi Plan ve Proje
Miidiirligi’niin hukuki statiisiinii, teskilatini, gorev ve yetkileri ile ¢caligma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik Ortahisar Belediye Baskanligi Plan ve Proje
Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yo6netmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayili1 Belediye Kanunu ve

diger mer’i mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Baskan : Ortahisar Belediye Baskani’ni,
b) Belediye : Ortahisar Belediye Bagkanligi’ni,
¢) Miidiir : Plan ve Proje Miidiirii’nii,
d) Midiirliikk : Plan ve Proje Miidiirligii nii,
e) Seflikler  : Planlama sefi 'ni,
f) Servisler  : Planlama Servisi, Imar Cizim Servisi, DAP ve
TAD Portal Servisi, Idari Biiro ve Stratejik Planlama Servisi,
Imar Hukuku Servisi,

g) Personel  : Miidiirliige bagl calisanlarin tiimiinii, ifade eder.
IKINCI BOLUM
Teskilat
Teskilat
MADDE 5- (1)- Plan ve Proje Miidiirliigliniin personel yapisi asagida belirtilen
sekildedir
a) Midiir
b) Sef
¢) Memurlar
d) Isciler

e) Diger personel
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(2) Midiirliigiin teskilat yapis1 agagidaki gibidir.

a) Planlama sefi
1) Planlama Servisi
2) Imar Cizim Servisi
3) DAP ve TAD Portal Servisi
4) Idari Biiro ve Stratejik Planlama Servisi
5) Imar Hukuku Servisi

(3) Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Iliskin Esaslar cergevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina
paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli
yiiriitiilebilmesi i¢in Miidiiriin  teklifi ve Belediye Bagkaninin onay1r ile hizmet geregi
gorevlendirilme yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gérev yapmakta olan
sef ve diger personelin yetki ve sorumluluklari ilgili birim amirinin teklifi ve bir iist amirin onayi ile
gerceklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazanir.

MADDE 6 — (1) Plan ve Proje Miidiirliigii, Belediye Baskan1 veya gorevlendirilen Bagkan
Yardimcisina bagl olarak islerini yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7-(1) Plan ve Proje Miidiirii ;

a) Ortahisar Belediye Bagkanligi’nin amaglari, prensipleri ile bagli bulunulan mevzuat ve
Belediye Baskani'nin belirleyecegi esaslar ¢ergevesinde, Bagskanlik Makaminin emir ve direktifleri
dogrultusunda; Ortahisar Belediyesi sinirlart igerisinde Plan ve Proje g¢alismalarini aksamadan
yiiriitiilmesini takip etmek,

b) Halihazir harita temin etmek, Imar planlarmin yapilmasi, imar plani revizyonu ve
tadilatlarinin yapilmasi, imar durumu hazirlanmasi ve tasdik calismalarinin yiiriitiilmesini takip
etmek,

c) Eski eserlerle ilgili uygulamalari takip etmek,

d) ilgili mevzuata uygun olarak belge hazirlamak ve takip etmek,

e) Yasal islemlere ait belgeleri tasdik etmek,

f) Tim kamu kurum ve kuruluslariyla ve diger midiirliikler ile yapilan yazigmalarin
onaylanmasindan sorumludur.
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MADDE 8- Planlama Sefinin Goérevleri
a) Planlama Servisi :

1) Nazim imar planin uygulanmasina yonelik "uygulama imar plan"
yapmak/yaptirmak.

2) Belediye olgceginde ve Ozelinde kentsel veri tabani olusturmak; Niifus
Projeksiyonlari, go¢ hareketleri, demografik yapi, ekonomik temel, konut stoku, konut gereksinimi
ve ac181, diizensiz konutlarla ilgili olarak; Cografi alan, Niifus, Sosyal 6zellikler, Kentsel gelisme ve
bliylime egilimleri ve 6teki ilgili parametreler olusturmak,

3) Kentlesmenin ve yapilasmanin hava fotograflar1 yolu ile izlenmesini saglamak,

4) Dar ve kiiciik 6l¢ekli 6zel alan planlamasi ve projelendirmesi ¢aligmalarina ivme
kazandirmak,

5) Dogal ve tarihi sit alanlarini saptamak, oneri koruma amagli imar planlarim
yapmak/yaptirmak ve onama stire¢i takip etmek

6) Belediye Meclisine sunulmak tizere hazirlanan Plan degisikliklerinde, 3194 sayili
imar kanunu geregi gerekli islemleri yiiriitmek,

7) Belediye Meclisine sunulacak olan plan degisikligi dosyalarinin eksiksiz olmasini
incelemek dosyay1 meclise sunmak.

8) Faaliyet konulariyla ilgili agilan davalara mahkemelerde savunma yapmak,
kesiflere katilmak,

9) Kurumlar aras1 gelen yazigmalar ile vatandaglardan planlama ile ilgili gelen
talepleri inceleyerek ilgililere bilgi ve cevap vermek,

10) Gerekli oldugu takdirde Imar planinin revizyonu ve tadilatlarinin imar
mevzuatinin 6ngordigii usul ¢ergevesinde yapilmasini saglamak,

11) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazigsmalar1 yapmak, Baskana, Belediye Meclisine,
Belediye Enciimenine, Bagkan Yardimcisina, Miidiire ve sefe teklifler sunmak ve alinan kararlari
uygulamak,

12) Belediye Meclisi tarafindan onaylanan plan degisikliklerinin imar planina
islenerek planin her an giincel olmasini saglamak,

13) Kentin ve siiregelmekte olan kentlesme olgusunun 6zelliklerini dikkate alarak
kentsel gelisme ve biiylime hedef ve stratejilerini belirlemek,

14) Kent arazilerinin gelecekteki kullanim amaclarini belirlemek ve bunu haritalar
iizerinde isaretlemek,

15) Yapilagsmay siirekli izleyerek saptanmis olan norm 6lgiilere uygun davranislarin
gerceklesmesini saglamak,

16) Aykirnn davraniglarin  saptanmast durumunda gerekli yasal yaptirimlar
uygulayarak aykiriliklarin giderilmesini saglamak,

17) Faaliyet konulanyla ilgili kaynak, model aragtirma, plan proje uygulama
yapmak, yerli yabanci uzman ve destek kuruluslariyla ¢aligmalar yapmak,

18) Parelin bulundugu yere iligkin onayl1 plan pafta 6rnegini almak isteyen 6zel ve
tiizel kisilere planlama hizmetleri iicret tarifesine gore makbuz karsilig1 vermek.

19) Cevre, sehircilik ve ikilim degisikligi bakanligina bagi olan  e-plan
degisikliklerinin aktariminin saglamak.
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21) Aski siiresi igerisinde yapilan itirazlart Ortahisar ve Trabzon Biiyiiksehir
belediye meclisine sunmak.

b) Imar Cizim Servisi

1) Imar kanunu, Imar Y6netmeligi, imar plan1 ve Plan notlar1 dikkate almarak Resmi
kurum ve vatandaslardan gelen imar durumu ve kisithlik belgesi taleplerini incelemek ve
hazirlamak,

2) Faaliyet konulariyla ilgili a¢ilan davalara mahkemelerde savunma yapmak,
kesiflere katilmak,

3) Kurumlar arasi1 gelen yazismalar ile vatandaglardan imar durumu ile ilgili gelen
talepleri inceleyerek ilgililere bilgi ve cevap vermek,

4) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/d1s yazismalar1 yapmak, Baskana, Belediye Meclisine,
Belediye Enciimenine, Baskan Yardimcisina, Miidiire ve sefe teklifler sunmak ve alinan kararlar
uygulamak,

c) DAP ve TAD Portal Servisi

1) Belediye Meclisince uygun goriilerek onaylanan DAP (deger artis payi) konu
edilen 1/1000 olgekli plan degisikliklerinde gerekli tiim islemlerin
yapilmasi,(gayrimenkul degerlendirme, tapu serh, komisyon ve dekont vb
islemler)

2) TAD portal ile ilgili Tarim ve orman bakanlig/ midirligi ile ilgile tim
yazigmalarin takipi

d) imar hukuku servisi:

1) Belediyemize imar plani ile ilgili agilan dava ve siireclerini takip etmek ve gerekli
savunmalar1 hazirlamak.

2) Davalarla ilgili kesiflere katilmak.

3) Dava konusu dosyalari arsivlemek.

e) Idari Biiro ve Stratejik Planlama Servisi;

1) Trabzon Ortahisar Belediyesi I¢ Kontrol Standartlar1 eylem planinin hazirlanmasi
ve gereklerinin yerine getirilmesini saglamak,

2) Plan ve Proje Miidiirliigilinlin performans gostergelerinin takibini yapmak,

3) Plan ve Proje Miidiirligii istatistiki verilerinin periyodik olarak tanzim etmek,
depolamak, kurum ve kuruluslarla paylasimini saglamak,

4) Plan ve Proje Miidiirliigiiniin faaliyet Raporlarini hazirlamak,
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5) Bilgi Edinme Yasasi geregince elektronik ortamda talep edilen bilgi akisin
saglamak,

6) Faaliyet konulariyla ilgili kaynak, model aragtirma, plan proje uygulama yapmak,
yerli yabanci uzman ve destek kuruluslariyla caligmalar yapmak,

7) Kurumlar arast gelen yazismalar ile vatandaglardan faaliyetlerle ile ilgili gelen
talepleri inceleyerek ilgililere bilgi ve cevap vermek,

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

9) Faaliyet konulartyla ilgili acilan davalara mahkemelerde savunma yapmak,
kesiflere katilmak,

10) Faaliyet konulariyla ilgili toplant1 seminer ve kurslara katilmak,

Miidiirliik yetkisi

MADDE 9 — (1) Plan ve Proje Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 10 - (1) Plan ve Proje Midiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla
yapmak ve yliriitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki, sorumlulugu

MADDE 11- (1) Plan ve Proje Miidiirliiglinii Bagkanlik Makamina kars1 temsil eder,

(2) Miidiirliglin  yonetiminde tam yetkili kisidir. Miudirliigiin her tiirlii ¢alismalarini
diizenlemek,

(3) Midirliik ¢alismalartyla ilgili gerek duyuldugu taktirde, yonetmelik ve genelgeler
hazirlayarak uygulamaya koymak.

(4) Plan ve Proje Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin 1. Sicil ve Disiplin amiridir.

(5) Plan ve Proje Midiirligii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

(6) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapmak,

(7) Idari olarak calisan personelin gorev ve sorumluluklarinin takibini yapmak ve
organizasyonunu saglamak,

(8) Birim personeli ile iist idare arasindaki koordinasyonu saglamak,

(9) Belediyenin genel isleyisi ¢ercevesinde birimi ile ilgili proje ve hizmet ¢alismalarin
yiirtitmek,

(10) Miidiirliik hizmetlerini yiiriitirken diger kamu kurumlar1 ile koordinasyonu ve
igbirligini saglamak,

(11) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

Planlama Sef’inin gorev, yetki, sorumlulugu

MADDE 12- (1) Gorev ve g¢alismalar1 yoniinden biriminin miidiiriine kars1 sorumludur.
Miidiir tarafindan mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak,

(2) Personelin mesai saatlerine uymasini saglamak,

(3) Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol etmek,

(4) Belediye Bagkani’nin, Baskan Yardimcisi’nin ve Miidiirlinlin gbzetimi ve denetimi
altinda, mer’i mevzuat geregi biriminin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar arasinda
gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin dahili diizenlemeleri yapmak,

Bu belge, guvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Evraginizi http://10.61.100.104/e-imza/ linkinden 95E106C5X9 kodu ile dogrulayabilirsiniz.

Belediye Meclisinin 02.07.2025 Tarih ve 98 Sayil1 Kararinin ekidir.



(5) Bagkanligin amaclarin1 kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi derecede bilmek,
uygulanmasini devamli olarak izlemek, amaglara uygunlugunu arastirmak, yapilmasi gereken
degisiklikleri bildirmek,

(6) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri igin gerekli yetki delegasyonunu
yapmak, onlar1 inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik etmek,

(7) Is giiciiniin en faydali sekilde kullanilmas1 ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi igin
emrindeki personelin gérev ve sorumluluklarini agik, se¢ik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtmek,
is ve islerin buna uygunlugunu denetlemek,

(8) Astlarinin sorularimi kesin olarak cevaplandirmak, gereken kararlari siiratle almak ve
bildirmek,

(9) Personelinin moralini en yliksek seviyede tutarak, daha azimli ¢aligmaya daha basarili
olmaya tesvik etmek,

(10) Personelin calisma sevkini kiran ve verimini diistiren faktorleri tespit ederek, kendi
imkanlar1 ve bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halleder, {ist kademlerce alinmasi
gereken tedbirler i¢in verim diisilisli veya bagka menfi sonuglar dogmadan amirine miiracaat etmek,

(11) Emrinde ¢alisan elemanlar 6rnek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini 6nceden
diistinerek daha sonra sorun doguracagi anlasilan emirlerini geri almaktan imtina etmez,

(12) Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite acisindan devamli kontrol etmek.

DORDUNCU BOLUM

Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

Gorevin alinmasi
MADDE 13- (1) Yaz isleri disinda kalan miidiirliigiin tiim elemanlar1 verilen belgeler,
dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgisine verilir.

Gorevin planlanmasi
MADDE 14- (1) Plan ve Proje Miidiirliigiindeki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen
plan dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin yiiriitiilmesi
MADDE 15- (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

MADDE 16 — (1) Miidiirlik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon,
Miidiir tarafindan saglanir.

(2) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

(3) Midiir, evraklar1 geregi icin ilgili sefliklere tevzi eder.

(4) Miidiiriin herhangi bir sebeple miidiirlik disinda olmasi durumunda gelen evraklar is
akisin1 aksatmamak icin, 0zii itibariyle ilgili oldugu sefler vasitasiyla ilgili personele tevzi edilir. Bu
durumda gelen evraki tevzi eden sef, miidiirii bilgilendirmek zorundadir.

(5) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi1 ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon
Bu belge, guvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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MADDE 17 — (1) Midirliikler arasi yazigmalar Midiir' iin imzas1 ile yiiritiiliir. Ayni
midiirliik i¢inde servisler arasi yazismalar seflerin imzas1 ile yapilabilir. Miidiirliigiin, Belediye dis1
ozel ve tiizel kisiler, Valilik; Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen
yazigmalar; Miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Baskani veya yetki verdigi Bagkan
Yardimcisinin imzast ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM

Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 18 — (1) Miidiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir ve sefler tarafindan
ilgili personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yiikiimliidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis miudiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili
Miidiirlige teslim edilir. Midiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve dosyalama
MADDE 19- Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan
argiv gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCI BOLUM
Denetim

MADDE 20- (1) Plan ve Proje Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

(2) Plan ve Proje Midiirii 1. Sicil amiri olarak personelin yillik sicil notlarini verir.

(3) Plan ve Proje Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuatt dogrultusunda islemleri
yiiritiir.

(4) Plan ve Proje Midiirliigiinde c¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, 6diillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iligskin belgeleri kapsayan dosya tutulur.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve son Hiikiimler
Yonetmelikte hiikiim bulmayan haller
MADDE 21- (1) Is bu ydnetmelikte hiikiim bulmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.
Yiiriirlik
MADDE 22- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri; Ortahisar Belediye Meclisi’nin kararindan sonra
belediye internet sayfasinda yayima ile yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 23-(1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.
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