T.C.
MURATLI BELEDIiYE BASKANLIGI
IMAR VE SEHIRCILiK MUDURLUGU
TESKILAT VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGi

BiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK, TANIMLAR ve TEMEL iLKELER

AMAC
MADDE-1

Bu yonetmeligin amac1 Imar ve Sehircilik Miidiirliigii teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gorev,

yetki ve sorumluluklartyla, calisma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve
verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

KAPSAM
MADDE-2

Bu yonetmelik, Murath Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigii'niin Gérev ve Calisma
Esaslarini kapsar.

DAYANAK
MADDE-3

Bu yonetmelik, 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 15/b Maddesi’ne dayanilarak diizenlenmistir.

TANIMLAR
MADDE-4

Bu yonetmelikte gecen;

a) Biiyiliksehir Belediye : Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesini

b) Belediye : Muratli Belediyesini

c¢) Bagkan : Murath Belediye Bagkanin

¢) Meclis : Murathi Belediye Meclisi

d) Enclimen : Murath Belediye Enciimeni

e) BMK : Belediye Meclis Karari

f) Bagkan Yardimcisi : Miidiirligiin bagh oldugu Baskan Yardimcisini
g) Miidiirliik : Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinii

h) Personel : Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’nde gorevli tiim personel



TEMEL iLKELER
MADDE-5

Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, Muratli Belediye Baskanlig1 vizyonu ve misyonu cercevesinde
asagida belirtilen temel ilkelere gore ¢caligmalarini yiirtitiir.

a)  Atatiirk Ilkelerine ve Cumhuriyet Degerlerine Baghlik,

b) Siirekli Gelisim ve Degisime Agiklik,

c)  Liyakat Sahibi,

d) Sunulan Mali Ve Idari Hizmetlerde Seffaf Ve Hesap Verebilir,
e) Insana, Dogaya Ve Tiim Canlilara Saygils,

f) Tarihi Ve Kiiltiirel Degerlere Bagli,

g) Toplumun Her Kesimine Ayrimcilik Gozetilmeksizin Hizmet Gotiiren,
h) Sunulan Hizmetlerle Halkin Giivenini Kazanmis Bir Belediye,
1) Ogrenen Ve Kendini Yenileyen Belediyecilik Anlayis1,

i) Kurum I¢i Giiclii Tletisim Ve Basariya Odakli Dayanisma,

k)  Kalite Odakli Hizmet Anlayisi,

1) Sosyal Belediyecilik,

m)  Etik Degerlere Baglilik

IKiNCi BOLUM )
KURULUS, BAGLILIK, GOREV VE CALISMA ESASLARI

KURULUS
MADDE-6

Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, 22.04.2006 tarihli 26147 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan
Bakanlar Kurulunun “Belediye ve Bagl Kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke
ve Standartlarina Iliskin Esaslar Hakkinda 2006/9809 Sayili Karari” geregince Murath Belediye
Meclisinin 04.10.2022 tarih ve 123 Sayili Karartyla Kurulmustur.

BAGLILIK
MADDE-7

Imar ve Sehircilik Miidiirliigii Belediye Baskan1 veya Gorevlendirecegi Baskan Yardimcisi’na
bagli olarak gorev yapar.



MUDURLUK VE MUDURLUGE BAGLI PERSONELIN GOREV VE CALISMA
ESASLARI
MADDE-8

A - MUDURUN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

1- Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin kanun, yonetmelik ve mevzuatlara uygun
olarak zamaninda, verimli ve diizenli sekilde yiiriitiillmesini saglamak.

2- Midiirliik servislerinin planli ve programli bir sekilde ¢aligmalarin1 diizenleyerek, personel
arasinda uyumlu bir igbirligi ortami kurulmasini saglamak ve ¢aligmalarini izlemek, denetlemek.
3- Belediyenin vizyon, misyon ve stratejik amaglarmma uygun olarak ileriye doniik hedefler
gostermek.

4- Calisma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini ve bunlarla ilgili
yayinlar1 satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini saglamak.

5- Mudiirliigiin gorev alanlarma giren konularda kesin kararlar vermek, cesitli konulara iligskin
farkli yollar ve ¢ozlimler arasinda son ve kesin se¢im yapmak,

6- Midiirlikte yapilan c¢alismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek,
caligmalar1 degerlendirmek,

7- Harcama yetkilisi olarak, her yil, midiirlilk biinyesinde gergeklestirilen islemlerin stratejik
amaglara, mali yonetim ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve ilgili mevzuatlara uygun bir sekilde
gergeklestirildigini iceren i¢ kontrol giivence beyanint diizenlemek ve birim faaliyet raporlarina
eklemek,

8- Miidiirliik tarafindan gergeklestirilen islerle ilgili olarak yillik faaliyet raporunu hazirlamak,

9- Miidiirliigiin tahmini biitgesini hazirlamak.

10- Calisanlar arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle ayrilan alt
calisanlarin yerine, bir baskasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi ic¢in gerekli
Onlemleri almak,

11- Personelin gizli sicillerini diizenlemek, her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarini izlemek,
midiirliigiin calisma konulari ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak,

12- Mudiir, gorev ve calismalar1 yoniinden Belediye Baskanligina karsi sorumludur. Baskanlik
Makaminca mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

13- Personel, gorev ve c¢alismalari bakimindan miidiiriine kargi sorumludur. Miidiir tarafindan
mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

B - MUDURLUK CALISANLARININ GOREVLER{

Midiirliik ¢alisanlari, miidiiriin verecegi gorevler ¢ercevesinde asagida yazili islemleri yapmakla
gorevlidir.

B.1. INSAAT RUHSATI / KIRSAL YAPI BELGESI iISLEMLERI

1. Insaat ruhsati / Kisal yapr belgesi almak isteyen mal sahibinin parseli i¢in hazirlattig1 proje
dosyasinin evraklarinin kontrol edilerek dosyanin kabul edilmesi,

2. Hazirlanacak ruhsat i¢in adres tespitinin yapilmasi.

3. Ruhsat yenilemesi ve tadilat ruhsati i¢in miiracaat oldugunda insaatin vizeleri kontrol edilerek
eger gerekiyorsa insaat mahallinde kontrol i¢in yerine gidilmesi,

4. llgilisinin getirdigi mimari projesinin (imar cap1, kot tutanag1 ve kadastro ¢apin) 3194 sayili
imar kanunu ve yonetmeligin ilgili maddelerine gore incelenmesi,

5. Harita aplikasyon projesinin mimari proje ile ayni olup olmadiginin kontrol edilmesi,

6. Mimarisi incelenen proje dosyasinin statik hesaplari ve ¢izimlerinin mimari proje esas alinarak
incelenmesi,

7. 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu’na gore insaat ruhsat harglarinin ve katilim bedellerinin
ayrica BMK ile kararlastirilan Ucret Tarifesine gore iicretlerin hazirlanmast,



8. Hesaplanan harg, iicret ve katilim bedellerinin mal sahibine verilmesi ve katilim bedellerinin
tahakkuk ettirilmesinin saglanmasi.

9. Katilim bedelleri tahakkuk ettirildikten sonra online sistemine aktarilan insaat ruhsatinin ¢iktisi
alimip ilgili tiim kisilerin imzalarinin takip edilmesi.

10. Ruhsattaki imza islemleri tamamlandiktan sonra proje dosyasindaki mimari ve statik proje ve
ekleri ayrica ingaat ruhsatinin kaselenerek miidiirliie onaya sunulmasi onaydan gelen ingaat
ruhsatinin online sisteminde onay alinarak mal sahibine onayli niishalarinin birer 6rneginin
verilmesi.

11. Insaat ruhsat1 verilen yerlerde vatandasin talebi iizerine kat irtifas1 isleminin onayl projelerine
gore incelenerek ( BMK de belirlenen tarife {izerinden) makbuz karsiliginda tasdik edilmesi.

12. Mahkeme ve diger kurumlardan gelen yazigsmalara cevap hazirlanmasi gerekli yerlere bilgi
verilmesi

13. Korunmasi gerekli olan yerlerdeki insaat ruhsati i¢in miiracaat eden dosyalarin mimari ek ve
mimari projesinin 3194 sayili Imar Kanun ve y&netmelikleri hiikiimleri dogrultusunda incelenerek
bir iist yazi ile Edirne Kiiltlir ve Tabiat Varliklarini1 Koruma Kurulu’na onaya sunulmasi.

14. Aylik olarak doldurulan ruhsatlarin her ay sonunda birer niishalarinin S.S.K. Devlet Istatistik
Kurumu ve Maliye Bakanligi’na génderilmesi.

15. Vatandastan gelen her insatla ilgili hesap ingaat yapimi gibi sorulan sorulara sozlii veya yazil
cevap verilmesi.

16. Zemin Etiid projelerinin incelemesini yaparak onay vermek.

17. Hazirlanan Jeolojik - Jeoteknik Zemin Etiid projesinde (varsa) belirtilen Onlemlerin
yapilagsmaya gecmeden Once sahada uygulanmasini saglamak amaciyla kontroliinii yapmak.

18. Muratli ilge merkezinde yeni imara acilacak sahalarda Imar planlarma althik teskil edecek,
imar planina esas Jeolojik — Jeoteknik - Jeofizik Zemin Etiid raporlarini hazirlatmak ve
kontroliinii yapmak.

B.2. YAPI KULLANMA / KIRSAL YAPI KULLANMA iZIN BELGESI iSLEMLERI

1. Belediye ve miicavir alan sinirlar1 dahilinde bulunan binalarin, insaat ruhsati almis her tiirli
isyeri, mesken vs birimlerin kullanma izinlerini hazirlamak.

2. llgililerin yazili istemleri iizerine insaat: tamamlanan binalarin onayli proje ve eklerine gore
yerinde kontroliinii yapmak.

3. Miiracaatlarda; onayli proje eklerine uygun olmayan yada projesine gore heniiz
tamamlanmamis binalar i¢in ilgilisine yazili veya sozlii bilgi vermek.

4. Asansor isletme ruhsati verilmesi icin gerekli kontrolleri yapmak ve asansor isletme ruhsatini
diizenlemek.

5. Kontrolii yapilan ve ruhsat eklerine uygunlugu goriilen binalar ig¢in iskan raporu
diizenlenmesine esas teskil eden belgeleri ilgililerden istemek ve ilgili kurumlarla yazismalar
yapmak.

6. Kullanma izni harg ve ticretlerini tahakkuk ettirmek.

7. Yapilan islemlerin gerek bilgisayar ortaminda, gerekse dosyalama seklinde arsivini
diizenlemek.

8. Ilgili meslek odalari, SSK ve Devlet Istatistik Enstitiisii’'ne aylik kullanma izni verilerini
gondermek.



B.3. INSAAT KONTROL ISLEMLERI

1. Belediye sinirlart i¢inde ruhsatsiz veya ruhsat ve eklerine aykir1 yapilarin zabita memuru ile
beraber denetlenmesi.

2. Ruhsatsiz veya ruhsat ve eklerine aykir1 yapilarin, yapildigiin tespiti sonucunda, durumu
tutanakla tespit etmek, tutanagi ilgilisine teblig etmek, ingaata asmak ve teblig edilemezse bir
ornegini mahalle muhtarina birakmak.

3. Ruhsatsiz veya ruhsat ve eklerine aykir yapiin tespiti sonucunda; 3194 Sayili imar Kanunun
32.Maddesi’ne gore ruhsata uygun hale getirilmesi ve 42.maddesi uyarinca cezai islem i¢in tespit
tutanagini Belediye Enciimeni’ne gondermek.

4. Tutanakta belirtilen siire i¢inde ruhsat alinmaz ve/veya yapi ruhsat ve eklerine uygun hale
getirilmezse, tutanakla ilgili gerekli karar1 almak iizere Belediye Enciimeni’ne gondermek.

5. Belediye Enciimeni’nin yikima iliskin kararlarin1 geregi i¢in Belediye Fen Isleri Miidiirliigii ne
bildirmek.

6. Tabiat ve Kiiltiir Varliklar1 Koruma Midiirliigii'nden gelen yazilarin, mevzuat hiikiimleri
uyarinca geregini yapmak.

7. Imar ve Sehircilik Miidiirliigi’ne gelen sikayet dilekgelerin yerinde incelenerek gerekli
islemin yapilmasi.

8. Servis ile ilgili resmi ve dilekgeli yazilarin cevaplarini hazirlayarak evrak gorevlisine teslim
etmek.

9. Tespit edilen veya miiracaat edilmesi durumunda tehlike arz eden yapilara maili inhidam raporu
tutularak enclimene géndermek.

B.4. YAPI DENETIM ISLEMLERI

1. Sistemdeki YIBF lere gére seviye onaylarinin verilmesi.

2. Seviye onaylarina gore insaat kontrollerinin yapilmasi.

3. Yapilan insaat kontrolleri neticesinde hak edislerin onaylanmasi.

4. Yap1 denetim firmalara ait denet¢i ve m? degisikligi durumlarinda gerekli diizenlemelerin
yapilmasi.

5. Biiyiiksehir Belediyesi ve Bakanlikla ilgili gerekli yazismalar1 yapmak ve dosya hazirlamak.

6. Fesih seviye tespiti ve sistem girislerinin yapilmasi.

B.5. PLANLAMA {SLEMLERI]

1. 3194 sayilh Imar Kanunu’nun imar plam yapilmasi ve degisikliklerine ait esaslara dair
yonetmelik geregi imar planlarini yapmak ve/veya yaptirmak, uygulama imar planinda yapilacak
olan degisiklikleri kanun ve yonetmelikler g¢ercevesinde incelenmesini saglayarak hazirlanan
onerileri Belediye Meclisi onayina sunmak.
2. Imar plan1 olmayan yerlerde, nazim imar plani, uygulama imar plan1 yapmak ve/veya
yaptirmak, plan degisikligi yapmak ve/veya yaptirmak.
3. Yirtirlikteki mevcut imar planlarinin aksayan kisimlarinin revizyonunu yapmak, yaptirmak,
onaylatmak.
4. Plan aski siiresi igerisinde onayli imar planlarina yapilan itirazlar1 incelemek, degerlendirmek
ve Belediye Meclisi’ne sunmak, bu konuya iliskin olarak alinan meclis kararinin geregini
yapmak.
5. Plan yapim siirecinde;

a. Halihazir haritalar1 temin etmek,

b. Kamu kurum ve kuruluslarindan goriis almak,

c. Arazi tespiti i¢in mevcut durum, topografya, jeomorfolojik, jeolojik vb. etiitleri temin
etmek.
6. Yapilan plan degisikliklerinin bilgisayar ortamina aktarilmasini saglamak.
7. Birimi ile ilgili yapilacak hizmet isi ihale dosyalarin1 hazirlamak.
8. Onayl planlar hakkinda agilan her tiirlii davaya ait teknik rapor hazirlamak.



9. Konusuna gore, imar Kanunu ve Yonetmelikleri ile ilgili her tiirlii sikayet dilekgesini
degerlendirmek, incelemek ve gerekli yazigsmalarin yapilmasini saglamak.

10. Vatandaslardan ve gesitli kurumlardan gelen ilgili sikayetleri almak, degerlendirmek, Imar ve
Sehircilik Miidiirti’niin bilgisi dahilinde geregini yerine getirmek.

11. Murath Belediyesi biinyesinde yapilan, dogal iiyesi oldugu ve/veya cagrildigi ve/veya
gorevlendirildigi toplantilara iist yoneticilerin talimati dogrultusunda katilmak.

12. Vatandaslardan veya ¢esitli kurumlardan gelen talep dogrultusunda imar durumu belgesini
hazirlamak.

13. 1/25000 olgekli Tekirdag il Cevre Diizeni Plani hiikiimlerine istinaden kdy yerlesik alan
sinirlart igerisinde imar durumu diizenlemek, kurum ya da kuruluslara plan iizerinden goriis
bildirmek,

14. OSB disinda yer alan Mevzi 1/1000 Olgekli Sanayi Plam bulunan Parsellerde, 1/25.000
Olcekli Cevre Diizeni Plan1 hilkkmii geregince depolama yapilmasinda izinlendirme islemlerinin
takibini yapmak,

15. Biriminin haftalik, aylik, yillik faaliyet raporlarinin ve istatistiklerinin hazirlanmasi igin
gerekli bilgileri saglamak.

16. Ust amirinin verdigi ve/veya verecegi diger gorevleri de yapmak.

B.6. HARITA ISLEMLERI

1. Ifraz, tevhit, yola terk islemlerinde, imar durumu ile belirtilen sartlarda imar parsellerinin
olusturulmas: i¢in, kadastro parsellerinin birlestirilmesi ayrilmasi ve kamu hizmetlerine ayrilan
kisimlarin tespiti ile buna iliskin, tescile tabii harita ve planlar yonetmeligine uygun olarak tanzim
edilmis projelerin kontrolii ile gerekli enclimen kararlarinin alinmasini saglamak.

2. Imar durumuna uygun imar parsellerin tesekkiiliinden sonra, hazirlanacak insaat projesine esas
olacak, yol ve parsellerinin durumunun 6l¢iim islemlerinin yapilarak kotlu krokilerini hazirlamak.
3. Vatandastan gelen talep dogrultusunda ruhsat islemine esas aplikasyon belgesinin kontroliinii
yapmak.

4. Mevcut durumun arazide tespiti ve Ol¢iimii ile buna iliskin tanzim edilen her tiirlii kroki
haritalar1 bilgisayar ortamina iglemek.

5. Imar plam iizerinde gdsterilen imar yollarinin, parsellerin, cocuk bahgesi, park, otopark gibi
alanlarin araziye birebir 6l¢ceginden uygulanmasi isleminin yiiriitiilmesini saglamak.

6. Kent Bilgi Sistemi kapsaminda, sayisallastirma, veri giincelleme, envanter olusturma
calismalarinin yapilmasini saglamak, kontroliinii yapmak.

7. Yapilacak caligmalara esas her tiirlii kadastro dokiimanlar1 temin etmek.

8. Arazi 6l¢imii gerektiren konularda gerekli 6l¢timleri yapmak.

9. Harca tabi uygulamalarda meclis kararlar1 dogrultusunda islemlerin resmi {icretlerinin
hesaplanmasi ve tahsilinin yapilmasini saglamak.

10. Konusu ile ilgili mahkemelik durumlarda Hukuk Isleri Miidiirliigii ile koordineli ¢alisip,
savunma hazirlamak, amirine sunmak.

11. Vatandaslardan ve ¢esitli kurumlardan gelen ilgili sikayetleri almak, degerlendirmek, amirinin
bilgisi dahilinde geregini yerine getirmek.

12. Biriminin haftalik, aylik, yillik faaliyet raporlarinin ve istatistiklerinin hazirlanmasi igin
gerekli bilgileri saglamak.

13. Ust amirinin verdigi ve/veya verecegi diger gorevleri de yapmak.



B.7. NUMARATAJ [SLEMLERI

1. Mahalle ayrimi ve smmirlarmin tespiti, cadde, sokak, bulvar, meydan isimleri ile bunlar
iizerindeki binalara kapi numarasi verilmesini, kapt numaralar1 ve sokak levhalarinin
eksikliklerinin temin edilmesini, Numarataj Yonetmeligi’ne gére numarataj yapilmasini saglamak,
kontroliinii yapmak.

2. Numarataj Yonetmeligi’ne uygun numarataj dokiimantasyonu olusturup amirine teslim etmek
3. Yapilagsmasi baglayan cadde, sokak, bulvar ve meydanlarin tespitini yaparak sokak isminin
verilmesi i¢in gerekli caligmalar1 yapmak.

4. Numarataj ¢aligmalarinin ve dokiimantasyonunun giincelligini saglamak ve kontrol etmek.

5. Binalara kap1r numarast vermek, kapi numaralar1 ve sokak levhalarinin eksikliklerini tespit
etmek.

6. Konusu ile ilgili mahkemelik durumlarda Hukuk Isleri Miidiirliigii ile koordineli ¢alisip,
savunma hazirlamak, amirine sunmak.

7. Birimi ile ilgili ihale dosyalarini hazirlamak.

8. Biriminin haftalik, aylik, yillik faaliyet raporlarinin ve istatistiklerinin hazirlanmasi i¢in gerekli
bilgileri saglamak.

9. Ust amirinin verdigi ve/veya verecegi diger gorevleri de yapmak.

B.8. EVRAK KAYIT VE YAZISMA ISLERI

1. Midiirliige gelen evrak yetkili tarafindan havale edilir. Personel, yapilmas1 gerekli islemleri
zamaninda ve noksansiz yapmakla ytikiimliidiir.

2. Midiirliik disina yazilan evrak, zimmetle ilgilisine teslim edilir.

3. Belediye birimleri arasindaki yazigmalar miidiiriin imzasi ile ytiriitiliir.

4. Belediye dis1 yazismalar Baskan ya da gorevlendirecegi Baskan Yardimcisi’nin imzasi ile
yuritiilir.

B.9. ARSIVLEME VE DOSYALAMA iSLER{

1. Midirliikge yapilan tiim yazismalarin birer 6rnegi konularina gore ayri ayr klasorlerde
arsivlenir.
2. Dosyalama islemi konularina gore ayr1 ayr yapilir.
- Gelen evrak dosyasi
- Giden evrak dosyasi
3. Midiirliikte islem goren plan, proje ve ruhsatlar yilina ve sayisina gore arsivlenir.



UCONCUBOLUM
CESITLi VE SON HUKUMLER

MADDE-9
TUM PERSONEL :

1. Tetkik islerini géreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutar. Bu konuda
yetkili ve ilgilerden bagkasina agiklamada bulunamaz.

2. Sinif, etiket ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit davranir.

3. Mesai bitiminde masa {izerindeki evraklarmi kendilerine ait dolap ve masa gozlerine koyar ve
kilitler.

4. Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonraki goreve basglayan personele devretmedik¢e gorevinden ayrilamaz. Devir teslim
cetvelleri Mudiirliikte saklanir.

5. Miidiirligi ilgilendiren g¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel arasindaki
ahengin saglanmasi icin herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu Miidiire yansitilir.
Miidiir bu hususta gerekli 6nlemleri alir.

CESITLI HUKUMLER
MADDE-10
BU YONETMELIKTE HUKUM BULUNMAYAN HALLER

Bu yonetmelikte hiikmii bulunmayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine gore
uygulama yapilir.

YURURLUK
MADDE-11

Bu yonetmelik Belediye Meclisi’nin kabulii ve ilanindan sonra yiiriirliige girer.

YURUTME
MADDE-12

Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

Varol TUREL Cicek TANRIVER Gamze OZTURK

Belediye Bagkani Katip Katip



