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İNCESU BELEDİYESİ
İMAR VE ŞEHİRCİLİK MÜDÜRLÜĞÜ 
GÖREV, YETKİ VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

BİRİNCİ BÖLÜM
AMAÇ
Madde-1: Bu yönetmelik İncesu Belediye Başkanlığı İmar ve Şehircilik Müdürlüğü’nün kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları, çalışma usul ve esaslarını düzenlemek ve uygulamaktır.
KAPSAM
Madde-2:Bu yönetmelik, İncesu Belediye Başkanlığı İmar ve Şehircilik Müdürlüğünün kuruluş amacı, faaliyet alanları, teşkilat yapısı ile yönetici ve diğer personelin görev, yetki ve sorumluluk alanlarını kapsamaktadır.
KURULUŞ VE HUKUKİ DAYANAK:
Madde-3:Bu Yönetmelik:
a) 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,
b) 5393 Sayılı Belediye Kanunu,
c) 5216 Sayılı Büyükşehir Belediye Kanunu,
ç) Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelikte Değişiklik Yapılmasına İlişkin Yönetmelik,
d) 3194 Sayılı İmar Kanunu,
e) 2942 Sayılı Kamulaştırma Kanunu,
f) 2886 Sayılı Devlet İhale Kanunu
g) 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu
MÜDÜRLÜĞÜN TANIMI:
Madde-4:Bu yönetmeliğin Uygulanmasında:
a) Belediye: İncesu Belediyesi,
b) Başkan: İncesu Belediye Başkanı,
c) Başkan Yardımcısı: Belediye Başkanı tarafından konuyla ilgili olarak görevlendirilen Belediye Başkan Yardımcısını,
ç) Birim: İmar ve Şehircilik Müdürlüğü,
d) Müdür: Birim Müdürü veya Müdür Vekili,
e) Şef: İmar ve Şehircilik Müdürlüğünde kadrolu Şef,
f) Personel: Müdür ve Şefin dışında kalan personelin tamamı,
İKİNCİ BÖLÜM 

KURULUŞ TEŞKİLAT VE BAĞLILIK KURULUŞ

Madde-5: İncesu Belediye Başkanlığı İmar ve Şehircilik Müdürlüğü Belediye Kanunu ve Norm Kadro İlke ve Standartlarına dayanılarak kurulmuş Belediye Başkanına ve Belediye Başkanının görevlendirdiği Başkan Yardımcısına bağlı olarak çalışan bir müdürlüktür.
TEŞKİLAT
Madde-6: İmar ve Şehircilik Müdürlüğünün Personel yapısı aşağıda belirtilen şekildedir:
 a) Müdür
 b) Şef
 c) Memur
 ç) Diğer Personel
BAĞLILIK
Madde-7: İmar ve Şehircilik Müdürlüğü Belediye Başkanına ve Belediye Başkanının yetki verdiği Başkan Yardımcısına bağlı olarak görev yapar.
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

 GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR

İmar ve Şehircilik Müdürlüğünün yasal görevleri ile bu görevleri yapmakla yükümlendirilmiş birimler aşağıda gösterilmiştir.
İMAR VE ŞEHİRCİLİK MÜDÜRLÜĞÜNÜN GÖREVLERİ:
Madde-8:
a) 5393 sayılı Belediye Kanunu, 5216 sayılı Büyükşehir Belediye Kanunu, 3194 sayılı İmar Kanunu, Kayseri Büyükşehir Belediyesi İmar Yönetmeliği, Planlı Alanlar Tip İmar Yönetmeliği, Mekânsal Planlar Yapım Yönetmeliği ile İmar Kanununun 18 inci Maddesi Uyarınca Yapılacak Arazi ve Arsa Düzenlemesi ile İlgili Esaslar Hakkında Yönetmelik, 2464 sayılı Belediye Gelirleri Kanunu ile ilgili Genel Tebliğleri, 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu, 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ile 4857 sayılı İş Kanunu ve diğer Kanun, Tüzük ve Yönetmeliklerin kendilerine verdiği sair görevleri çalışma ilkelerine uygun olarak etkin, düzenli ve verimli bir biçimde yürütmek,
b) Başkanlık, Kaymakamlık ve Valilik tarafından takip edilen Yatırım İzleme Raporlarını zamanında hazırlamak ve ilgili makamlara sunulmasını sağlamak ve ilgili toplantılara katılmak,
c) İncesu Belediye Başkanlığı’nın amaçları, prensip ve politikaları ile bağlı bulunulan mevzuat, Başkanlık Makamının emir ve direktifleri doğrultusunda; İncesu Belediyesi sınırları içerisinde imar ve planlama çalışmalarının aksamadan yürütülmesini takip etmek, imar planlarının yapılması, imar planı revizyonu ve tadilatlarının yapılması, imar durumu, istikamet rölevesi, kot-kesit tanzimi,
ç) İlgili kişi kurum ve kuruluşlarla gerekli yazışmaları yapmak, personel özlük işlemleri ayniyat işlemleri ve bütçe işlemlerini kanunlar çerçevesinde gerçekleştirmek,
d) Tevhit-ifraz ve yola terk işlemleri için İmar Durumu ve encümen onay belgesi hazırlamak,
e) Alınan meclis ve encümen kararlarını uygulamak ve uygulatmak,
f) Seçilen düzenleme sahalarının yasa ve yönetmelikler doğrultusunda imar uygulamalarını yapmak,
g) Başkanlık onayı doğrultusunda mesleği ile ilgili Belediyenin diğer birimlerine ihtiyaç duydukları desteğin verilmesini sağlamak,
ğ) Gelen ve işlem yapılarak giden evrakı inceleyerek gereğini yapmak ve işlemi sonuçlandırmak,
h) Gerek yazılı gerekse sözlü olarak yapılan şikâyetleri değerlendirerek gerekli işlemleri yapmak,
ı) Kamu kurum ve kuruluşları ile mahkemelerden gelen taleplere yanıt vermek, bilgi-belge göndermek,
i) Değişen 1/5000 Nazım imar planı doğrultusunda 1/1000 ölçekli imar planları yapmak veya teklifleri değerlendirerek plan değişikliklerini hazırlamak, Başkanlık makamının onayıyla Belediye Meclisine sunmak, Belediye Meclislerince uygun görülen imar planlarını onaylanmak üzere Büyükşehir Belediyesine iletmek, kesinleşen imar planlarının ilan işlemlerini takip etmek,
j) Kamulaştırma işlemlerini yapmak,
k) İmar Kanunu 15. 16. 17. 18. 19. maddelerine göre istinaden yapılan uygulamaları gerçekleştirmek,
m) Resmi kurumların imar durum yazılarını cevaplamak,
n) Arsa satış ihale işlemlerinin yürütülmesi ve gerçekleştirilmesine yardımcı olmak. 
o) Metruk ve tehlikeli yapının tapu maliklerine tamiratı ya da yıkımı için gerekli tebligatları yapmak, verilen süre sonunda yapıyı kontrol ederek, tamirat ya da yıkımı yapılmamışsa, 3194 Sayılı Yasaya göre Encümen Kararına bağlanması için Başkanlık makamına sunmak,
İMAR VE ŞEHİRCİLİK MÜDÜRLÜĞÜNÜN YETKİSİ:
Madde-9: İmar ve Şehircilik Müdürlüğü, bu yönetmelikle sayılan görevleri 5393 sayılı Belediye Kanununa dayanarak Belediye Başkanınca kendisine verilen tüm görevleri kanunlar çerçevesinde yapmaya yetkilidir.
İMAR VE ŞEHİRCİLİK MÜDÜRLÜĞÜNÜN SORUMLULUĞU:
Madde-10: İmar ve Şehircilik Müdürlüğü, Belediye Başkanı tarafından ve bu yönetmelikte tarif edilen görevler ile ilgili kanunlarda belirtilen görevleri gereken özenle zamanında yapmak ve yürütmekle sorumludur.
MÜDÜRÜN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
Madde-11: İmar ve Şehircilik Müdürünün görev, yetki ve sorumlulukları aşağıdaki gibidir.
(1)- İmar ve Şehircilik Müdürünün Görevleri:
a) Müdürlüğü Başkanlık huzurunda temsil eder,
 
b) Müdürlüğün yönetiminde tam yetkili ve sorumlu kişidir,
c) Çalışmalarını, yasal olmak kaydıyla yazılı ve sözlü emirlerle yürütür,

ç) İmar İşleri ve Planlama İşleri Birimlerinde yapılan çalışmaları ve toplanacak bilgi ve dokümanların tasnif ve depolanmasını, bu dokümanların uygun ortamlarda ve formatlarda arşivlenmesini sağlamak ve bu amaçla bilgi ve belgeleri Kent Bilgi Sistemine entegre edilmesini sağlamak,
d) Müdürlüğün sevk, idare ve disiplininden sorumludur,
e) Müdürlük bünyesindeki personeli arasında yazılı görev dağılımı yapar,
f) Müdürlüğün çalışma usul ve esaslarını belirleyip, programlayarak çalışmaların bu programlar doğrultusunda yürütülmesini sağlar,
g) Müdürlüğü bünyesinde görev yapan personelin tüm iş ve işlemleri zamanında ve doğru olarak yerine getirmesini sağlar,

ğ) Çalışma alanına giren ve Başkanlık makamınca verilen diğer görevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek,
h) İmar ve Şehircilik Müdürlüğü ile diğer müdürlükler arasındaki koordinasyonu sağlar,

ı) Mevzuatın öngördüğü; Encümen toplantısı, kurul ve komisyon toplantılarına katılmak,
i) Müdürlüğün bütçe planlamasını yaparak ilgili müdürlüğe sunar,
j) Müdürlüğüne ait aylık faaliyet raporu defterini doldurarak Başkanlık Makamına imzaya sunmak, 

k) Harcama yetkilisi olarak harcama talimatı vermek ve giderin gerçekleştirilmesini sağlamak,
l) Bütçe ödeneklerinin amacına uygun olarak usulünce kullanılmasını sağlamak,
m) Yıl içerisinde giderlerin izlemesini yaparak, bütçe hedeflerinin gerçekleşmesini sağlamaya çalışmak,
n) Müdürlük uygulamalarıyla ilgili harç ve ücretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli yasal süreci takip etmek, işlem süreçlerinde harç ve ücretlerin tahakkuk ve tahsilâtının yapılıp yapılmadığını kontrol etmek
o) Alt birimlerin ve birim sorumlularının görev tanımlarını yaptırmak, ilgililerine tebliğ etmek ve görev tanımlarına uygun hareket edilip edilmediğini denetlemek,
ö) Müdürlüğe ait makine ve teçhizatların kullanım talimatlarını, kazalara ve yangına karşı iş güvenliği talimatlarını, hizmet talimatları ile muayene ve kontrol talimatlarını hazırlatmak ve afişlerinin gerekli yerlere asılmasını temin etmek,
p) Müdürlük uygulamalarıyla ilgili olarak Belediye Meclis Kararı ya da Encümen Kararı gerektiği durumlarda; Belediyenin karar organlarına havale edilmek üzere gerekçeli müzekkere hazırlayarak Başkanlık Makamına sunmak,
r) Başkanlıkça yayınlanan genelgelere, yönergelere, yazılı ve sözlü talimatlara uygun hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek,
(2)- İmar ve Şehircilik Müdürünün Yetkileri:
a) Müdürlük ile ilgili yazışmalarda birinci derece imza yetkisi,
b) Müdürlüğün harcama yetkilisi, müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin, başkanlık makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesi için karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi,
c) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta öngörülen disiplin soruşturmalarını yapma yetkisi, 

ç) Gerçekleştirme görevlilerini belirlemeye ve görevlendirmeye,

d) Müdürlük emrinde görev yapan personele, ilgili yönetmelik çerçevesinde performans değerlendirmesi yapmak, ödül ve takdirname, yer değiştirme gibi personel işlemleri için bağlı bulunduğu Makama önerilerde bulunma yetkisi,
e) Müdürlük emrinde görev yapan personele, ilgili yönetmelik çerçevesinde işlemleri için bağlı bulunduğu Makama önerilerde bulunma yetkisi,
f) Sorumlu olduğu tüm görevlilerin yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etme yetkisi,
g) Müdürlüğün ihale yetkilisidir,
ğ) Müdürlüğünün faaliyet alanına giren konularda ilgili kişi, birim ve kuruluşlarla haberleşme yetkisi bulunmaktadır,
h) İdari ve teknik konularda talimatlar vermeye, araştırma ve inceleme yapmaya ve yaptırmaya,
(3)- İmar ve Şehircilik Müdürünün Sorumlulukları: 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve diğer Belediye Mevzuatının kendisine yüklemiş olduğu görev ve yetkilerin yerinde ve zamanında kullanılmasından sorumludur.
a) Belediye Başkanı'nın ve/veya yetki verdiği Başkan Yardımcısı’nın gözetimi ve denetimi altında, mevzuat gereği müdürlüğün sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar arasında görevlerin dağıtılmasını, iş ve işlemlerin yeniden tanzimine ilişkin dâhili düzenlemeleri yapar,
b) Müdürlüğü yönetir, yeterli sayı ve nitelikte personel istihdamını, personelin eğitimini ve yetiştirilmelerini sağlayacak çalışmalar yapar, müdürlüğün yazışmalarını yürütür, kendi görev alanına giren konularda idarenin diğer idareler nezdindeki mali iş ve işlemlerini izler ve sonuçlandırılmasını sağlar,
c) Müdürlükte çalışan her seviyeden personelin başarı ve performans değerlendirmesini yapar, müdürlük bünyesinde görev yapan alt birimlerin tüm iş ve işlemlerinin zamanında ve doğru olarak yerine getirilmesini sağlar,

ç) Müdürlük bütçesini, performans programını ve faaliyet raporunu hazırlamak, stratejik plan çalışmaları esnasında kendi görev alanına giren konularda gerekli çalışmaları yürütmekle,
d) 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun harcama yetkilisi olarak kendisine yüklediği görevlerini eksiksiz yerine getirir,
e) Görevlerini yerine getirmeyen ya da talimatlara uymayan şef ve personel hakkında disiplin sürecini başlatır,
f) Müdürlüğün yıllık faaliyet planını başkanlığın stratejik hedeflerine göre hazırlar, faaliyet planına göre yıllık bütçesini hazırlar,
g) İşgücünün en faydalı şekilde kullanılması ve işlerin en az maliyetle yürütülmesi için emrindeki personelin görev ve sorumluluklarını açık ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, iş ve işlemlerin buna uygunluğunu denetler,

ğ) Müdür, Başkanlık Makamını bilgilendirmek kaydıyla; adli ya da idari inceleme ve soruşturma aşamasında, adli ya da idari inceleme ve soruşturmayı yürüten organlara gerekli bilgi ve belgeleri zamanında ve eksiksiz olarak ulaştırmakla sorumludur,
h) Müdürlüğün tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş metotları ve diğer ilgili meri mevzuata riayeti sağlar, bunların uygulanmasını sürekli kontrol eder, düzeltilmesi gereken hususlar için de olumlu öneri ve teklifleri bir üst amirinin görüşüne sunar,
ı) Müdürlüğün verimliliğinin artırılmasını ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli şekilde yürütülmesini sağlamak üzere çalışma metotlarını geliştirmeleri için astlarına mesleki yardımda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri için disiplini temin eder,
i) Personelin çalışma şevkini kıran ve verimini düşüren faktörleri tespit ederek, kendi imkânları ile bertaraf edilebilecek veya düzeltilebilecek olanları halleder,
j) Müdürlük harcamalarının bütçeye uygunluğunu devamlı kontrol altında bulundurur,
k) Belediye Meclisinin düzenli çalışabilmesi için Meclise gerekli desteği verir,
l) Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini sağlar, gelen ve giden evrakı inceleyip imzalar,
m) Planlardan sapmalar gösteren fiili durumlarda sapmaların sebeplerini araştırır, düzeltici ve ileride tekrarlanmasını önleyici tedbirleri alır,
n) Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydın tutulmasını, gerekli belgelerin düzenlenmesini ve takibini, önemli olan evrakın muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere göre hareket edilmesini temin eder, önemini kaybeden evrakın kanun ve yönetmeliklere göre imha edilmesini sağlar,
o) Görevle ilgili her türlü kurum içi ve kurum dışı yazışmaların yapılmasını, Başkanlık Makamına, Belediye Encümenine, Belediye Meclisine teklifler sunulmasını ve verilen kararların uygulanmasını sağlar,
ö) Kuruma gelen evrakın cevaplanması gerekli yazıların gereken zaman içerisinde yazılmasına kurum itibarı adına gerektiğinde müdahil olur, kuruma gelen evrakın ve “gizli” yazıların ilgili birimlere havale işlemlerini yapar,
p) Çalışanlarının tabi oldukları mevzuata uygun yeterlilik, izin, hastalık gibi işlemlerini yürütür, mesai saatlerine devam durumunu takip eder, denetler ve disiplin işlemlerini yürütür,
r) Müdürlüğün tüm işlerini en etkin şekilde yapmak üzere Başkanlığın mevcut organizasyon şeması, iş tarifleri ve pozisyonların ihtiyaç gösterdiği vasıflara uygun olarak kadrosunu organize eder,
s) İmza Yetkileri Yönergesinde Belediye Başkanı tarafından yetki devri yapılan konularda imza yetkisini kullanır,
ş) Belediye Meclisinin imar konuları ile ilgili konuları havale ettiği İmar ve Bayındırlık Komisyonunu süresi içerisinde toplayarak karar alınmasını sağlar ve düzenlenen raporu görüşülmek üzere Belediye Meclisine havale eder,
MÜDÜRLÜĞE VEKÂLET:
Madde-12:Müdürün herhangi bir nedenle görevde bulunmadığında yerine Belediye Başkanı tarafından yetkilendirilecek diğer birim müdürlerinden, ilgili personelden biri vekâlet eder.
DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 

MÜDÜRLÜĞE ATANACAK PERSONELİN UNVAN VE NİTELİKLERİ

Madde-13:İmar ve Şehircilik Müdürlüğüne atanacak personelin unvan ve nitelikleri aşağıdaki gibidir;
a) Müdür: 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler ve “İl Özel İdareleri, Belediyeler ve İl Özel İdareleri ve Belediyelerin Kurdukları Birlik, Müessese ve İşletmeler ile Bunlara Bağlı Döner Sermayeli Kuruluşlardaki Memurların Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Yönetmelik” hükümleri doğrultusunda atanır,
b) Şef: 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler ve “İl Özel İdareleri, Belediyeler ve İl Özel İdareleri ve Belediyelerin Kurdukları Birlik, Müessese ve İşletmeler ile Bunlara Bağlı Döner Sermayeli Kuruluşlardaki Memurların Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Yönetmelik” hükümleri doğrultusunda atanır,
c) Memurlar: KPSS sınavı ile 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler doğrultusunda atanır,
SERVİS SORUMLULARININ BELİRLENMESİ, GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
Madde-14:Servis sorumluları müdürün uygun göreceği personel arasından liyakat esası çerçevesinde görevlendirilmek suretiyle belirlenir.
Servis sorumluları: bağlılığına göre müdür ya da şef tarafından kendisine verilecek emirler doğrultusunda iş ve işlem yapmak, faaliyetlerinin en uygun şekilde yerine getirilmesi için mevcut kaynakların en iyi şekilde kullanılmasını sağlamak ve sorumluluklarındaki araç ve gereçlerin kullanımında gerekli özeni göstermekle görevli, yetkili ve sorumludur.  

PERSONELİN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
Madde-15:Bütün personel, bağlı olduğu amirinin kendisine vermiş olduğu işleri mevzuata uygun olarak, tam ve zamanında yapmakla görevli, yapılan iş ve işlemlerin kayıt altına alınması ve dosyalanmasından sorumludur.
Personellerin genel görev, yetki ve sorumlulukları:
a) Müdürlüğünün görev alanı ile ilgili olarak Başkanlığın gayeleri, politikaları, bütçeleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programların geliştirilmesi ve uygulamalarında amirine gerekli desteği eksiksiz vermek,
b) Görev alanı içinde bulunan faaliyetler için uzun, orta ve kısa vadeli planların hazırlanmasında amirinin direktiflerine uygun iş ve işlemleri yapmak, müdürlüğün kendisine tevdi edilen işlerini en kısa zamanda ve en ekonomik şekilde icra ederek sonuçlandırmak,
c) Beceri ve mesleki bilgi açısından kendini geliştirmek, bu amaçla etkinliklere istekli olarak katılmak, işleri en az maliyetle icra etmek, verimli ve etkin çalışmasına yardım edecek bütün konularda bilgisini devamlı artırmak,

ç) İmar ve Şehircilik Müdürlüğü tarafından ihale yolu ile gerçekleştirilen her türlü mal, hizmet alımı ve yapımı işlerinin kontrollüğünü yapmak, hak edişlerini düzenlemek, kabullerini yaparak sonuçlandırmak,
d) Başkanlığın mevcut organizasyon şeması gereği bulunduğu pozisyon için öngörülen vasıfları kazanmak için gayret göstermek, organizasyon yapısında veya iş tariflerinde zamanla doğacak değişiklikler için kendini geliştirmek, işbölümü esasları dâhilinde eş düzey ve diğer pozisyonlarla koordinasyon içerisinde çalışmak,
e) Görev alanı ile ilgili tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş metotları ve diğer ilgili meri mevzuata riayet etmek, görev alanındaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistikî bilgileri tanzim etmek, gerektiğinde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,
f) Müdürlüğün verimliliğinin arttırılması ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli şekilde yürütülmesi için çalışma metotlarını geliştirmek, birlikte çalışabilirlik esaslarına, iş disiplinine, mesai saatlerine, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek, faaliyeti için amirince talep edilen veya faydalı gördüğü bütün raporları eksiksiz hazırlamak,
g) Çalışmalarında örnek tutum davranış sergilemek, verilen direktife uygun iş ve işlemleri gerçekleştirmek, verilen işi öngörülen bütçe sınırları içerisinde kalarak ifa etmek, yaptığı işle ilgili evrak ve bilgileri sürekli kontrol etmek,

ğ) Başkan ve amirinin uygun göreceği her türlü görevi ilgili meri mevzuat ve amirinin talimatlarına göre yerine getirmek, Başkanlığa ilişkin bilgilerin dışarı sızmaması hususunda azami itinayı ve dikkati göstermek ve gösterilmesini sağlamak,
h) Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı tutmak, gerekli belgeleri düzenlemek ve takip etmek, önemli olan evrakı usulüne uygun muhafaza etmek,
ı) Herhangi bir amaçla yurtiçi veya yurtdışı görev seyahatine gönderildiğinde, amacın gerçekleşmesi bakımından gittiği yerde yaptığı temasları, çalışmaları ve aldığı sonuçları belirten özet, fakat kolayca anlaşılabilir bir üslup ve düzende rapor hazırlayarak amirine vermek,
BEŞİNCİ BÖLÜM 

ÇALIŞMA ŞEKLİ VE İŞLEYİŞ

Madde-16: Görevin Alınması (Kabulü):
Müdürlüğe EBYS üzerinden gönderilen veya elden teslim edilen evraklar birim müdürü tarafından ilgili memurlara sevk eder ve sonuçlanmasına sağlar. 
Madde-17: Görevin Planlanması: 

İmar ve Şehircilik Müdürlüğündeki çalışmalar Müdür ve Şefler tarafından düzenlenen plan içerisinde yürütülür.
Madde-18:Görevin Yürütülmesi: 

İmar ve Şehircilik Müdürlüğünün tüm personeli kendilerine verilen görevlere gereken özen göstermek zorunda ve en kısa sürede cevaplamak zorundadır.
ALTINCI BÖLÜM 

İŞBİRLİĞİ VE KOORDİNASYON

Madde-19: Müdürlük Birimleri Arasında İş Birliği:
a) İmar ve Şehircilik Müdürlüğüne bağlı Şeflikler arasında işbirliği Müdür tarafından sağlanır,
b) Bir şefliğe bağlı olan personel arasındaki işbirliği şefler tarafından sağlanır,
c) İmar ve Şehircilik Müdürü yazışma sistemi olan EBYS üzerindeki evrakları ilgili personeline havale eder,
ç) Şefler ve müdürlükte görevli personel evrakları niteliğine göre inceler ve sonuca ulaştırır,
Madde-20: Diğer Kuruluşlarla Koordinasyon:
a) İmar ve Şehircilik Müdürlüğü Valilik ve Tüm Kamu Kurumu, kuruluşları ile Özel ve Tüzel kişilerle yapacağı önemli yazışmalar Müdür ve Şeflerin parafı ile ilgili Başkan veya Başkan Yardımcısı imzası ile yürütülür,
b) Bakanlıklara yapılacak yazışmalar diğer ilgililerin parafına ek olarak Belediye Başkanı, Kaymakam ve Valilik Makamınca imzalanmak suretiyle gerçekleştirilir,
YEDİNCİ BÖLÜM 

DİĞER HÜKÜMLER

Madde-21: Gelen Evraka Yapılacak İşlem: 

İmar ve Şehircilik Müdürlüğüne gelen ve tarafından alınan tüm belgeler Müdürlükçe görevlilere dağıtılmak suretiyle personele zimmet defterine dayanılarak verilir.
Madde-22: Evrak Üzerinde İşlem Yapılması ve Cevap Verilmesi: 

Personelin kendilerine zimmetle verilen belgeleri inceleme yapılarak gerekirse Müdür ve şefinden tamamlayıcı bilgi ve görüş alarak evrakları zamanı içinden cevaplandırmak.
Madde-23: Giden Evrakta Yapılacak İşlem:
a) İmar ve Şehircilik Müdürlüğünce EBYS üzerinden cevaplandırılan yazılardan ilçe içi veya ilçe dışı postalanması gereken evrakları sistem üzerinden Yazı İşleri Müdürlüğüne havale ederek sonuçlanmasını sağlar
b) Merkez Bina içindeki Müdürlüklere ise bu yazıları EBYS üzerinden ulaştırılır,
Madde-24: Arşivleme:
a) İmar ve Şehircilik Müdürlüğünden çıkan yazışmaların çıktı alınması gereken evraklar 10 klasörlerde toplanarak yılsonunda Yazı İşleri Müdürlüğüne bağlı dijital arşive teslim ederek arşivlenmesi sağlanır ve memur yazışmaları ise özlük dosyalarında saklanır,
b) Bu örneklerin saklanmasından istendiğinden çıkarılmasından dijital arşiv görevlisi sorumludur,
SEKİZİNCİ BÖLÜM 

DENETİM

Madde-25: Müdürlük İçi Denetim:
a) Müdürlük denetim defterini her ayın ilk haftasında düzenli olarak müdürlüğün yapmış olduğu faaliyetlerin yazılmasını ve Başkanlık Makamı tarafından imzalanmasını denetler.
b) İmar ve Şehircilik Müdürü, Müdürlüğün tüm personelini her zaman gerek gördüğünde denetlemek ve ilgilileri yönlendirmek yetkisine sahiptir,
c) İş sahiplerinin, işleri dışında büroları meşguliyetine izin vermez,
ç) Müdür gerek gördüğünde personelini denetime tabi tutabilir,
Madde-26: Müdürlük Dışı Faaliyet Denetimi: 

İçişleri Bakanlığı’na Bağlı Müfettişlerce denetime tabı tutulur.
Madde-27: Personelin Sicilleri ve Dosyaları: 

İmar ve Şehircilik Müdürlüğünde çalışan memur ve işçilerin nüfus cüzdan sureti, tahsil belgesi, askerlik belgesi (erkeklerde), sağlık kurulu raporu, savcılık belgesi ile göreve başlama onayından itibaren almış oldukları izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi ile ödüllendirme ve cezalandırmalarına ilişkin belgeleri kapsayan özlük dosyasını İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü tarafından düzenlenir.
DOKUZUNCU BÖLÜM 

DİSİPLİN CEZALARI-UYGULANACAK FİİL VE HALLER

Madde- 28:Disiplin Cezaları: 

İmar ve Şehircilik Müdürlüğünde çalışan tüm personel hakkında disiplin cezaları yürürlükteki yasa, tüzük ve yönetmeliklerde yer alan kurallar uyarınca, işçi personel için de Toplu İş Sözleşmesi, yasa ve yönetmelikte yer alan kurallar uyarınca yürütülür.
Madde-29: Disiplin Cezalarının Uygulanacağı Fiil ve Haller: 

Disiplin Cezalarının Uygulanacağı Fiil ve Haller; 657 sayılı Devlet Memurları Kanunun 125. Maddesi ve işçilerde Toplu İş Sözleşmesine göre yürürlükteki yasa, tüzük ve yönetmeliklerde belirlenmiş cezayı gerektiren fiil ve eylemlerdir.
ONUNCU BÖLÜM 

SON HÜKÜMLER

Madde-30:Bu yönetmelikten önceki yönetmelik yürürlükten kaldırılmıştır,
Madde-31:Yönetmelikte Hüküm Bulunmayan Haller: 

İşbu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat bükümlerine uyulur
Madde-32:Yürürlülük: 

Bu yönetmelik İncesu Belediye Meclisince kabulü tarihinden itibaren yürürlüğe girer.
Madde-33:Yürütme: 

Bu yönetmelik hükümleri Belediye Başkanlığı ile İmar ve Şehircilik Müdürü tarafından yürütülür.
Madde-34: Bu yönetmelik 34 maddeden oluşmaktadır.
5393 sayılı Belediye Kanununun 18. Maddesi gereğince 03.06.2024 tarihinde oy birliği ile karar verildi.
KARAR 048: Gündemin İkinci Maddesi;
Yapılan Müzakere ve Oylamada; 
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BAĞIMSIZ ATIK TOPLAYICILARININ ÇALIŞMALARINA 
İLİŞKİN USUL VE ESASLAR

BİRNCİ BÖLÜM

Amaç, Kapsam ve Dayanak
Amaç

Madde-1: Bu Usul ve Esasların amacı, 28/03/2022 tarihli ve 3299554 sayılı Atık Toplayıcıları Genelgesi ile bağımsız atık toplayıcılarının İl Sıfır Atık Yönetim Planı çerçevesinde atık toplama faaliyetlerini sürdürmelerine ilişkin idari ve teknik hususları belirlemektir.

Kapsam

Madde-2: Bu Usul ve Esaslar, Çevre Kanunu, Atık Yönetimi Yönetmeliği, Sıfır Atık Yönetmeliği ve Atık Toplayıcıları Genelgesi'ne bağlı kalarak değerlendirilebilir atıkları (kâğıt, cam, plastik, metal vb.) toplamalarına ilişkin esasları kapsar.

Dayanak

Madde-3: Bu Usul ve Esaslar, 09/08/1983 tarih ve 2873 sayılı Çevre Kanunu'nun 8'inci ve 11'inci maddeleri ile 28/03/2022 tarihli ve 3299554 sayılı Atık Toplayıcıları Genelgesi'ne dayanılarak hazırlanmıştır.

Tanımlar

Madde-4:
Bakanlık: Çevre, Şehircilik ve İklim Değişikliği Bakanlığı'nı,

İdare: İncesu Belediyesi'ni,

Toplama Ayırma Tesisi: Ambalaj atıklarının toplandığı ve cinslerine göre sınıflandırılarak ayrıldığı ambalaj atığı işleme tesisini,

Bağımsız Sıfır Atık Toplayıcısı: Sıfır atık bilgi sistemine kayıtlı geri kazanılabilir atık toplayıcısını,

Atık Kabul Merkezi: Bağımsız sıfır atık toplayıcılarının topladıkları değerlendirilebilir atıkları (kâğıt, cam, metal, plastik vb.) götürdükleri yeri,

Atık Kabul Merkezi Sorumlusu: Bağımsız sıfır atık toplayıcıları tarafından getirilen atıkların kabulünü, tartımını, kaydını ve bu atıkların lisanslı geri dönüşüm firmasına iletilmesini sağlayan kişiyi ifade eder.

İKİNCİ BÖLÜM

Genel İlkeler, Görev ve Yetkiler

Bağımsız Sıfır Atık Toplayıcısına Dair Genel İlkeler
Madde-5:

1) Atık toplayıcılığı faaliyetinde bulunan/bulunmak isteyen 18 yaş ve üzeri şahıslar, faaliyet göstereceği idarenin ön gördüğü başvuru noktasına kimlik numarası, iletişim bilgileri ve biyometrik fotoğraf ile başvuruda bulunur.
a) Başvuru yapan bağımsız sıfır atık toplayıcısı idarenin hazırlamış olduğu 'Başvuru Formu' nu eksiksiz doldurarak imzalar.

b) Alınan başvuru formlarının İl/İlçe Emniyeti tarafından uygun bulunması halinde idare tarafından bağımsız sıfır atık toplayıcısı kartı hazırlanır.

2)Atık toplayıcısı 'Bağımsız Sıfır Atık Toplayıcısı Kartı' nı başvuru noktasından temin eder.

3)Bağımsız sıfır atık toplayıcısı idarenin belirlediği standartlara uygun iş kıyafetlerini başvuru noktasından temin eder.

4)Bağımsız sıfır atık toplayıcısı kayıtlı olduğu idare sınırları dışında atık toplama faaliyetinde bulunamaz.

5)Bağımsız sıfır atık toplayıcısı topladığı atıkları atık kabul merkezine, idarenin kullandırması durumunda l. sınıf atık getirme merkezine ve idarenin anlaşmalı olduğu toplama ayırma tesisine verebilir.

6)Bağımsız sıfır atık toplayıcısı topladığı atıkları Madde 5'in 5. fıkrasında belirtilen yerler dışındaki üçüncü şahıslara veremez.

İdarenin Görev ve Yetkileri:
MADDE 6

1) Atık toplama faaliyeti için başvuru yapan bağımsız sıfır atık toplayıcılarının bilgileri başvuru noktasında alınarak İl/İlçe Emniyet Müdürlükleri ile güncel olarak paylaşılır.

(a) Atık toplama faaliyetinde bulunmak isteyen bağımsız sıfır atık toplayıcıları için 'Başvuru Formu' hazırlar.

(b) Atık toplayıcıları tarafından doldurulan Başvuru Formu alınır. Başvuru Formu dosyalanarak saklanır.

2)İl/İlçe Emniyeti tarafından başvuruları uygun bulunan bağımsız sıfır atık toplayıcıları kayıt altına alınır, sıfır atık bilgi sistemine girişleri yapılır.

3)Sıfır atık bilgi sistemine kaydı yapılan atık toplayıcılarına 'Bağımsız Sıfır Atık Toplayıcısı Kartı' hazırlar.

4)Atık toplayıcılarının ilgili usul ve esaslara uygun olarak toplama yaptığına dair gerekli denetimlerin yapılmasını sağlar.

5)Bakanlığın çevrimiçi sistemine toplanan atık bilgisini düzenli olarak giriş yaparak bildirir.

6)Atık toplayıcısı tarafından toplanan atıkların teslim edileceği atık kabul merkezlerini oluşturur veya oluşturulmasını sağlar. 

7) Atık kabul merkezi sorumlusunun sunduğu bilgi ve belgelerin kontrolünü sağlar.

8)Atık toplama merkezlerinin uygunluğunu denetler.

Atık Kabul Merkezi Sorumlusu Görevleri:
Madde -7:

1) Atık kabulünün yapıldığı alanın Atık Toplayıcıları Genelgesi'nde belirtilen şartlara uygun şekilde kullanılmasını sağlar.

2) Bağımsız sıfır atık toplayıcısı tarafından getirilen atıkları kontrol eder ve kabulünü yapar.

(a) Karışık olarak toplanan atıkların türlerine göre ayrıştırılarak tartılmasını sağlar.

(b) Yapılan tartım sonucu atık cinslerinin miktarına göre bağımsız sıfır atık toplayıcısına ödeme yapar.

3) Ayrıştırma sonucunda oluşan çöpleri idarenin çöp konteynerine bırakır.

4) Bağımsız sıfır atık toplayıcıları tarafından getirilen atıklara ilişkin bilgileri kayıt altına alır.

5) İdare tarafından hazırlanan atık miktarlarının işleneceği formu doldurur ve periyodik aralıklarla idareye sunar.

6) Bağımsız atık toplayıcılarına ve atık kabul merkezine ilişkin idare tarafından istenen tüm bilgi ve belgeleri paylaşır.

7) Bağımsız atık toplayıcılarının atıklarını getirdikten sonra depoda uzun süre vakit geçirmesine, gürültü yapmasına izin vermez.

8) Gece çalışan bağımsız sıfır atık toplayıcılarının topladığı atığı gündüz mesai saatleri içerisinde atık kabul merkezine getirmelidir.

9) Atık kabul merkezine kabulü yapılan atık miktarının fazla olması nedeniyle daha fazla personele ihtiyaç duyulması halinde idareden onay alınarak personel sayısı arttırılır.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Atıkların Toplanması, Taşınması ve Depolanması
Atıkların Toplanması: 
Madde-8:
1) Bağımsız sıfır atık toplayıcısı tarafından değerlendirilebilir atıklar (kâğıt, plastik, cam, metal vb.) türlerine göre ayrı ayrı toplanır.

2) Bağımsız sıfır atık toplayıcısı sadece kayıtlı olduğu idare sınırları içerisinde toplama işlemini gerçekleştirir.

3) Bağımsız sıfır atık toplayıcısı değerlendirilebilir atıkları (kâğıt, plastik, cam, metal vb.) topladığı ekipmanlara, çöp konteynerlerine zarar vermeyecek ve çevreyi kirletmeyecek şekilde toplama işlemini gerçekleştirir.

4) Bağımsız sıfır atık toplayıcısı başvuru noktasından temin ettiği bağımsız sıfır atık toplayıcısı kartı ve iş kıyafeti olmadan atık toplama faaliyetini gerçekleştiremez.

5) Bağımsız sıfır atık toplayıcısı idare sınırları dâhilindeki kamu kurum ve kuruluşlarında, işletmelerde ve kamusal alanda bulunan geri dönüştürülebilir atık ekipmanlarından (çöp konteynerleri hariç) atık toplama işlemi yapamaz.

6) Bağımsız sıfır atık toplayıcısı sadece idarenin uygun gördüğü alanlarda atık toplama faaliyetini gerçekleştirir.

Atık Toplama Ekipmanlarının Özellikleri

Madde-9:
1) Atık toplayıcısı idarenin uygun gördüğü toplama ekipmanını kullanır.

2) Atık toplayıcısının kullandığı ekipmanın üzerinde şahsın sıfır atık bilgi sistemine kayıt numarası bulunur.

3) İdarenin onayı olmadan, idarenin belirlediği ekipman standartları haricinde başka bir ekipmanla atık toplama işlemi yapılamaz.

Atıkların Depolanması ve Taşınması:
Madde-10:
1) Atık kabul merkezleri; üzeri kapalı, zemini asfalt veya beton olacak şekilde tasarlanır.

2) Dışarıdan görünmeyecek şekilde etrafı kapalı, atık kabul merkezi ibaresi, sıfır atık ve belediye logosunun bulunması sağlanır.

3) Bağımsız sıfır atık toplayıcısı bağlı bulunduğu atık kabul merkezlerine atıklarını götürür.

4) Atık toplayıcısı tarafından atık kabul merkezlerine getirilen atıklar tartılır ve miktarları düzenli olarak tabloya işlenir.

5) Atık kabul merkezinde toplanan atıklar idarenin anlaşmalı olduğu lisanslı toplama ayırma tesisine götürülerek, satılır.

(a) Atık kabul merkezinde toplanan atıklar çevre kirliliğine sebep olmadan lisanlı toplama ayırma tesisine götürülür.

(b) Atık toplayıcısı topladığı atıkların ayrıştırmasını ve depolamasını atık kabul merkezi dışında başka bir yerde yapamaz.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Çeşitli ve Son Hükümler

Genel Esaslar:
Madde-11:
1) Bağımsız sıfır atık toplayıcılığı yapmak isteyen şahısların bu Usul ve Esasların gerekliliklerini sağlayacak şekilde toplama faaliyetini gerçekleştirmeleri esastır.

2) Bağımsız sıfır atık toplayıcısı 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu'nda belirtilen iş sağlığı ve iş güvenliği ile ilgili tedbirleri almakla yükümlüdür.

3) Atık toplayıcıları idare tarafından verilecek olan Bağımsız sıfır atık toplayıcı kartı olmadan atık toplayamaz.

4) Bağımsız sıfır atık toplayıcısı kartında belediye ismi ve logosu, atık toplayıcısının fotoğrafı, adı-soyadı, kimlik numarası, sıfır atık bilgi sistemi kayıt numarası, kartın düzenlendiği tarih, Belediye Başkanlığının imza ve mührü yer alır.

5) Bağımsız sıfır atık toplayıcısı iş kıyafetinin üzerinde bağımsız sıfır atık toplayıcısı yazısı, sıfır atık logosu, İncesuBelediyesi logosu ve şahsın sıfır atık bilgi sistemine kayıt numarası bulunur.

6) Atık toplama sisteminde yer alan tüm taraflar uygulamanın her aşamasında çevre ve insan sağlığını koruyacak tedbirleri almakla yükümlüdür.

7) Bağımsız sıfır atık toplayıcısı atık toplama faaliyetini idarenin ön gördüğü saat aralığında gerçekleştirir.

8) Bağımsız sıfır atık toplayıcısı topladığı atıkları teslim ettiği atık kabul merkezinde sürekli olarak bulunamaz, ilgili adresi mesken olarak kullanamaz, çevre kirliliğine (koku, gürültü, çöp biriktirmek vb.) neden olan faaliyette bulunmaz.

9) Bağımsız sıfır atık toplayıcısı İncesu Belediyesinden başka bir belge (seyyar satıcı vb.) talebinde bulunamaz.

10) Bağımsız sıfır atık toplayıcılarının toplama faaliyetleri süresince yaptıkları her türlü davranıştan kendileri sorumludur.

İdari Yaptırım:
Madde-12:
1) Bağımsız sıfır atık toplayıcısı kartı, iş kıyafeti ve toplama ekipmanı izin verilen kişiler dışında başka kişilerce kullanılamaz ve başka kişilere kullandırılamaz.

2) Atıkların, izin verilmeyen kişiler tarafından toplanması, taşınması ve depolanmasına izin verilmez.
3) Atıkların, idarenin uygun gördüğü yerler dışında ayrıştırılması ve depolanmasına izin verilmez.

4) Bağımsız sıfır atık toplayıcısı kayıtlı olduğu idare sınırları dışında atık toplama faaliyetinde bulunamaz.

5) Sıfır atık bilgi sisteminde farklı belediyeye kayıtlı bağımsız sıfır atık toplayıcısının idare sınırları içerisinde atık toplamasına izin verilmez.

6) Bağımsız sıfır atık toplayıcısının kartı pasif duruma alındığı zaman diliminde atık toplama faaliyetinde bulunamaz.

7) Sıfır atık bilgi sistemine kaydı yapılan atık toplayıcıları mevcut sıfır atık sistemine ve idarenin oluşturduğu toplama sistemine zarar vermeyecek şekilde atık toplama faaliyetini gerçekleştirir.

8) Bağımsız sıfır atık toplayıcısı atık toplama faaliyeti sırasında idare ekipmanlarına zarar vermeyecek şekilde atık toplama faaliyetini gerçekleştirir.

9) Bağımsız sıfır atık toplayıcısı idare sınırları dâhilindeki kamu kurum ve kuruluşlarında, işletmelerde ve kamusal alanda bulunan geri dönüştürülebilir atık ekipmanlarından (çöp konteynerleri hariç) atık toplama işlemi yapamaz.

10) Bağımsız sıfır atık toplayıcısı topladığı atıkları atık kabul merkezine, idarenin kullandırması durumunda l. sınıf atık getirme merkezine ve idarenin anlaşmalı olduğu toplama ayırma tesisi dışındaki üçüncü şahıslara veremez.

11) Bağımsız sıfır atık toplayıcısı idare sınırları içerisinde toplama faaliyetini gerçekleştirirken Madde12 [image: image4.jpg]1,2,3,4,5,6,7.,8.,9



 ve 10. fıkralarında belirtilen kurallara uyulmadığının tespit edilmesi halinde;

a) İlk tespitte idari yaptırım uygulanır,

b) İkinci tespitte bağımsız sıfır atık toplayıcısı kartı '3 ay pasif duruma alınır,

c) Üçüncü kez tespit edilmesi halinde bağımsız sıfır atık toplayıcısı kartı 'süresiz olarak iptal' edilir.

Madde-13:Yönetmelik hükümlerinde bulunmayan maddeler yürürlükteki ilgili mevzuat hükümleri uygulanır
Yürürlük:
Madde-14:İş bu usul ve esaslar İncesu Belediyesi Meclisi tarafından onaylandığı tarihten itibaren yürürlüğe girer.

Yürütme:

Madde-15:Bu yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı ve İklim Değişikliği ve Sıfır Atık Müdürlüğü tarafından yürütülür.
Madde-16:Bu yönetmelik 16 maddeden ibarettir.

5393 sayılı Belediye Kanununun 18. Maddesi gereğince 03.06.2024 tarihinde oy birliği ile karar verildi.

KARAR 049: Gündemin Üçüncü Maddesi;

Yapılan Müzakere ve Oylamada; 
[image: image5.jpg]



T.C.
İNCESU BELEDİYESİ
PLAN VE PROJE MÜDÜRLÜĞÜ
GÖREV YETKİ VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ
BİRİNCİ BÖLÜM
AMAÇ:
Madde-1: Bu yönetmelik İncesu Belediye Başkanlığı Plan ve Proje Müdürlüğü ‘ nün kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları, çalışma usul ve esaslarını düzenlemek ve uygulamaktır.
KAPSAM:   
Madde-2:Bu yönetmelik, İncesu Belediye Başkanlığı Plan ve Proje Müdürlüğünün kuruluş amacı, faaliyet alanları, teşkilat yapısı ile yönetici ve diğer personelin görev, yetki ve sorumluluk alanlarını kapsamaktadır.
KURULUŞ VE HUKUKİ DAYANAK:
Madde-3:Bu Yönetmelik:
a) 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,
b) 5393 Sayılı Belediye Kanunu,
c) 5216 Sayılı Büyükşehir Belediye Kanunu,

ç) 6306 Sayılı Afet Riski Altındaki Alanların Dönüştürülmesi Kanunlarına dayanılarak hazırlanmıştır.
d) Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelikte Değişiklik Yapılmasına İlişkin Yönetmelik,
e) 3194 Sayılı İmar Kanunu,
f) 4708 Sayılı Yapı Denetim Kanunu,
g) 2886 Sayılı Devlet İhale Kanunu
ğ) 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu
MÜDÜRLÜĞÜN TANIMI:
Madde-4:Bu yönetmeliğin Uygulanmasında:
a) Belediye: İncesu Belediyesi,
b) Başkan: İncesu Belediye Başkanı,
c) Başkan Yardımcısı: Belediye Başkanı tarafından konuyla ilgili olarak görevlendirilen Belediye Başkan Yardımcısını,
ç) Birim: Plan ve Proje Müdürlüğü,
d) Müdür: Birim Müdürü veya Müdür Vekili,
e) Şef: Plan ve proje Müdürlüğü’nde kadrolu Şef,
f) Personel: Müdür ve Şefin dışında kalan personelin tamamı,
İKİNCİ BÖLÜM 

KURULUŞ TEŞKİLAT VE BAĞLILIK
KURULUŞ:
Madde-5: İncesu Belediye Başkanlığı Plan ve Proje Müdürlüğü Belediye Kanunu ve Norm Kadro İlke ve Standartlarına dayanılarak kurulmuş Belediye Başkanına ve Belediye Başkanının görevlendirdiği Başkan Yardımcısına bağlı olarak çalışan bir müdürlüktür.
TEŞKİLAT:
Madde-6: Plan ve proje Müdürlüğü Personel yapısı aşağıda belirtilen şekildedir:
a) Müdür
b) Şef
c) Memur
ç) Diğer Personel
BAĞLILIK:
Madde-7: Plan ve Proje Müdürlüğü Belediye Başkanına ve Belediye Başkanının yetki verdiği Başkan Yardımcısına bağlı olarak görev yapar.
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR
Plan ve proje Müdürlüğü yasal görevleri ile bu görevleri yapmakla yükümlendirilmiş birimler aşağıda gösterilmiştir.
PLAN VE PROJE MÜDÜRLÜĞÜNÜN GÖREVLERİ:
Madde-8:
a) 5393 sayılı Belediye Kanunu, 5216 sayılı Büyükşehir Belediye Kanunu, 3194 sayılı İmar Kanunu, Kayseri Büyükşehir Belediyesi İmar Yönetmeliği, Planlı Alanlar Tip İmar Yönetmeliği, 4708 sayılı Yapı Denetimi Hakkında Kanun ile Yapı Denetimi Uygulama Yönetmeliği, 634 sayılı Kat Mülkiyeti Kanunu, 2464 sayılı Belediye Gelirleri Kanunu ile ilgili Genel Tebliğleri, 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu, 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ile 4857 sayılı İş Kanunu ve diğer Kanun, Tüzük ve Yönetmeliklerin kendilerine verdiği sair görevleri çalışma ilkelerine uygun olarak etkin, düzenli ve verimli bir biçimde yürütmek,
b) İncesu Belediye Başkanlığı’nın amaçları, prensip ve politikaları ile bağlı bulunulan mevzuat, Başkanlık Makamının emir ve direktifleri doğrultusunda; statik, ısı yalıtım, elektrik ve makina projelerinin onaylamak, çalışmalarının yürütülmesini takip etmek, İlgili mevzuata uygun imar plan uygulamalarını ve tasdik edilen projelere göre, Yapı İzin (Ruhsat) Yapı Kullanma (İskan) belgelerini düzenleyerek üst makama sunmak, iskan işlemleri (vizeler, yıkım vb.) yapı denetim ve kontrol hizmetlerini, yıkım işlemlerini takip ederek denetlemek, bu konularla ilgili tüm yazı ve belgeleri onaylamak, ruhsata aykırı yapılan yapılar ve ruhsatsız yapılar hakkında yapılacak yasal işlemleri takip ederek denetlemek,
c) Plan Proje Müdürlüğü tarafından ihale yolu ile gerçekleştirilen her türlü mal, hizmet alımı ve yapımı işlerinin kontrollüğünü yapmak, hak edişlerini düzenlemek, kabullerini yaparak sonuçlandırmak,
ç) Alınan meclis ve encümen kararlarını uygulamak ve uygulatmak,
d) İmar Planlarında imara açık sahalarda bulunan parsellerde, mülkiyet sahiplerince yapılan inşaat ruhsatı müracaatlarını ilgili kanun, yönetmelik ve plan notları doğrultusunda inceleyerek, uygun görülenlere yapı ruhsatı vermek,
e) Parsel sahiplerince serbest çalışan mimar-mühendislere hazırlatılan ve 4708 sayılı yapı denetim kanunu doğrultusunda kurulmuş Yapı Denetim Kuruluşlarınca onaylanan mimari, statik-betonarme, mekanik ve tesisat projelerinin 3194 sayılı imar kanunu, 4708 sayılı Yapı Denetim Kanunu, Belediye Meclisince onaylanan plan notları ve Planlı Alanlar Tip İmar Yönetmeliği ve Kayseri Büyükşehir İmar Yönetmeliği ve İncesu Uygulama İmar Plan Notları vd. imar mevzuat doğrultusunda incelemek,
f) Projelerin, imar planına, inşaat istikametine uygunluğunu kontrol etmek, Tapu Müdürlüklerinden alınan tapu kayıtlarını tetkik ederek, parsel üzerinde inşaat yapımına engel teşkil edebilecek herhangi bir kısıtlamanın olup olmadığını araştırmak
g) Yapılan inceleme ve kontroller sonucunda yapı ruhsatı almasında bir sakınca bulunmayan parsellere ait gerekli projeleri ve zemin etüt raporları onaylamak gerekli harç ve ücretler alınarak tasdik etmek ve yapı ruhsatı tanzim etmek,
ğ) Yapı ruhsat eki; sıhhi tesisat, elektrik ve elektronik tesisatı, ısıtma ve havalandırma tesisatı, klima tesisatı, asansör, yangın tesisatları, ısı yalıtımı, tesis izni, paratoner, doğalgaz vb. tüm tesisatlarla ilgili projelerin tetkikinin yapılarak onaylanması işlemlerini yapmak
h) İnşaatı tamamlanmış yapıların tesisat kontrolü, tesisat projelerine uygunluğu kontrol edilerek, yapılara yapı kullanma izni tesisat raporu tanzimi ve onaya sunulması işlemlerini yapmak,
ı) İnşaatların belirli safhalarında kontrolünü yaparak mekanik, elektrik ve ısı yalıtımı ve iş bitirme belgeleri vermek ve kontrol etmek,
i) İskân aşamasında tasdikli tesisat projelerine göre yerinde gerekli kontrol ve muayenelerini yapmak ve onaylamak,
j) 4708 Sayılı Yasa kapsamında inşaatların su yalıtımı, ısı yalıtımı, havalandırma tesisatlarının ve elektrik tesisatlarının yapı ruhsatı ve tasdikli projesine uygunluğunun denetlenmesini yapmak ve kontrol ederek onaylamak,
k) Yangın tesisat projelerinin onayını kontrol etmek ve yerinde kontrolünü yapmak,
l) İnşaat ruhsatı almak üzere ilgililerce ibraz edilen mimari proje ve eklerin İmar Kanunu, İmar Yönetmeliği, ilgili diğer kanun ve yönetmelikler ile genelge ve bildirilere uygunluğunu inceleyip, tesisat ruhsat harçlarının tahsilini takiben ruhsat düzenlenmesini sağlamak,
m) Isı yalıtım projelerinin yapıya uygulanmasını, yerinde kontrol edilmesini, ısı yalıtım raporunun düzenlenmesini ve ısı yalıtım vizesinin onaylanmasını sağlamak,
n) Tesisat proje onayları yapılan temel ve temel üstü ruhsatı alınmış yapıların, tesisat projelerine göre gerekli kontrollerinin yapılarak iskân raporlarının düzenlenmesini sağlamak,
o) Başkanlık onayı doğrultusunda mesleği ile ilgili Belediyenin diğer birimlerine ihtiyaç duydukları desteğin verilmesini sağlamak,
ö) Temel topraklama evraklarını ve raporlarını onaylamak,
p) Gelen ve işlem yapılarak giden evrakı inceleyerek gereğini yapmak ve işlemi sonuçlandırmak, Yıkım kararı verilmiş yapıların yıkım işlemi için gerekli işlemleri yapmak,
r) İmar mevzuatına aykırı yapıların Zabıta Müdürlüğü ile birlikte tespiti,  inceleme ve tetkiklerini yaparak aykırı olan yapıların inşaatını durdurmak, mühürlemek, durdurulan inşaatlarda faaliyetin devamının tespiti durumunda 3194 Sayılı Yasanın 32 inci ve 42 inci maddelerine esas Yapı Tatil Tutanağı düzenlemek,
s) Yapı tatil Tutanağının tebliğ tarihinden itibaren en çok bir ay içerisinde aykırılığın giderilmesi halinde mühür işlemini tutanak ile kaldırmak,
ş) İmar mevzuatına aykırı yapılarla ilgili tutulan zabıt ve raporların 3194 Sayılı Yasaya göre Encümen Kararına bağlanması için Başkanlık Makamına sunmak,
t) Yıkım işlemini ilgili Zabıta Müdürlüğü ve Fen İşleri Müdürlüğü ile ilgili kurumlarla müştereken yapılmasını sağlamak.
u) 5237 Sayılı Türk Ceza Kanununun 184 üncü maddesine göre İmar Kirliliğine Neden Olması sebebiyle Cumhuriyet Savcılığına suç duyurusunda bulunulmak,
ü) Yapılarla ve yapılan işlemlerle ilgili bilgi almak isteyen vatandaşlara bilgi vermek,
v) Gerek yazılı gerekse sözlü olarak yapılan şikâyetleri değerlendirerek gerekli işlemleri yapmak,
y) Kamu kurum ve kuruluşları ile mahkemelerden gelen taleplere yanıt vermek, bilgi-belge göndermek
z) Resmi kurum ve kuruluşlar ile mahalle muhtarlıklarından ve vatandaşlardan şikâyet bildirimi gelen terk edilmiş metruk binaların mahallen kontrolünü yapmak ve Fen İşleri Müdürlüğü ve Zabıta Müdürlüğünce güvenlik önlemlerinin alınmasını sağlamak,
aa) Belediye Encümen Kararının tebliğini, tebliğ sonucunda İdari para cezalarının tahsilatının yapılması için Mali Hizmetler Müdürlüğüne bildirimini yapmak,
bb) Taşınmazların tapu kayıtları üzerinde, 2510 Sayılı Kanun, 3367 Sayılı Kanun, 775 Sayılı Kanun şerhlerinin kaldırma taleplerinin değerlendirilmesi işlemlerini gerçekleştirmek,
cc) Asansör tescil işlemlerini yürütmek,
çç) İşyeri Açma ve Çalıştırma ruhsatı düzenlenmesine ilişkin ilgili müdürlükçe talep edilen bilgileri iletmek.

PLAN PROJE MÜDÜRLÜĞÜNÜN YETKİSİ:
Madde-9: Plan ve proje Müdürlüğü, bu yönetmelikle sayılan görevleri 5393 sayılı Belediye Kanununa dayanarak Belediye Başkanınca kendisine verilen tüm görevleri kanunlar çerçevesinde yapmaya yetkilidir.
PLAN PROJE MÜDÜRLÜĞÜNÜN SORUMLULUĞU:
Madde-10: Plan ve proje Müdürlüğü, Belediye Başkanı tarafından ve bu yönetmelikte tarif edilen görevler ile ilgili kanunlarda belirtilen görevleri gereken özenle zamanında yapmak ve yürütmekle sorumludur.
MÜDÜRÜN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
Madde-11: Plan ve proje Müdürünün görev, yetki ve sorumlulukları aşağıdaki gibidir:
(1)- Plan ve proje Müdürünün Görevleri:
 
a) Müdürlüğü Başkanlık huzurunda temsil eder,
b) Müdürlüğün yönetiminde tam yetkili ve sorumlu kişidir,
c) Çalışmalarını, yasal olmak kaydıyla yazılı ve sözlü emirlerle yürütür,

ç) Mevzuatın öngördüğü; Encümen toplantısı, kurul ve komisyon toplantılarına katılmak,
d) Müdürlüğün sevk, idare ve disiplininden sorumludur,
e) Müdürlük bünyesindeki personeli arasında yazılı görev dağılımı yapar,
f) Müdürlüğün çalışma usul ve esaslarını belirleyip, programlayarak çalışmaların bu programlar doğrultusunda yürütülmesini sağlar,
g) Müdürlüğü bünyesinde görev yapan personelin tüm iş ve işlemleri zamanında ve doğru olarak yerine getirmesini sağlar,

ğ) Çalışma alanına giren ve Başkanlık makamınca verilen diğer görevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek,
h) Plan ve proje Müdürlüğü ile diğer müdürlükler arasındaki koordinasyonu sağlar,

ı) Başkanlıkça yayınlanan genelgelere, yönergelere, yazılı ve sözlü talimatlara uygun hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek,
i) Müdürlüğün bütçe planlamasını yaparak ilgili müdürlüğe sunar,
j) Müdürlüğüne ait aylık faaliyet raporu defterini doldurarak Başkanlık Makamına imzaya sunmak, 

k) Harcama yetkilisi olarak harcama talimatı vermek ve giderin gerçekleştirilmesini sağlamak,
l) Bütçe ödeneklerinin amacına uygun olarak usulünce kullanılmasını sağlamak,
m) Yıl içerisinde giderlerin izlemesini yaparak, bütçe hedeflerinin gerçekleşmesini sağlamaya çalışmak,
n) Müdürlük uygulamalarıyla ilgili harç ve ücretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli yasal süreci takip etmek, işlem süreçlerinde harç ve ücretlerin tahakkuk ve tahsilâtının yapılıp yapılmadığını kontrol etmek
o) Alt birimlerin ve birim sorumlularının görev tanımlarını yaptırmak, ilgililerine tebliğ etmek ve görev tanımlarına uygun hareket edilip edilmediğini denetlemek,
ö) Müdürlüğe ait makine ve teçhizatların kullanım talimatlarını, kazalara ve yangına karşı iş güvenliği talimatlarını, hizmet talimatları ile muayene ve kontrol talimatlarını hazırlatmak ve afişlerinin gerekli yerlere asılmasını temin etmek,
p) Müdürlük uygulamalarıyla ilgili olarak Belediye Meclis Kararı ya da Encümen Kararı gerektiği durumlarda; Belediyenin karar organlarına havale edilmek üzere gerekçeli müzekkere hazırlayarak Başkanlık Makamına sunmak,
(2)- Plan ve proje Müdürünün Yetkileri:
a) Müdürlük ile ilgili yazışmalarda birinci derece imza yetkisi,
b) Müdürlüğün harcama yetkilisi, müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin, başkanlık makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesi için karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi,
c) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta öngörülen disiplin soruşturmalarını yapma yetkisi, 

ç) Müdürlük emrinde görev yapan personele, ilgili yönetmelik çerçevesinde performans değerlendirmesi yapmak, ödül ve takdirname, yer değiştirme gibi personel işlemleri için bağlı bulunduğu Makama önerilerde bulunma yetkisi,

d) Müdürlük emrinde görev yapan personele, ilgili yönetmelik çerçevesinde işlemleri için bağlı bulunduğu Makama önerilerde bulunma yetkisi,
e) Sorumlu olduğu tüm görevlilerin yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etme yetkisi,
f) Müdürlüğün ihale yetkilisidir,
g) Müdürlüğünün faaliyet alanına giren konularda ilgili kişi, birim ve kuruluşlarla haberleşme yetkisi bulunmaktadır,
ğ) İdari ve teknik konularda talimatlar vermeye, araştırma ve inceleme yapmaya ve yaptırmaya,

h) Gerçekleştirme görevlilerini belirlemeye ve görevlendirmeye,
(3)- Plan ve proje Müdürünün Sorumlulukları:

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve diğer Belediye Mevzuatının kendisine yüklemiş olduğu görev ve yetkilerin yerinde ve zamanında kullanılmasından sorumludur.
a) Belediye Başkanı'nın ve/veya yetki verdiği Başkan Yardımcısı’nın gözetimi ve denetimi altında, mevzuat gereği müdürlüğün sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar arasında görevlerin dağıtılmasını, iş ve işlemlerin yeniden tanzimine ilişkin dâhili düzenlemeleri yapar,
b) Müdürlüğü yönetir, yeterli sayı ve nitelikte personel istihdamını, personelin eğitimini ve yetiştirilmelerini sağlayacak çalışmalar yapar, müdürlüğün yazışmalarını yürütür, kendi görev alanına giren konularda idarenin diğer idareler nezdindeki mali iş ve işlemlerini izler ve sonuçlandırılmasını sağlar,
c) Müdürlükte çalışan her seviyeden personelin başarı ve performans değerlendirmesini yapar, müdürlük bünyesinde görev yapan alt birimlerin tüm iş ve işlemlerinin zamanında ve doğru olarak yerine getirilmesini sağlar,
ç) 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun harcama yetkilisi olarak kendisine yüklediği görevlerini eksiksiz yerine getirir,
d) Görevlerini yerine getirmeyen ya da talimatlara uymayan şef ve personel hakkında disiplin sürecini başlatır,
e) Müdürlüğün yıllık faaliyet planını başkanlığın stratejik hedeflerine göre hazırlar, faaliyet planına göre yıllık bütçesini hazırlar,
f) İşgücünün en faydalı şekilde kullanılması ve işlerin en az maliyetle yürütülmesi için emrindeki personelin görev ve sorumluluklarını açık ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, iş ve işlemlerin buna uygunluğunu denetler,
g) Müdürlüğün tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş metotları ve diğer ilgili meri mevzuata riayeti sağlar, bunların uygulanmasını sürekli kontrol eder, düzeltilmesi gereken hususlar için de olumlu öneri ve teklifleri bir üst amirinin görüşüne sunar,
ğ) Müdürlüğün verimliliğinin artırılmasını ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli şekilde yürütülmesini sağlamak üzere çalışma metotlarını geliştirmeleri için astlarına mesleki yardımda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri için disiplini temin eder,
h) Personelin çalışma şevkini kıran ve verimini düşüren faktörleri tespit ederek, kendi imkânları ile bertaraf edilebilecek veya düzeltilebilecek olanları halleder,
ı) Müdürlük harcamalarının bütçeye uygunluğunu devamlı kontrol altında bulundurur,
i) Belediye Meclisinin düzenli çalışabilmesi için Meclise gerekli desteği verir,
j) Planlardan sapmalar gösteren fiili durumlarda sapmaların sebeplerini araştırır, düzeltici ve ileride tekrarlanmasını önleyici tedbirleri alır,
k) Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydın tutulmasını, gerekli belgelerin düzenlenmesini ve takibini, önemli olan evrakın muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere göre hareket edilmesini temin eder, önemini kaybeden evrakın kanun ve yönetmeliklere göre imha edilmesini sağlar,
l) Görevle ilgili her türlü kurum içi ve kurum dışı yazışmaların yapılmasını, Başkanlık Makamına, Belediye Encümenine, Belediye Meclisine teklifler sunulmasını ve verilen kararların uygulanmasını sağlar,
m) Kuruma gelen evrakın cevaplanması gerekli yazıların gereken zaman içerisinde yazılmasına kurum itibarı adına gerektiğinde müdahil olur, kuruma gelen evrakın ve “gizli” yazıların ilgili birimlere havale işlemlerini yapar,
n) Çalışanlarının tabi oldukları mevzuata uygun yeterlilik, izin, hastalık gibi işlemlerini yürütür, mesai saatlerine devam durumunu takip eder, denetler ve disiplin işlemlerini yürütür,
o) Müdürlüğün tüm işlerini en etkin şekilde yapmak üzere Başkanlığın mevcut organizasyon şeması, iş tarifleri ve pozisyonların ihtiyaç gösterdiği vasıflara uygun olarak kadrosunu organize eder,
 
ö) İmza Yetkileri Yönergesinde Belediye Başkanı tarafından yetki devri yapılan konularda imza atma yetkisini kullanır,
p) Müdür, Başkanlık Makamını bilgilendirmek kaydıyla; adli ya da idari inceleme ve soruşturma aşamasında, adli ya da idari inceleme ve soruşturmayı yürüten organlara gerekli bilgi ve belgeleri zamanında ve eksiksiz olarak ulaştırmakla sorumludur,
r) Müdürlük bütçesini, performans programını ve faaliyet raporunu hazırlamak, stratejik plan çalışmaları esnasında kendi görev alanına giren konularda gerekli çalışmaları yürütmekle,

s) Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini sağlar, gelen ve giden evrakı inceleyip imzalar,
MÜDÜRLÜĞE VEKÂLET:
Madde-12:Müdürün herhangi bir nedenle görevde bulunmadığında yerine Belediye Başkanı tarafından yetkilendirilecek diğer birim müdürlerinden, ilgili personelden biri vekâlet eder.
DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 

MÜDÜRLÜĞE ATANACAK PERSONELİN UNVAN VE NİTELİKLERİ:
Madde-13: Plan ve proje Müdürlüğüne atanacak personelin unvan ve nitelikleri aşağıdaki gibidir:
a) Müdür: 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler ve “İl Özel İdareleri, Belediyeler ve İl Özel İdareleri ve Belediyelerin Kurdukları Birlik, Müessese ve İşletmeler ile Bunlara Bağlı Döner Sermayeli Kuruluşlardaki Memurların Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Yönetmelik” hükümleri doğrultusunda atanır,
b) Şef: 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler ve “İl Özel İdareleri, Belediyeler ve İl Özel İdareleri ve Belediyelerin Kurdukları Birlik, Müessese ve İşletmeler ile Bunlara Bağlı Döner Sermayeli Kuruluşlardaki Memurların Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Yönetmelik” hükümleri doğrultusunda atanır,
c) Memurlar: KPSS sınavı ile 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler doğrultusunda atanır,
SERVİS SORUMLULARININ BELİRLENMESİ, GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
Madde-14:Servis sorumluları müdürün uygun göreceği personel arasından liyakat esası çerçevesinde görevlendirilmek suretiyle belirlenir. Servis sorumluları; bağlılığına göre müdür ya da şef tarafından kendisine verilecek emirler doğrultusunda iş ve işlem yapmak, faaliyetlerinin en uygun şekilde yerine getirilmesi için mevcut kaynakların en iyi şekilde kullanılmasını sağlamak ve sorumluluklarındaki araç ve gereçlerin kullanımında gerekli özeni göstermekle görevli, yetkili ve sorumludur.
PERSONELİN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
Madde-15:Bütün personel, bağlı olduğu amirinin kendisine vermiş olduğu işleri mevzuata uygun olarak, tam ve zamanında yapmakla görevli; yapılan iş ve işlemlerin kayıt altına alınması ve dosyalanmasından sorumludur.
a) İlgili kişi kurum ve kuruluşlarla gerekli yazışmaları yapmak, personel özlük işlemleri ayniyat işlemleri ve bütçe işlemlerini kanunlar çerçevesinde gerçekleştirmek,
b) Müdürlüğünün görev alanı ile ilgili olarak Başkanlığın gayeleri, politikaları, bütçeleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programların geliştirilmesi ve uygulamalarında amirine gerekli desteği eksiksiz vermek,
c) Görev alanı içinde bulunan faaliyetler için uzun, orta ve kısa vadeli planların hazırlanmasında amirinin direktiflerine uygun iş ve işlemleri yapmak, müdürlüğün kendisine tevdi edilen işlerini en kısa zamanda ve en ekonomik şekilde icra ederek sonuçlandırmak,
ç) Beceri ve mesleki bilgi açısından kendini geliştirmek, bu amaçla etkinliklere istekli olarak katılmak, işleri en az maliyetle icra etmek, verimli ve etkin çalışmasına yardım edecek bütün konularda bilgisini devamlı artırmak,
d) Başkanlığın mevcut organizasyon şeması gereği bulunduğu pozisyon için öngörülen vasıfları kazanmak için gayret göstermek, organizasyon yapısında veya iş tariflerinde zamanla doğacak değişiklikler için kendini geliştirmek, işbölümü esasları dâhilinde eş düzey ve diğer pozisyonlarla koordinasyon içerisinde çalışmak,
e) Görev alanı ile ilgili tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş metotları ve diğer ilgili meri mevzuata riayet etmek, görev alanındaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistikî bilgileri tanzim etmek, gerektiğinde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,
f) Müdürlüğün verimliliğinin arttırılması ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli şekilde yürütülmesi için çalışma metotlarını geliştirmek, birlikte çalışabilirlik esaslarına, iş disiplinine, mesai saatlerine, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek, faaliyeti için amirince talep edilen veya faydalı gördüğü bütün raporları eksiksiz hazırlamak,
g) Çalışmalarında örnek tutum davranış sergilemek, verilen direktife uygun iş ve işlemleri gerçekleştirmek, verilen işi öngörülen bütçe sınırları içerisinde kalarak ifa etmek, yaptığı işle ilgili evrak ve bilgileri sürekli kontrol etmek,
ğ) Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı tutmak, gerekli belgeleri düzenlemek ve takip etmek, önemli olan evrakı usulüne uygun muhafaza etmek,
h) Herhangi bir amaçla yurtiçi veya yurtdışı görev seyahatine gönderildiğinde, amacın gerçekleşmesi bakımından gittiği yerde yaptığı temasları, çalışmaları ve aldığı sonuçları belirten özet, fakat kolayca anlaşılabilir bir üslup ve düzende rapor hazırlayarak amirine vermek,
ı) Başkan ve amirinin uygun göreceği her türlü görevi ilgili meri mevzuat ve amirinin talimatlarına göre yerine getirmek, Başkanlığa ilişkin bilgilerin dışarı sızmaması hususunda azami itinayı ve dikkati göstermek ve gösterilmesini sağlamak.
BEŞİNCİ BÖLÜM

ÇALIŞMA ŞEKLİ VE İŞLEYİŞ
Madde-16: Görevin Alınması (Kabulü):
Müdürlüğe EBYS üzerinden gönderilen veya elden teslim edilen evraklar birim müdürü tarafından ilgili memurlara sevk eder ve sonuçlanmasına sağlar.
Madde-17: Görevin Planlanması: 

Plan ve proje Müdürlüğündeki çalışmalar; Müdür ve Şefler tarafından düzenlenen plan içerisinde yürütülür.
Madde-18: Görevin Yürütülmesi: 

Plan ve proje Müdürlüğünün tüm personeli kendilerine verilen görevlere gereken özen göstermek zorunda ve en kısa sürede cevaplamak zorundadır.
ALTINCI BÖLÜM 

İŞBİRLİĞİ VE KOORDİNASYON
Madde-19: Müdürlük Birimleri Arasında İş Birliği:
a) Plan ve proje Müdürlüğüne bağlı Şeflikler arasında işbirliği Müdür tarafından sağlanır,
b) Bir şefliğe bağlı olan personel arasındaki işbirliği şefler tarafından sağlanır,
c) Plan ve proje Müdürü yazışma sistemi olan EBYS üzerindeki evrakları ilgili personeline havale eder,
ç) Şefler ve müdürlükte görevli personel evrakları niteliğine göre inceler ve sonuca ulaştırır,
Madde-20: Diğer Kuruluşlarla Koordinasyon:
a) Plan ve proje Müdürlüğü Valilik ve Tüm Kamu Kurumu, kuruluşları ile Özel ve Tüzel kişilerle yapacağı önemli yazışmalar Müdür ve Şeflerin parafı ile ilgili Başkan veya Başkan Yardımcısı imzası ile yürütülür,
b) Bakanlıklara, Valiliğe, Büyükşehir Belediye Başkanlığı’na, Mahkeme ve Savcılık makamlarına yapılacak yazışmalar diğer ilgililerin parafına ek olarak Belediye Başkanlık Makamınca imzalanmak suretiyle gerçekleştirilir,
YEDİNCİ BÖLÜM 

DİĞER HÜKÜMLER
Madde-21: Gelen Evraka Yapılacak İşlem: 

Plan ve proje Müdürlüğüne gelen ve tarafından alınan tüm belgeler Müdürlükçe görevlilere dağıtılır.
Madde-22: Evrak Üzerinde İşlem Yapılması ve Cevap Verilmesi: 

Personelin kendilerine zimmetlenen belgeleri inceleme yapılarak gerekirse Müdür ve şefinden tamamlayıcı bilgi ve görüş alarak evrakları zamanı içinden cevaplandırmak.
Madde-23: Giden Evrakta Yapılacak İşlem:
a) Plan ve proje Müdürlüğünce EBYS üzerinden cevaplandırılan yazılardan ilçe içi veya ilçe dışı postalanması gereken evrakları sistem üzerinden Yazı İşleri Müdürlüğüne havale ederek sonuçlanmasını sağlar
b) Merkez Bina içindeki Müdürlüklere ise bu yazıları EBYS üzerinden ulaştırılır,
Madde-24: Arşivleme:
a) Plan ve proje Müdürlüğünden çıkan yazışmaların çıktı alınması gereken evraklar klasörlerde toplanarak yılsonunda Yazı İşleri Müdürlüğüne bağlı dijital arşive teslim ederek arşivlenmesi sağlanır ve memur yazışmaları ise özlük dosyalarında saklanır,
b) Bu örneklerin saklanmasından istendiğinden çıkarılmasından dijital arşiv görevlisi sorumludur, 
SEKİZİNCİ BÖLÜM 

DENETİM
Madde-25: Müdürlük İçi Denetim:
a) Müdürlük denetim defterini her ayın ilk haftasında düzenli olarak müdürlüğün yapmış olduğu faaliyetlerin yazılmasını ve Başkanlık Makamı tarafından imzalanmasını denetler.
b) Plan ve proje Müdürü, Müdürlüğün tüm personelini her zaman gerek gördüğünde denetlemek ve ilgilileri yönlendirmek yetkisine sahiptir,
c) İş sahiplerinin, işleri dışında büroları meşguliyetine izin vermez,
ç) Müdür gerek gördüğünde personelini denetime tabi tutabilir,
Madde-26: Müdürlük Dışı Faaliyet Denetimi: 

İçişleri Bakanlığı’na Bağlı Müfettişlerce denetime tabı tutulur.

Madde-27: Personelin Sicilleri ve Dosyaları: 

Plan ve proje Müdürlüğünde çalışan memur ve işçilerin nüfus cüzdan sureti, tahsil belgesi, askerlik belgesi (erkeklerde), sağlık kurulu raporu, savcılık belgesi ile göreve başlama onayından itibaren almış oldukları izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi ile ödüllendirme ve cezalandırmalarına ilişkin belgeleri kapsayan özlük dosyasını İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü tarafından düzenlenir.
DOKUZUNCU BÖLÜM 

DİSİPLİN CEZALARI-UYGULANACAK FİİL VE HALLER
Madde-28:Disiplin Cezaları: 

Plan ve proje Müdürlüğünde çalışan tüm personel hakkında disiplin cezaları yürürlükteki yasa, tüzük ve yönetmeliklerde yer alan kurallar uyarınca, işçi personel için de Toplu İş Sözleşmesi, yasa ve yönetmelikte yer alan kurallar uyarınca yürütülür.
Madde-29:Disiplin Cezalarının Uygulanacağı Fiil ve Haller: 

Disiplin Cezalarının Uygulanacağı Fiil ve Haller; 657 sayılı Devlet Memurları Kanunun 125. Maddesi ve işçilerde Toplu İş Sözleşmesine göre yürürlükteki yasa, tüzük ve yönetmeliklerde belirlenmiş cezayı gerektiren fiil ve eylemlerdir.
ONUNCU BÖLÜM 

SON HÜKÜMLER
Madde-30:Bu yönetmelikten önceki yönetmelik yürürlükten kaldırılmıştır,
Madde-31:Yönetmelikte Hüküm Bulunmayan Haller: 

İşbu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat bükümlerine uyulur
Madde-32:Yürürlülük: 

Bu yönetmelik İncesu Belediye Meclisince kabulü tarihinden itibaren yürürlüğe girer.
Madde-33:Yürütme: 

Bu yönetmelik hükümleri Belediye Başkanlığı ile Plan ve proje Müdürü tarafından yürütülür.

Madde-34: Bu yönetmelik 34 maddeden oluşmaktadır.
5393 sayılı Belediye Kanununun 18. Maddesi gereğince 03.06.2024 tarihinde oy birliği ile karar verildi.
KARAR 050: Gündemin Dördüncü Maddesi;

Yapılan Müzakere ve Oylamada; 
	                                DÜŞÜLEN ÖDENEK
	                              EKLENEN ÖDENEK

	Kurumsal Kod
	Ödenek Türü
	Tutar
	Kurumsal Kod
	Ödenek Türü
	Tutar

	463810320139005096101
	Yedek Ödenek 
	6.000.000,00
	463810220699005011101
	Temel Maaşlar 
	1.600.000,00

	
	
	
	463810220699005011201
	Zam ve Tazminatlar
	1.600.000,00

	
	
	
	463810220699005011401
	Sosyal Haklar 
	1.300.000,00

	
	
	
	463810220699005021601
	Sosyal Güvenlik Pirimi Ödeme
	  200.000,00

	
	
	
	463810220699005021602
	Sağlık Pirimi Ödemeleri
	  200.000,00

	
	
	
	463810220699005032102
	Büro Malzemeleri Alımı
	    40.000,00

	
	
	
	463810220699005033101
	Yurt İçi Geçici Görev Yollukları
	      2.000,00

	
	
	
	463810220699005035190
	Diğer Müşavir Firma Ödemeleri
	1.058.000,00

	463810350690050359003
	Diğer Hizmet Alımları
	1.250.000,00
	463810220699005035990
	Diğer Hizmet Alımları 
	1.250.000,00

	463810350690050632202
	Plan ve Proje Alımları
	1.050.000,00
	463810220699050633202
	Plan ve Proje Alımları
	1.050,000,00

	 T O P L A M 
	
	8.300.000,00
	  T O P L A M
	
	8.300.000,00

	46361036 
	Park ve Bahçeler Müdürlüğü
	2.150.979,77
	46381038
	Temizlik İşleri Müdürlüğü
	2,150.979,77

	G E N E L 
T O P L A M 
	
	10.450.979,77
	G E N E L  
T O P L A M
	
	10.450.979,77


2024 yılı bütçesinden toplam 10.450.979,77 TL. ödeneğin yukarıda tabloda görüldüğü şekilde müdürlükler arası aktarılmasına;
5393 sayılı Belediye Kanununun 18. Maddesi gereğince 03.06.2024 tarihinde oy birliği ile karar verildi.

KARAR 051: Gündemin Beşinci Maddesi;

Yapılan Müzakere ve Oylamada; 
Belediyemiz Meclisinin 06/02/2026 tarih ve 19 nolu kararı ile alınan Yeni Cami Mahallesi elektrik motoru mevkiinden başlayarak eski adı Özel idare konuk evinin sonu, 03/11/2008 tarih ve 06 nolu kararı ile İncesu-Aksu çeşmesine kadar olan bölüm içkili yerler bölgesi olarak belirlenen Meclis Kararlarının iptal edilmesine,  ekli haritada sunulan Karakoyunlu Mahallesi 2820 ada 101 parselin içkili yerler bölgesi olarak belirlenmesine;
5393 sayılı Belediye Kanununun 15. Maddesi gereğince 03.06.2024 tarihinde oy birliği ile karar verildi.

KARAR 052: Gündemin Altıncı Maddesi;
Yapılan Müzakere ve Oylamada; 
	SN.
	ADI SOLADI
	T.C. KİMLİK NO

	1.
	Dursun SEÇER
	10946636768

	2.
	Mehmet SENCAN
	27956069790

	3.
	Bekir ALBAYRAK
	45862472862

	4.
	Yahya BARIŞ
	28334057170


Yukarıdaki listede adı geçenlerin bilirkişi olarak görev yapmalarına;

5393 sayılı Belediye Kanunun 18. Maddesi gereğince 03.06.2024 tarihinde oy birliği ile karar verildi.

KARAR 053: Gündemin Yedinci Maddesi;
Yapılan Müzakere ve Oylamada; 

İlçemiz Süksün Cumhuriyet Mahallesinde 2111 ada 1 parsel, 2116 ada 1 parsel ve 2117 ada 1 numaralı parsellerin bulunduğu 1/1000 ölçekli Uygulama İmar Planları içerisinde konut dışı kentsel çalışma alanı olarak görülen bölgede 1/1000 ölçekli Uygulama İmar Plan tadilatı yapılması konusunun İmar ve Bayındırlık Komisyonumuzca yapılan teknik inceleme sonucunda uygun olacağından konunun İmar ve Bayındırlık Komisyonuna havale edilmesine;
5393 sayılı Belediye Kanunun 24. Maddesi gereğince 03.06.2024 tarihinde Bilal ARALIK’ın ve Hasan ERKULU’nun ret oyuna karşılık oy çokluğu ile karar verildi.

	Hulusi ÇAVDAR
	Ümit KIZILIŞIK
	Fatih GÖKTAŞ

	Meclis Başmanı 1. Vekili
	Meclis Kâtibi
	Meclis Kâtibi


1

