T.C.
BERGAMA BELEDIYESI
IMAR VE SEHIRCIiLiK MUDURLUGU
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONERGE

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag
MADDE 1-(1) Bu Yénergenin amaci, Bergama Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin kurulus, gorev,
yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu Yénerge; imar ve Sehircilik Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gdsteren birimlerin kurulusu ile
gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iligkin esas ve usulleri
kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) Bu Yonerge; 5393 sayili Belediye Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluglari ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik ve yiiriirlikkteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Kurulus

MADDE 4-(1)Mudiirlikk; 10.04.2014 tarih ve 28968 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Belediye ve Bagli
Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelik” hiikiimlerine
istinaden Belediye Meclisinin 07.04.2014 tarih ve 14/32 sayili karari ile kurulmustur.

ilkeler

Madde 5-(1) Belediye hizmet ve faaliyetlerinde etkinlik, esitlik, hizmette kaliteyi artirmak, belediyenin giiglii
ve zayif yonlerini tespit ederek firsat ve tehditleri analiz etmek, sorunlara kalic1 ve yerinde ¢6ziim iiretmek,
gelecege doniik stratejiler belirlemek, mevcut kaynaklart optimum sekilde kullanmak, g¢alisanlarin kuruma
baghiligimi artirmak, yonetime kullanilabilir ve etkin bir karar almada destek saglayici nitelikte bilgi sunmak,
yonetici ve diger pozisyonlarda gérev yapan personelin motivasyonunu saglamak, performansini artirmaktir.

Faaliyetlerini yiiksek nitelikli insanlarin ¢alistig1, ¢alisanlari ortak deger ve amaglar etrafinda kenetlenmis, kabul
edilebilir ve stirekli iyilestirme saglayan, teknolojik altyapiy1 etkin ve verimli kullanan ve 6grenen organizasyon
yapisina sahip, ncil ve 6rnek bir belediyecilik anlayisiyla gerceklestirmektir.

Bu anlayisa uygun amag¢ ve hedeflere ulasabilmek i¢in gerekli nitelik ve yetkinliklere sahip personel yapisini
olusturmaktir.

Tammlar

MADDE 6-(1) Bu yonergede gegen:
a) Biiyiiksehir  : Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Belediye : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi smirlar1 igerisinde kurulmus olan Bergama Belediyesi’ni,
c) Baskanhk : Bergama Belediye Bagkanligi’ni,

¢) Baskan : Bergama Belediye Baskani’ni,

d) Meclis : Bergama Belediye Meclisi’ni,

e) Enciimen : Bergama Belediye Encilimeni’ni,

f) Miidiirlik : Imar ve Sehircilik Miidiirliigi’nii,

g) Miidiir : Imar ve Sehircilik Isleri Miidiirii’nii,

8) Yonerge : Imar ve Sehircilik Miidiirliigii Teskilat Yapist ve Calisma Esaslarma Dair

Yonerge’sini, ifade eder.



IKiINCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Tegkilat Yapisi

MADDE 7-(1) Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’niin personel yapist;
a) Miidiir,
b) Harita Miihendisi,
¢) Insaat Miihendisi,
¢) Makine Miihendisi,
d) Sehir Plancist,
e) Mimar,
f) Arkeolog,
g) Alan Yo6netim Uzmani,
g) Terciiman,
h) Harita Teknikeri,
1) Insaat Teknikeri,
i) Restorator ve Konservator Teknikeri,
J) Memur,
k) Siirekli Isci,
I) Sozlesmeli Personel,
m) Hizmet ihaleleri kapsaminda galisan personel, seklindedir.

(2) Mudirliigin teskilat yapist;
a) Imar ve Sehircilik Miidiirliigii,
b) Imar ve Sehircilik Servisi,
c) Rolove-Restorasyon Servisi,
¢) UNESCO Diinya Miras1 ve Alan Yo6netimi Servisi, seklindedir.

Imar ve Sehircilik

Midiirligii
Imar Isleri Rolove- Restorasyon UNESCO Diinya Mirasi
Servisi Servisi ve Alan Ydonetimi Servisi
|

Baghhk

MADDE 8-(1) imar ve Sehircilik Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina
baghidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yliriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Imar ve Sehircilik Miidiirliigi’niin Gérevleri



MADDE 9-(1) Asagida belirtilen gorevler, miidiirliik tarafindan yiirtittiliir;

Bergama Belediyesi ve miicavir alan sinirlar1 iginde, planli ve modern sehirlesme, dayanikli ve yasanabilir
yapilasmay1 saglamak amaciyla, resmi ve 6zel biitiin yapilarin “3194 sayili Imar Kanunu, 5393 say1li Belediye
Kanunu, 4708 sayili Yap1 Denetim Kanunu ve diger ilgili kanunlar ile bunlara dayali ¢ikartilmis olan tiim

yonetmelik, genelge ve tamimleri kapsaminda” tesekkiiliinii saglamak {izere;

a)

b)
c)

¢)
d)

€)

)

K)

n)
0)

p)

Imar Kanunu’na tabi alanlarda diizenlenen Nazim Imar Planlari, Uygulama Imar Planlar ile yerlesmelerin
farkli gelisme etaplarinda yapilmasi gerekli ve uygun goriilen plan ilavesi, plan revizyonlarinin yapimi ve
uygulama imar plan1 6rneginde hazirlanan tiim planlarin hazirlanmasi ve onanmasi agsamasinda aragtirma,
tasarim, ¢izim ve yazisma islemleri ile vatandaslardan gelen plan degisikligi veya ilave plan taleplerini
degerlendirerek Belediye Meclisine sunmak,

3194 sayili Kanun’un 18.madde uygulamasini yapmak veya yaptirmak,

3194 sayili Kanun’un 15., 16. ve 17. maddesine gore tevhit, ifraz, yola terk ve ihdas islemlerini yapmak
veya yaptirmak,

Belediyenin ihtiyag duydugu arazi 6l¢iim ve halihazir harita ¢aligmalarini yapmak,

Imar durumu hazirlamak, bina kiitlelerini hazirlayarak Enciimene yazmak,

Mimari projeleri, tadilat ve ilave kat projeleri, kat irtifaki ve kat miilkiyeti projelerini, betonarme
projeleri, elektrik ve sihhi tesisat projelerini ve ¢ati planlarini inceleyerek onaylamak,

Yeni yapilara ruhsat vermek, ingaat ruhsatlarini yenilemek ve tadilat ruhsatlarini vermek,

4708 sayili Kanun kapsamindaki ruhsatli yapilarin yapt denetim hizmet bedeli 6demelerine esas
kontrollerini yapmak, 6deme emirlerini yazmak,

Insaat1 tamamlanan yapilarin yerinde projeye uygunlugunun kontrol edilerek iskan ruhsatlarmi vermek ve
is bitirme belgesi diizenlemek,

Miidiirliik tarafindan diizenlenen yap1 ruhsatlarinda miiteahhitlik iistlenenlere ait is deneyim ve is bitirme
belgesi taleplerini degerlendirmek,

Ruhsat alinan yapilarin yer teslimini yapmak, su basman seviyesine gelen yapilarin su basman vizelerini
yapmak,

4708 sayili Kanun kapsami disinda ruhsatlandirilan yapilarin, betonarme donati kontroliinii temel, su
basman ve her kat seviyesinde yapmak,

Ruhsatsiz yapilan kacak ingaatlarin, gecekondularin ruhsat ve eklerine aykir1 yapilan yapilari tespit ederek
zabit tutmak ve bu tiir yapilar hakkinda Imar Kanunu hiikiimleri geregince karar alinmak iizere Enciimene
havalesini saglamak,

Belediye Enciimenince yikim karar1 alman yapilarin, Fen Isleri Miidiirliigii'nce ilgili kurum, kurulus ve
sahislara bilgi verilmek ve gerekli giivenlik tedbirleri alinmak kaydiyla yine Fen Isleri Miidiirliigii’nce
yikim isleminin gergeklestirilmesi i¢in Fen isleri Miidiirligii’ne ilgili evraklari yaz1 ekinde gondermek,
Belediye yetki alani igerisinde numarataji olusturmak, bilgisayar ortaminda siirekli giincel tutmak, talep
halinde bina ve arsalara ait adres tespitini yapmak ve bu dogrultuda belge diizenlemek, talep edene sokak
krokilerini temin etmek,

Statik projeye veri olan zemin etiit raporlarini arazide (sondaj ve sismik ¢alismalarinin kontroli) ve biiroda
denetlemek, uygun oldugu takdirde onaylamak, imar durumuna ek olarak, parselin jeolojik durumunu
gosteren “genel jeolojik durumunu” diizenlemek, Belediyeye ait kazi ¢alismalarinda, kurulan tespit
komisyonlarinda gorev alinarak, kazi klas tespit raporu hazirlanmasi islemlerinde bulunmak, Bergama
Belediyesi miicavir alan smir1 igerinde baskanlik¢a gerekli goriilen yerlerin “gbzlemsel jeolojik raporu ve
haritas1” n1 hazirlamak veya hazirlatmak,

Cografi Bilgi Sistemini (CBS) olusturmak,

Yiiriirlikteki Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili Mevzuat c¢ergevesinde gerceklestirme
gorevlilerinin is ve iglemlerini yaptirmalarini saglamak,

Harcama yetkilisi olarak, harcama talimatlarmin biitge ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelikler ile
diger mevzuatlara uygun olmasini 6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak,
Harcama yetkilisi olarak, bir veya daha fazla sayida gerceklestirme gorevlisini gorevlendirmek. Odeme



emri belgesi diizenlemek ve bunun yazi ile Mali Hizmetler Midiirliigii’ne bildirilmesini saglamak,

r) Giderlerin gergeklestirilmesi igin; ddeme emri belgesini imzalamak ve net 6deme emri belgesi ile eki
belgelerini Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilerek ilgili muhasebe hesaplarina alimmasini saglamak,

S) Biit¢eden bir giderin yapilabilmesi igin is, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve esaslara uygun olarak
alimndigmin veya gergeklestirildiginin, gorevlendirilmis kisi veya komisyonlarca onaylanmis ve
gerceklestirme belgelerinin diizenlenmis oldugunu kontrol etmek,

s) Midirliige gelen ve miidiirliikten ¢ikan evraklarin kayit altina alinmasini saglamak,

t) Midirligiin demirbasg islemlerini takip etmek,

u) Stratejik plana uygun yillik boliim biitgesini, yatirimlarini/cari projelerini belirlemek ve gergeklesmesini
saglamak,

ii) Stratejik plan ve performans yoOnetimi kapsaminda siire¢/personel performanslarinin arttirilmasi igin
gerekli ¢aligmalarin yapilmasini saglamak,

v) Bo6lim ile ilgili kurulus i¢i/dist denetimlerin gergeklestirilmesine yardimeci olmak ve denetim raporuna
gore gerekli diizeltici faaliyet planin1 hazirlamak,

y) Ic ve dis mali denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak,

z) Midiirliigiinde i¢ kontroliin etkili bir sekilde yapilmasini saglayacak diizenlemeleri hazirlamak ve siireg
kontroliinii saglamak amaci ile islemlerin siire¢ akis semalarini hazirlamak ve iist yoneticinin onayina
sunmak,

aa) Personelin gerekli egitim ihtiyacimi belirleyerek Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’ne iletmek ve
planlanan egitimlere ilgili personelin katilimi1 saglamak,

bb) Sorumlulugu altindaki tiim igleri ve g¢alisanlar1 denetlemek, astlarinin arasinda ve gorevinin gerektirdigi
tiim birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak, Hiyerarsik kademelere uymak, kademe atlamamak ve
atlanmasini 6nlemek,

cc) Sorumlulugundaki uzun/kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen kosullarina gére planlarda esneklik
yaratarak, iglerin tam zamaninda etkin ve ekonomik yiiriitiilmesi i¢in gerekli gelismeleri ve yaymlari
izlemek

c¢) Is saglig ve giivenligi kapsaminda gerekli calismalarin yapilmasini saglamak,

dd) Ust yénetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

Miidiirliik Yetkisi

MADDE 10-(1) Bergama Belediye Meclisi tarafindan kurulmus olan Imar ve Sehircilik Miidiirliigii'ne ait bu
yonerge; 03.07.2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat hitkiimlerine istinaden hazirlanmig
olup yetkiler tanimlanmistir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 11-(1) Mudiirliik, Baskan tarafindan verilen ve bu yonergede tarif edilen gérevler ile ilgili yasalarda
belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 12-(1) Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu asagida belirtilmistir;

a) Midiirligi Bagkanlik huzurunda temsil eder,

b) Miidiirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir,

c) Calismalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve s6zlii emirlerle yiiriitiir,

¢) Midiirliigin sevk idare ve disiplininden sorumludur,

d) Personeli arasinda yazili gérev dagilimini yapar,

e) Midirliigiin harcama yetkilisi ve Midiirliikte ¢alisan personelin birinci amiri olup, personelin basari ve
performans degerlendirmesini yapar,

f) Midirliigiin calisgma usul ve esaslarimi belirleyip, programlayarak, c¢alismalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar,

g) Midirliik biinyesinde gérev yapan birimlerin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine



getirilmesini saglar,

Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirir,

Midiirliigiin iglevlerine iligkin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen programlar geregince
yiiriitiilmesi igin karar verir, tedbirler alir ve uygulatir,

Midiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi igin
Baskanlik Makamina Onerilerde bulunur,

Midiirliik ile ilgili yazismalarda birinci derece imza yetkisine sahiptir,

Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta dngériilen disiplin cezalarmi verir,

Miidiirliigiine baglh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapar,
rastlayacagi aksakliklar giderir,

Midiirliikk emrinde gorev yapan personele, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri
icin bagli bulundugu Baskan yardimcisi ile Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunur,

Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit eder,

Birimdeki tiim gorevlerin iglevleri itibariyle gérev dagilimini yapar,

Miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesir,

5393 Sayili Kanunun ve diger belediye mevzuatinin kendisine yiikledigi gérev ve yetkilerin yerinde ve
zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Miidiir, gorev ve yetkilerinden bazilarin1 sinirlarini agik¢a belirtmek, yazili olmak ve kanuna aykiri
olmamak sartryla ve {iist yOneticinin onayiyla alt birim yoneticilerine devredebilir, alt birim
yoneticilerine ait gorevlerde degisiklikler yapabilir. Yetki devri, uygun araglarla ilgililere duyurulur.

DORDUNCU BOLUM
Bagh Servisler

Imar ve Sehircilik Servisi

MADDE 13 imar ve Sehircilik Servisi’nin gorevleri asagida belirtilmistir;

(1) idari ve Mali isler

a)
b)
c)
©)
d)
e)
f)
9)
g)
h)
1)

i)
),
K)
1)

Miidiirliigiin tiim yazigmalarin1 yapmak; dosyalama diizeni ve miidiirliik arsivini olusturmak,

Faks ve telefon kullanimi ve arayanlarin notunu tutmak,

Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,

Personelin her tiirlii 6zliik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

Isci personelin puantaj cetvellerini ¢ikartarak Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne géndermek,

Miidiirliigiin hizmet i¢i egitim ihtiyaglarini belirlemek,

Mudiirliigiin gider biitge taslagini, stratejik ve calisma planlarini, faaliyet raporlarini hazirlamak,

Bir harcama birimi olarak Miidiirliiglin her tiirli mali i ve islemlerini ilgili mevzuata gore yiiriitmek,
Ihale mevzuatina gore gerekli is ve islemleri yapmak,

Mudirliigiin kirtasiye, fotokopi, ozalit, dosyalama vb. taleplerini ve ihtiyaglarini yerine getirmek,

Gelen raporlar ve yapilan toplantilar sonucunda belirlenen aksakliklarin giderilmesine yonelik olarak
uygulamaya konulan 6nleyici faaliyetlerin takibini yapmak ve etkinligini denetlemek,

Mudirliigi ile ilgili Belediye Meclisi ve Enclimen Kararlar1 ile Baskanlik¢a yapilan toplantilarda alinan
kararlarin uygulanmasini saglamak,

Gorev alanina giren ve Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

AB’nin yerel yonetimler alanindaki mevzuatini ve uygulamalarim takip etmek ve arastirmak,
Tiirkiye-AB uyum siirecinde yerel yonetimlerle ilgili gelismeleri, projeleri ve fonlar takip etmek,

(2) ihale ve Satin Alma islemleri

a)

b)

c)
d)

Yapilacak olan mal veya hizmet alimi eger miidiirliik tarafindan yapilacak ise 4734 sayili Kamu ihale
Kanununa gore ihaleyi yapmak ve sdzlesmenin onaylanarak mal veya hizmet teminini saglamak,

Ihalenin bitisiyle birlikte hakedis raporlarini hazirlamak,
Alinan mal veya hizmetin muayene kabuliinii hazirlamak,

Yapilan ihalede biitiin siirecleri takip etmek,



e)

Ihale miidiirliik tarafindan degil, Alm-Satim, Thale ve Ayniyat Birimi tarafindan yapilacak ise teknik
sartnameyi hazirlamak,

(3) Tasinabilir Kayit ve Kontrol islemleri

a)

b)

9)

g
h)

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlar1 cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Tagimirlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlart tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tagmirlari ilgililere teslim etmek,

Tagmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1r meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmek,

Ambar saymmimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

(4) Planlama islemleri

a) Belediyemiz sinirlar1 igindeki Imar Kanunu’na tabi alanlarda diizenlenen Nazim Imar Planlari,
Uygulama Imar Planlari ile yerlesmelerin farkli gelisme etaplarinda yapilmasi gerekli ve uygun goriilen
plan ilavesi islemlerini yiiriitmek,

b) Plan revizyonlarinin yapimi ve uygulama imar plani 6rneginde hazirlanan tiim planlarin hazirlanmasi ve
onanmasi asamasinda arastirma, tasarim, ¢izim ve yazigma islemlerini yiiriitmek,

c) Vatandaslardan gelen plan degisikligi veya ilave plan taleplerini degerlendirerek Belediye Meclisine
sunmak,

(5) Harita islemleri

a) 3194 sayili Imar Kanunu’nun 18.madde uygulamasini yapmak,

b) Ozel yapilan 18.madde uygulamalarmin kontroliinii yapmak,

c) 18.madde uygulamasina ait parselasyon plani ve ada dagitim cetvellerini inceleyerek onaylanmasi igin
Enciimene yaz1 yazmak,

¢) 18.madde uygulamasini askiya ¢ikararak vatandasi bilgilendirmek, uygulama yapilan itiraz dilekgelerini
inceleyerek Enciimene yaz1 yazmak,

d) Kadastro Midiirliigii’nce kontrolii yapilan 18.madde uygulamalarinin son kontrollerinin yapilarak tescil
islemleri i¢in Tapu Sicil Midiirliigi’ne gonderilmesi islerini yiiriitmek.

e) Belediyemizce yapilan 3194 sayili Kanun’un 18.maddesi ile ilgili uygulamalara ait arazi aplikasyon
islemlerini yapmak ve kadastro kontrollerini yaptirmak,

f) Milkiyeti Belediyemize ait parsellerde 3194 sayili Kanun’un 15. ve 16. maddesine gore yapilan
Tevhid-ifraz islemlerinin arazi aplikasyon islemlerini yapmak ve kadastro kontrollerini yaptirmak,

g) Belediyemizin degisik miidiirliiklerine ait arazi 6l¢iim ve aplikasyon islemlerini yapmak,

g) Halihazir harita ¢aligmalarini yapmak,



(6) Tevhid ifraz islemleri

a) Tevhid-Ifraz taleplerini inceleyerek Enciimene yazmak,

b) Kadastro Midirliigii’nce kontrolii yapilan evraklarin imara uygunlugunu kontrol ederek
onaylamak,

c) Belediyemizce yapilmasi gereken tevhid-ifraz-parselasyon uygulamalarinin yapilmasi islerini
yiiriitmek,

(7) imar Durumu islemleri
a) Imar durumlarin1 hazirlamak,

b) Bina kiitlelerini hazirlayarak Enciimene yazmak,
€) Vatandasa imar planlar ile ilgili sifai bilgilerin verilmesini saglamak,

(8) Adres Yonetim islemleri

a) Insaat ruhsati alinacak yapilara kapi numarasi vermek,

b) Yeni acilan yollara sokak numarasini vermek,

C) Adres degisikligi taleplerini yerinde inceleyerek diizenlemek,

¢) Talep eden kurulus ve kisilere cadde, sokak krokisi klasoriinii temin etmek,

d) Niifus sayimlarina esas olacak binalar cetvelinin hazirlanmasi islerini yiiritmek,

e) Yeni mahalle kurulmasi, ayrilmasi mahalle, sokak ve parklara yeni isim verilmesi hususundaki
talepleri Belediye Meclisine sunmak ve alinan kararlart mevzuata gore uygulamak,

(9) Proje Kontrol islemleri

a) Mimari projelerini inceleyerek onaylamak,

b) Tadilat ve ilave kat projelerini inceleyerek onaylamak,

c) Kat irtifaki ve kat miilkiyeti projelerinin onaylanmasi islerini yiiriitmek,

¢) Betonarme projelerin onaylanmasi islerini ytiriitmek,

d) Elektrik ve sthhi tesisat projelerini onaylamak,

e) 4708 sayili Kanun kapsamindaki ruhsatli yapilarin yapi denetim hizmet bedeli 6demelerinin
takibini yapmak,

f) Yeni yapilara ruhsat vermek,

g) Insaat ruhsatlarinin yenilenmesi islemlerini yiiriitmek,

g) Tadilat projelerini onaylamak ve ruhsatlandirmak,

h) Cati planlarini onaylamak,

(10) Yapi Ruhsat: islemleri

a) Yeni yapilara ruhsat vermek,
b) Siiresi gegen ingaat ruhsatlarinin yenilenmesi islemlerini yiiriitmek,
c) Tadilat projelerine tadilat ruhsati vermek,

(11) Oturma Ruhsati islemleri

a) Insaat: tamamlanan yapilara yerinde de projeye uygunlugu kontrol edilerek iskan ruhsatlarinm
verilmesi igini ylriitmek,

b) 4708 sayili Kanun kapsaminda ruhsatlandirilmis yapilarin iskan ruhsati aldiktan sonra yapi
sertifikas1 vermek,

¢) Is deneyim belgelerini diizenlemek,



¢)

4708 sayili Kanun kapsaminda ruhsatlandirilmis yapilarin is bitirme belgesinin verilmesi
islemlerini yiiriitmek,

(12) Yapi Denetim i§lemleri

a)
b)
c)

Insaat ruhsat1 alan yapilara yer teslimi yapmak,

Su basman seviyesine gelen yapilarin su basman vizelerini yapmak,

4708 sayilt Kanun kapsami disinda ruhsatlandirilan yapilarin betonarme donati kontroliiniin
temel, su basman ve her kat seviyesinde yapilmasi islerini yiiriitmek,

(13) Yapi Kontrol islemleri

2)
b)

c)

Ruhsatsiz yapilan kagak insaatlarin tespit edilerek zaptin tutulmasi islemlerini ytiriitmek,

Kagak yapilara verilecek olan ceza miktarini belirlemek i¢in evrakin enclimene yazilmasi
islerini ytiriitmek,

Belediye Enciimenince yikim karari alman yapilarin yikim islemlerinin Fen Isleri
Midiirligii’nce gerceklestirilmesi icin yazisma yapmak, ayrica yikim aninda yikim mahallinde
bulunarak Fen Isleri Miidiirliigii ekipleri ile birlikte yikim islemi siiresince ortak hareket etmek,

(14) Jeolojik Etiid islemleri

a)
b)
c)

©)

Statik projeye veri olan zemin etiit raporlarini arazide (sondaj ve sismik c¢alismalarinin
kontrolii) ve biiroda denetlemek, uygun oldugu takdirde onaylamak,

Imar durumuna ek olarak, parselin jeolojik durumunu gdsteren “genel jeolojik durumunu”
diizenleyip vermek,

Bergama Belediyesi muhtelif miidiirliiklere ait kazi ¢aligmalarinda, kazi1 klas tespit raporu
diizenlemek,

Bergama Belediyesi miicavir alan st igerinde baskanlikca gerekli goriilen yerlerin
“gozlemsel jeolojik raporu ve haritasi”n1 hazirlamak,

Rolove-Restorasyon Servisi

MADDE 14-(1) 5393 sayili Belediye Kanunu, 3194 sayili Imar Kanunu, 2863 sayili Kiiltir ve Tabiat
Varliklarin1 Koruma Kanunu ve Koruma, Uygulama ve Denetim Biirolari, Proje Biirolar1 ile Egitim Birimlerinin

Kurulus, Izin, Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelik ve ilgili yonetmelikler ¢ercevesinde;

a)

b)

©)

d)

Tasinmaz kiiltiir ve tabiat varliklarinda yapilacak olan tadilat ve tamirat uygulamalar1 dncesinde yapiy1
incelemek ve yapilacak onarima iliskin kosullarin belirtildigi onarim on izin belgesini diizenlemek,
Tasinmaz kiiltiir ve tabiat varliklari, bunlarin koruma alanlar1 ve sit alanlarinda, tadilat ve tamiratlarin;
0zgiin ve bi¢cim ve malzemeye uygun olarak gergeklestirilmesini denetlemek, uygun bulunanlara onarim
uygunluk belgesi diizenlemek,

Tadilat ve tamirat kapsaminda baglanilan onarimlarda esasli onarim gereginin saptanmasi durumunda
onartmi durdurarak konuyu belgeleri ile koruma boélge kurulu miidiirliigiine iletmek,

Tasinmaz kiiltiir ve tabiat varligi parseline bitisik parsellerde ve koruma alanlarinda yer alan ve
yiirtirliikteki yasal diizenlemelere gore ruhsati bulunan tescilsiz tasinmazlardaki tadilat ve tamirat
uygulamalarina, varsa koruma amach imar plan1 kosullar1 da dikkate alinarak izin vermek ve
denetlemek,

Koruma bolge kurullar tarafindan uygun goriilen koruma amagli imar planlarinin plan hiikiimleri
cergevesinde uygulanmasini denetlemek,

Koruma bolge kurullari tarafindan onaylanmis rolove, restitiisyon ve restorasyon projelerine iliskin
uygulamalar1 denetlemek, projesine uygun tamamlanan uygulamalar i¢in kullanma izin belgesi



diizenlemek,

Tasinmaz kiiltiir ve tabiat varliklar1 ile bunlarin korunma alanlarinda koruma yiiksek kurulunun ilke
kararlari, koruma bolge kurulu kararlarina aykir1 ve ruhsatsiz olarak yapilan ingaatlar ile koruma amagli
imar planlarinda, plana; sitlerde, sit sartlarina aykir1 olarak insa edilen yapilar hakkinda imar
mevzuatina gore gerekli islemleri yapmak, uygulamay1 durdurarak konuyu belgeleri ile koruma bolge
kurulu miidiirligiine iletmek,

Tescilli kiiltiir varliklarinin mail-i inhidam olmalar1 halinde can ve mal gilivenliginin saglanmasi i¢in
gerekli islemlerin yaparak durumu koruma bolge kurulu miidiirliigiine iletmek,

Maliki bulundugu tasinmaz kiiltiir varliginin onariminin gerceklestiremeyecek durumda olan maliklere
ilgili idarelerce yapilacak mali yardimlar ile ilgili diizenlemeleri gerceklestirmek,

Maliki bulundugu tasinmaz kiiltiir varliginin onarimimi gerceklestiremeyecek durumda olan maliklere
ilgili idarelerce yapilacak teknik eleman yardiminda dogrudan gorev almak ya da bu gorevi iistlenenleri
denetlemek,

Belediye gorevleri arasinda yer alan kiiltiir ve tabiat varliklari ile tarihi dokunun ve kent tarihi
bakimindan 6nem tasiyan mekanlarin ve islevlerinin korunmasina yonelik programlari hazirlamak, bu
amagla yapilacak uygulamalara iligkin islemleri yiiriitmek,

2863 sayil kiiltir ve tabiat varliklarii koruma kanunu ve 3194 sayili Imar Kanununa aykiri
uygulamalarimn tespiti halinde ilgili idareye bildirimde bulunmak,

Rolove-Restorasyon Servis Personeli

MADDE 15-(1) UNESCO Diinya Mirast ve Alan Yonetimi Servis Personelinin sorumluluklari asagida
belirtilmistir;

Birim personeli gerceklestirdigi is ve islemlerinde; oncelikle Miidiire, Baskan Yardimcisina ve Baskana karsi
sorumludur.

a)
b)
c)
©)
d)
e)

f)

9)

-

g)
h)
1)
i)
)

Miidiirliikge havale edilen konular1 ek kisa ve en ekonomik kosullarda sonuglandirmak,

Birim i¢i haberlesme ve birime ait evrak akisini Miidiirliigiin talimatlar1 dogrultusunda yapmak,

Birime gelen ve giden tiim evraki kayda almak ve takip ederek, sonuclandirmak,

Beceri ve mesleki bilgi ihtiyacin1 Miidiirliige iletmek,

Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde ¢aligmak,
Midirliigiin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili mevzuata riayet etmek,

Birimde verimliligin arttirllmast ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiriitiilmesi i¢in
calisma metotlarmi gelistirmek,

Vatandaslarla iletisimde 6rnek tutum davranig sergilemek,

Verilen talimatlara uygun is ve islemleri gergeklestirmek,

Vatandaslardan gelen talep, sikayet ve onerileri Miidiirliige iletmek,

Birimin tertip diizen ve temizligini 6zen gostermek,

Birimde bulunan demirbas malzemeyi etkin kullanmak i¢in gereken 6nlemleri almak,

Birim ihtiyaglarim Imar ve Sehircilik Servisi ile koordineli temin etmek, satin alma islemlerini
gerceklestirmek.

UNESCO Diinya Mirasi ve Alan Yonetimi Servisi

MADDE 16-(1) 2863 Sayil Kiiltiir ve Tabiat Varliklar1 Koruma Kanunu ve 26006 Sayili Alan Yénetimi ile
Anit Eser Kurulunun Kurulus ve Gorevleri Ile Yonetim Alanlarinin Belirlenmesine Iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Y onetmelik ¢ercevesinde;

a)

b)

Bergama’nin kiiltiirel degerlerinin incelendigi ve “’Evrensel Deger Beyannamesi’’nin hazirlandigi ve
UNESCO Diinya Miras Komitesine sunulan ‘’Adaylik dosyasi’’nin hazirlanmasi ve dosyanin UNESCO
ve ICOMOS tarafindan incelenmesi siirecinin takip edilmesi,

Bu kiiltiirel zenginliklerin nasil, kimlerle ve hangi finansal kaynaklar ile korunacaginin ele alindig



‘Alan Yonetimi Plani’nin hazirlanmasi ve Alan Yonetiminin Sekreterya hizmetlerinin yiiriitiilmesi,

UNESCO Diinya Mirasi ve Alan Yonetimi Servisi Personeli

MADDE 17-(1) UNESCO Diinya Mirasi ve Alan Yonetimi Servisi Personelinin sorumluluklart asagida
belirtilmistir;

Birim personeli gerceklestirdigi is ve islemlerinde; oncelikle Miidiire, Baskan Yardimcisina ve Baskana karsi
sorumludur.

a) Miidiirliikge havale edilen konular1 ek kisa ve en ekonomik kosullarda sonuglandirmak,

b) Birim i¢i haberlesme ve birime ait evrak akigin1 Miidiirliiglin talimatlar1 dogrultusunda yapmak,

c) Birime gelen ve giden tiim evraki kayda almak ve takip ederek, sonuglandirmak,

¢) Beceri ve mesleki bilgi ihtiyacin1 Miidiirliige iletmek,

d) Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde ¢alismak,

e) Midirliigiin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziikk, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili mevzuata riayet etmek,

f) Birimde verimliligin arttirllmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiriitiilmesi i¢in
calisma metotlarimi gelistirmek,

g) Vatandaslarla iletisimde 6rnek tutum davranig sergilemek,

g) Verilen talimatlara uygun is ve islemleri gergeklestirmek,

h) Vatandaslardan gelen talep, sikayet ve onerileri Midiirliige iletmek,

1) Birimin tertip diizen ve temizligini 6zen gostermek,

i) Birimde bulunan demirbas malzemeyi etkin kullanmak igin gereken 6nlemleri almak,

j) Birim ihtiyaglarini imar ve Sehircilik Servisi ile koordineli temin etmek, satin alma islemlerini
gerceklestirmek.

Imar ve Sehircilik Miidiirliigii Personelinin Gérev Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 18-(1) Midiirliik emrinde gorevli personel; kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tizikler,
yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat gergevesinde ve lst amirin emirleri
dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiirler.

BESINCi BOLUM
Biitce
Miidiirliik Biitcesi

MADDE 19-(1) Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, 5018 sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu ve Mahalli
Idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi hiikiimleri uyarinca Belediye Baskanmin biitce ¢agrisina istinaden
yillik gider biit¢e tasarilarii hazirlayarak yasal siiresi igerisinde Mali Hizmetler Miidiirligii’ne teslim etmek
zorundadir.

ALTINCI BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin AliInmasi

MADDE 20-(1) Midiirliige gelen belgeler, dosyalar ve isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi

MADDE 21-(1) Midiirliikteki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiliir.
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Gorevin Yiiriitiilmesi

MADDE 22-(1) Miidirliikkte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

_ YEDINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 23-(1) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

a) Midiirlige gelen tiim evraklar konularina gore dosyalanir ve miidiire iletilir,

b) Midiir, evraklari geregi i¢in ilgili personele yonlendirir,

c) Gorevli personel evraklar niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir,

¢) Bu yonergede adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-
teslim yapilmadan goérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

d) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacagi bir
tutanakla yeni gorevliye teslim edilir,

e) Miidirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzast ile yiriitilir,

f) Miudirligin, Valilik, Kaymakamlik, Kamu Kurum ve Kuruluslart ilgili gerekli gériilen yazismalari,
yaziy1 diizenleyen personelin ve Miidiiriin parafi, Belediye Baskani1 veya yetki devri yaptigi Baskan
Yardimcisiin imzast ile yiriitiliir,

SEKIiZiNCi BOLUM
Evrak Islemleri

Evraklarla ilgili islemler

MADDE 24-(1) Mudiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla ylikiimlidiir.

a) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili Miidiirliige teslim edilir.

b) Mudiirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn1 bilgileri icerecek sekilde elektronik ortamda da
diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilart alinarak sayfa
numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gore acilacak dosyalarda
muhafaza edilir.

€) Midirlikk; Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine
uygun olarak yazisma yapar. Belediyenin diger birimleri ile yazismasi oldugu takdirde, aralarindaki
yazigmalar1 oncelikle ele almak ve sonuglandirmak zorundadir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 25-(1) Midiirliiklerde yapilan yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri klasorlerde
saklanir. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman
¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi sorumludur.

Ortak Gorevler

MADDE 26-(1) Birden fazla belediye birimini ilgilendiren is veya gorev s6z konusu oldugunda koordinator
miidiirliik Bagkanlik Makamui tarafindan belirlenir.
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DOKUZUNCU BOLUM
Denetim

Denetim ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 27-(1) Miidiir tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir. Kurumsal biitiinliik i¢erisinde
genel disiplini saglamak zorundadir.

ONUNCU BOLUM
Cesitli Ve Son Hiikiimler
Yonergede Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 28-(1) isbu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde vyiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Degisiklik
MADDE 29-(1) Bu yo6nergede yapilacak her tiirlii degisiklikler Bagkan onay1 ile yapilir, degisiklik teklifinin
Baskan onayina sunulmast islemi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’niin koordinesinde gerceklestirilir.

Yiiriirliik

MADDE 30-(1) Bu yonerge Belediye Meclisinin 07.04.2014 tarih ve 14/32 sayili karar1 dogrultusunda
Belediye Bagkani’nin onayi ve tiim birimlere yazil talimati ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 31-(1) Bu yonerge hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.
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