T.C.
BAGCILAR BELEDIYE BASKANLIGI

Kentsel Tasarim Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve kapsam
MADDE 1- (1) Bu Yonetmelik, Bagcilar Belediye Baskanligi Kentsel Tasarim Miudiirliigiiniin kurulusg
amaci, faaliyet alanlari, gérev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarimi kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 (b) ve 18 (m) maddelerine, 5216
Biiyiiksehir Belediye Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na dayanilarak ve bu kanunlara dayanak teskil
eden tiim yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar
MADDE 3- (1) Bu yonetmelikte gegen;

a)  Bakanlik . Kentsel Déniisiim ile ilgili Bakanlig,

b) Bagkan Yardimcist : Bagcilar Belediyesi Bagkan Yardimcisini,

c) Bagkanlik :  Bagcilar Belediye Baskanligini,

¢) Basvuru Yonetim . Bagcilar Belediyesi adina tiim bagvurularin alindigi merkezi,
Merkezi

d) Belediye . Bagcilar Belediye Bagkanligini,

e) Belediye Bagkan :  Bagcilar Belediye Bagkanini,

f)  Biyiiksehir . Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi’ni,
Belediyesi

g)  Enciimen : Bagcilar Belediye Enciimenini,

g EYBS . Elektronik Yonetim Bilgi Sistemini,

h) KEP . Kayith Elektronik Postayi,

1)  Kentsel Doniisiim 6306 sayili Kanun kapsaminda Kentsel Doniisiim Baskanligini,
Baskanlig1

i)  Meclis . Bagcilar Belediye Meclisini,

j)  Midiir : Kentsel Tasarim Miidiiriini,

K)  Midirlik . Kentsel Tasarim Miidiirligiind,

I)  Personel . Bagcilar Belediyesi Kentsel Tasarim Miidiirliigiine bagl ¢aliganlari,

m) SDP . Standart Dosya Planim,

n)  Sef . Bagcilar Belediyesi Kentsel Tasarim Miidiirliigiine bagli sefleri,

0)  Yonetmelik . Kentsel Tasarim Miidirliigi Gérev ve Calisma Yonetmeligini ifade

eder.
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IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat ve personel yapisi
MADDE 4- (1) Mudiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir:
a) Idari ve Mali Isler Biirosu
b) Planlama ve Tasarim Biirosu
c¢) Riskli Yap1 Biirosu
¢) Etiit ve Proje Biirosu
d) Zemin ve Mevzuat Biirosu
(2) Midiirliigiin personel yapist; 657 sayili Kanunun 4. Maddesi, 5393 sayili Kanunun 49. Maddesi ve
375 sayilt KHK Ek 20. maddesi hiikiimleri dogrultusunda istihdam edilen personelden olusur

Kurulus

MADDE 5- (1) 5393 sayili Belediye Kanunun 48. Maddesi ile Belediye ve bagli kuruluslar ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Y6netmelik yiikiimlerine dayanilarak Belediye Meclisinin
04/07/2013 tarih ve 108 sayili karariyla Kentsel Tasarim Miidiirligti kurulmustur.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorev ve yetkisi

MADDE 6- (1) Mudiirliigiin gorevleri asagidaki gibidir:

a) 6306 sayili Afet Riski Altindaki Alanlarin Doniistiiriilmesi Hakkindaki Kanun ve ilgili yonetmelikler
cergevesinde islemlerini yapar ve yaptirir.

b) Kentsel tasarim projeleri yapar veya yaptirir.

¢) Midiirligiin teklifi ve Baskanlik Makami’nin Olur’u ile ilgili mevzuat hiikiimleri geregi riskli alan,
rezerv yapi alani ve resen riskli yapi ¢aligmalarint baglatir. Bu alanlarda kentsel tasarim ¢aligmalarini yapar veya
yaptirir. Riskli alan, rezerv yapi alani i¢in Kentsel Doniigiim Baskanligi’nin istedigi sekliyle ilan dosyalarini hazirlar
ve Kentsel Doniisiim Bagkanligi’na sunar.

¢) 6306 sayili yasa ve ilgili mevzuat cercevesinde enclimen karar1 alinmasi gereken hallerde Enclimen’e
dosya hazirlar, sunar, takip eder ve sonuglandirir.

d) Meclis karar1 alinmasi gereken durumlarda dosya hazirlayarak Meclis’e sunar.

e) Gorev alanina giren konularla ilgili olarak mahkemeler ve diger kamu kurum ve kuruluslarinca istenilen
bilgi ve belgeleri verir, yazigsmalari yapar.

f) Toplumu bilgilendirmek amaciyla miidiirliigiin faaliyet alanlari ile ilgili yazili ve gorsel olarak halki
bilgilendirmek, bilin¢lendirmek ve 6zendirmek icin fiziksel ve dijital tanitim ¢aligmalarini yapar.

g) Kentsel doniisiim alanlarinda yapilacak caligmalarin kalitesini yilikseltmek amaciyla diizenleme, altyapi
ve {ist yap1 gelistirme caligsmalari, Bagcilar ilgesi genelinde meydan, ana arter, cadde, sokak, kaldirim diizenlemeleri
ve bu alanlarin goriintii, kullanim ve mekéan kalitelerini arttiracak aragtirma, inceleme amacina yonelik yurt i¢i ve
yurt dig1 teknik inceleme gezileri yapar.

§) Kentsel tasarim c¢aligmalarim desteklemek, goriiniir ve bilinir kilmak adina sdylesi, tiyatro, sanatsal
etkinlikler, sempozyum, panel, konferans, calistay ve yarigmalar gibi faaliyetleri planlar, belediyenin diger
miidiirliikleri ile birlikte organize eder ve gergeklestirir.

h) Bagcilar genelinde toplumsal ihtiyag ve isteklerin belirlenmesi, uygulamalarinda halkin katiliminin
saglamak amaciyla kamuoyu yoklamasi ve arastirmasi yapar veya yaptirir.

1) Proje tiretme konusunda yeni teknolojilere vakif olmak, takip etmek, personelin bu amagla egitimini
saglamak i¢in hizmet alimu ihalesi yapar.

i) Universitelerle ilgili meslek orgiitleriyle, meslegin gelisimi ve proje teknolojileri ile ilgili diyalog ve
haberlesme ag1 kurar, teknoloji ve bilgi aligverisini saglar.

j) Kamu kurum ve kuruluslari ile gergek ve tiizel kisilikler ya da mahkemeler tarafindan gorev alanina
giren konular hakkinda istenilen bilgileri verir, yazismalar1 yapar.

k) 4734 sayili Kanuna gore gerektigi durumlarda mal ve hizmet alim1 yapar.
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I) Miidiirliigiin, 5018 sayili Kanuna gére kurumun stratejik plani, performans programi ve faaliyet raporu
caligmalarini1 gerceklestirir.

m) Miidiirliigiin 5018 sayili Kanuna gore tiim taginir islemlerini yiiriitiir.

n) Belediyenin ulusal ve uluslararasi diizeyde uyguladigi/uygulayacag tiim kalite, cevre, is saglig1 ve
giivenligi, vatandas memnuniyeti ve diger iyilestirme ¢aligmalarina yonelik yonetim sistemleri, standartlar ve
kabullerin getirdigi/getirecegi politikalara uygun olarak is ve islemlerini yiirttiir.

0) Midiirliige bagl biirolarin belediyenin diger birimleriyle koordineli bicimde ¢aligmalarini saglar.

(2) Mudirliik, bunlar disinda, mevzuatin ongordiigi diger gorevleri ile Bagkanlikga verilen gorevleri
mevzuat ¢ercevesinde yapar ve yiirtitiir.

Miidiirliigiin yetkisi
MADDE 7- (1) Midiirliik, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili Kanuna dayanarak Belediye
Baskaninca kendisine verilen gorevleri kanunlar ¢ercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 8- (1) Midiirliik, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili
mevzuatta belirtilen gorevleri yapar ve yiriitiir.

(2) Midiirliik, belediyenin stratejik planinda 6n gordiigii misyon, vizyon ve ilkeleri dogrultusunda
hizmetlerini yerine getirmekle sorumludur.

Idari ve mali isler biirosu gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) idari ve Mali isler Biirosunun gérev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a) Miudirliigiin idari yazigsmalarini takip eder.

b) Miidiirliikk tarafindan gergeklestirilen faaliyetlerin gerekli satin alimlar1, dogrudan temin veya ihale
usulii ile yapar.

c¢) Miidiirliigiin demirbas islemlerini Taginir Mal Yo6netmeligine uygun olarak takibini yapar.

¢) Midiirliigiin ihtiya¢ duydugu demirbas ve sarfiyat malzemelerinin teminini saglar.

d) Miidirligiin, performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini koordine eder.

e) T.C. Cumhurbaskanlig1 iletisim Merkezi (CIMER) basvurularinin takibini yapar.

f) Midiirliikkge verilen ve mevzuatin 6ngordiigi diger gorevleri yapar.

Planlama ve tasarim biirosu gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 10- (1) ilgili mevzuat hiikiimlerine gore; riskli alan, riskli yap1 ve rezerv yapi alani igerisinde
bulunan parsellerin imar planlarini, imar plan tadilatlarini ve tasarim projelerini Kentsel Doniisiim Bagkanligi’nin
yetki devri ¢ercevesinde yapar veya yaptirir.

(2) Planlama ve Tasarim Biirosu gorev, yetki ve sorumluluklar1 agsagidaki gibidir:

a) Ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde riskli alan ve rezerv yap alani ilan dosyalarini hazirlar. lgili
kurumlara iletir; onay siireci takibini yapar.

b) Kentsel doniigiim alanlari ile ilgili olarak tespit calismalari yapar.

c¢) Midiirliik teklifi tizerine Baskanlik yazili emri ile riskli alan, riskli yap1 ve rezerv yap1 alani olarak
talep edilen yerlerle ilgili islemleri yiiriitir.

¢) Ilan edilen kentsel doniisiim alanlar (riskli alan, rezerv yap1 alam) ile ilgili takip islemlerini yapar.

d) Riskli alan ve Rezerv Yap1 Alani kapsaminda 1/5000, 1/1000, vb. 6lgeklerde halihazir harita temin
eder.

¢) Kentsel doniisiim modelleri ve stratejilerinin belirlenmesi konusunda ¢alismalar yapar, ilgili mevzuat
geregi tanimlanan planlari hazirlar veya hazirlatir, hak sahipligi ve degerleme tespitlerini yapar veya yaptirir.

f) 1/5000 Olgekli Uygulama Imar Planini, 1/2000 Olgekli Nazim imar Planini ve bu 6lgeklere iliskin plan
tadilatlarin1 hazirlar veya hazirlatir.

g) Riskli alan ve rezerv yap1 alam ¢aligmalarinda Bakanlik¢a onaylanan planlarin Belediye sistemi
tizerinde dijital olarak giincellemelerini yapar; ilgili miidiirliiklere bilgi verir.

§) Riskli alan ve rezerv yapi alani ait taginmazlara iliskin deger tespit, hak sahipliligi ve uzlasma
stireglerinin yiriitiilmesi islemlerini yapar veya yaptirir.
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h) Riskli alan ve rezerv yap: alani igin kira yardimi alma basvuranlarinin evraklarini inceleyerek hak
sahiplerini tespit eder ve bu hak sahiplerini Kentsel Doniisiim Bagkanligi’na bildirerek gelen kira yardimlarini
ilgililerin hesabina yatirir.

1) Miidiirliikkge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

Riskli yap1 biirosu gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 11- (1) Ilgili mevzuat hiikiimlerine gore riskli alan, riskli yap1 ve rezerv yap1 alanlar igerisinde
bulunan yapilarin riskli yapilara ait belediyelerce yerine getirilecek tiim islemlerin yiiriitiilerek sonuclandirilmasi
riskli yap1 bilirosunca yapilir veya yaptirilir.

(2) Riskli Yap1 Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) llgili mevzuat hiikiimlerine gore, resen riskli yapi tespitlerini yapar veya Kentsel Déniigiim
Baskanliginca lisanslandirilmig laboratuvarlara yaptirir, resen ya da maliklerin talebi lizerine tespiti yapilan riskli
yapilara ait raporlar1 inceler ve onay siireglerini yiiriitiir.

b) Riskli olarak onaylanan yapilarin yasal siireglerini takip eder ve tebligat islemlerini yiiriitiir.

¢) Yasal siireler igerisinde yikilmayan riskli yapilarin ve riskli alanda kalan yapilarin tesisat kesim, tahliye
ve yikim iglemlerini yapar veya yaptirir.

¢) Yikim iglemlerinin gergeklestirilmedigi riskli yapilar1 Kentsel Doniisiim Baskanligina bildirir.

d) Riskli yapilar i¢in kira yardimi bagvurusu yapanlarin evraklarini inceleyerek hak sahiplerini tespit eder
ve bu hak sahiplerini Kentsel Doniisiim Bagkanligina bildirerek gelen kira yardimlarini ilgililerin hesabina yatirir.

¢ ) Belediye tarafindan uygun goriilen yapilardan numune almak suretiyle riskli yap1 tespit raporu hazirlar
ve ilgili birime sunar.

f) Belediyece yapimi1 devam eden imalatlardan taze beton, demir numunesi alir ilgili standartlara uygun
olarak deneylerini yaparak raporlamasini ilgili birime sunar.

g) Gerek goriilmesi halinde yapimu siiren insaatlardan, zemin iyilestirme uygulamasi yapilan sahalardan
taze beton numunesi alir, beton dayanim testine tabi tutar, rapor hazirlar, yap1 denetim biirosuna ve ilgililerine
bildirir.

g) Sertlesmis betondan, taze betondan, ¢elik donatidan ve zeminden talebe gore laboratuvar testlerini
yapar.

h) Laboratuvara gelen hizmet taleplerinin Meclis tarafindan belirlenen fiyatlarla yapilmasini saglar. Bina
kontrollerinin yapilmasi i¢in ilgili birimlere talimat verir.

1) Bagvuruya istinaden veya resen yapilardan ultrasonik 6l¢iim yaparak beton kalitesi tayini yapar.

i) Idari kurumlarin basvurusuna istinaden veya gecerli Tiirkiye Bina Deprem Yonetmeligi hesap
esaslarina gore performans raporu hazirlar.

j) Miidiirliik¢e verilen ve mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevleri yapar.

Etiit ve proje biirosu gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Ilgili mevzuat hiikiimlerine gére; Kentsel déniisiim alanlarinda yapilacak ¢alismalarin
kalitesini yiikseltmek amaciyla diizenleme, altyapr ve iist yap1 gelistirme ¢alismalari, Bagcilar ilgesi genelinde
meydan, ana arter, cadde, sokak, kaldirim diizenlemeleri ve bu alanlarin goriintii, kullanim ve mekén kalitelerini
arttiracak arastirmalar yapar.

(2) Etiit ve Proje Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Kentsel donlisiim calismalart kapsaminda yapilacak kentsel tasarim, avan proje ve dijital
modellemelerin (2D/3D, CityGML, BIM vb.) hazirlanmasini ve giincellenmesini saglar.

b) Akilli Kent Platformu iizerinden kentsel doniisiime esas fizibilite, degerleme, maliyet ve karlilik
analizlerini yapar; bu analizlerin dijital olarak kaydini tutar.

c) Bagimsiz bolim bazli hibe/kredi destek hesaplamalari, arsa pay1 karsiligi veya taahhiit modeli
tizerinden maliyet analizlerini hazirlar, hak sahiplerine seffaf sekilde sunar.

¢) Tasinmazlara yonelik hak sahipligi tespiti, icmal tablolari, mahsuplagma ve uzlagma senaryolarimni
dijital ortamda olusturur; hak sahiplerinin onay siireglerini yonetir.
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d) Alan bazli doniisiim projelerinde; Meri Imar Planinin “Yapilasma Hiikiimleri” baslig1 altinda yer alan
10. madde uygulamalarina iliskin parsel birlesimi, emsal artigi, plan notu analizleri ile ilgili teknik rapor ve
gorselleri hazirlar.

e) Hak sahipleri ile yapilacak bilgilendirme toplantilari, dijital oylamalar ve mobil iletisim ofisi siireglerini
planlar ve yiriitir.

f) Miidiirliik biinyesinde yiiriitiilen caligmalara iligkin dijital raporlama ve veri paylasimini (web, mobil,
GIS tabanli) saglar.

g) Meri imar plani hiikiimleri dogrultusunda kat adedi, oturum alani, ¢at1 kullanimi gibi 6zel proje
tasarimlarini hazirlar.

&) Midirliikge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar."

Zemin ve mevzuat biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 13 —(1) Yiirtirliikteki Tiirkiye Bina Deprem Y 6netmeligi ve Zemin ve Temel Etiit Rapor formati
hiikiimlerine gére; jeolojik-geoteknik etiitleri vb. calismalari yapar veya yaptirir ve kontrol eder. Ilgili mevzuat
hiikiimlerine gore riskli alan, riskli yap1 ve rezerv yapi alani igerisinde gerekli ig ve islemleri yiiriitiir.

(2) Zemin ve Mevzuat Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Talep halinde basvuru sahibine Jeoloji ve Yerlesime Uygunluk Haritasi’n1 teslim eder.

b) Zemin durum belgesi taleplerini inceler ve ruhsata esas hazirlanacak olan zemin ve temel etiit raporu
icin yapilacak jeolojik ve jeofizik (sondaj, sismik, des vb.) ¢alismalarini belirler.

¢) Zemin ve temel etiidii i¢in yapilan arazi ¢aligmalarini (geoteknik raporlar dahil) sahada kontrol eder,
hazirlanan zemin ve temel etiid raporlarini inceleyip onaylar.

¢) Kurum tarafindan insasi diisliniilen binalarin Baskanlik Olur’u ile zemin etiidii ¢alismalarinin
yapilmasini saglar ve kontrol edip onaylar.

d) idarece uygun gériilen yapilardan numune almak suretiyle zemin mekanigi testleri yapar.

e) Gerek goriilmesi halinde Belediyece yapimi devam eden imalatlardan zemin numunesi alir ilgili
standartlara uygun olarak deneylerini yaparak raporlamasini ilgili miidiirliige sunar.

f) Bakanlik tarafindan riskli alan, rezerv yapi alani ve riskli yapilarda yetki devri yapilan islere iliskin
Satis Komisyonu, Bedel Tespit Komisyonu, Yapim Yardimi Komisyonu, S6zlesme Fesih Komisyonu ve mevzuatta
yer alan diger komisyonlarda islemlerin koordinasyonunu saglar.

g) Midiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 14- (1) Midiiriin gérevleri asagidaki gibidir:

a) Midir, 6, 7 ve 8’inci maddelerde belirtilen gorev, yetki ve sorumluluklarin yerine getirilmesini
saglamakla yiikiimlii olup, Bagkanlik Makamina kars1 sorumludur.

b) Miidiirliigi temsil eder.

¢) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kigidir. Miidiirliigiin her tiirlii ¢aligmalarini diizenler.

¢) Miidiirliigiin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve miidiirliik personelinin amiridir.

d) Midirlugi ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

e) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

f) Personeli arasinda yazili veya so6zlii gérev dagilimi yapar.

g) Midiirligiin ¢alisma usul ve esaslarimi belirleyip, programlayarak, calismalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

&) Midiirligiin stratejik plan, performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglar.

h) Miidiirliiglin y1illik biit¢esinin hazirlanmasini saglar.

(2) Midiiriin yetkileri agagidaki gibidir:

a) Miudirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen programlar geregince
yiriitiilmesi i¢in gereken kararlar1 ve tedbirleri alir ve uygular.

b) Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi igin
Bagkanlik Makamina onerilerde bulunur.

¢) Midiirliik ile ilgili yazismalarda 1’inci derece imza yetkilisidir.
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¢) Miidiirliik emrinde gérev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢ergevesinde 6diil ve takdirname, yer
degistirme gibi personel iglemleri i¢in Bagkanlik Makamina onerilerde bulunur.

d) Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngériilen disiplin cezalarini verme yetkisi vardir.

e) Miidiirliigline bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapar,
karsilastig1 aksakliklar1 giderir.

f) Sorumlu oldugu tiim personelin yillik, mazeret, hastalik, dogum, {icretsiz, vb. izin kullanig zamanlarin
planlar ve kullanilmasini saglar.

g) Gegici siire gorevde bulunamayacagi dénemlerde, miidiirliige tayin sartlarina haiz olan personelden
birini miidiirliige vekalet etmek iizere belirler ve Baskanlik Makaminin onayina sunar.

g) Birimdeki tiim gorevlilerin iglevleri itibariyle gérev dagilimini yapar.

h) Miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla istisare yapar.

(3) Miidiir 657 sayili Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 15- (1) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar veya yaptirir.

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

¢) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gérev verir ve sonuglarini alir.

¢) Miidiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina yiiriitiir.

d) Seflige ait is ve islemlerden miidiire kars1 sorumludur.

e) 9, 10, 11, 12 ve 13’iincii maddelerde belirtilen biirolardaki gérevlerin yerine getirilmesi adina midiiriin
gozetiminde gerekli caligmalart yiiriitiir.

f) Bu yonetmelikte belirlenen miidiirliik gérevlerinden kendisine tevdi edilenleri yerine getirir.

(2) Sef; Belediye mevzuati ile diger mevzuatin kendisine yiikledigi gdorev ve yetkilerin yerinde ve
zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 16- (1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar1 agagidaki gibidir:

a) Personel, bu Yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat gercevesinde, emir ve talimatlar
dogrultusunda gereken 6zen ve siirati gostererek yapar.

b) Personel gorevlerini yaparken mevzuatin tanimis oldugu tiim yetkileri kullanir.

¢) Personel is ve islemlerden amirlerine karsi hiyerarsik olarak sorumludur.

¢) Personel, gorev taniminda yer almayan ancak amirleri tarafindan goreviyle alakali verilecek diger
gorevleri de yerine getirir.

d) Miidiirliiglin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir.

e) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli olarak katilir.

f) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflart kazanmak i¢in gerekli cabay1 ortaya koyar.

g) Is boliisiimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde galisir.

§) Verilen isi 6ngoriilen biitge sinirlart igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir.

h) Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli artirir.

1) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 eksiksiz hazirlar.

)Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir.

J) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder.

k) Tetkik islerini, géreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutar. Bu konuda yetkili
ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunmaz.

1) Irk, sinif ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit davranir.

m) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedik¢e gérevinden ayrilamaz.

n) Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda adaletli
olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya ¢aligilir.
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(2) Personel 657 sayili Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine yilikledigi gorev ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin icrasi
Gorevin alinmasi
MADDE 17- (1) Midiirligiin tiim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler elektronik ve/veya
fiziksel ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi
MADDE 18- (1) Midiirliikteki is ve islemler midiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiliir.

Gorevin yiiriitiilmesi
MADDE 19- (1) Midiirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Is Birligi ve Koordinasyon
Miidiirliik biirolar1 arasinda is birligi
MADDE 20- (1) Midiirliik biirolar1 arasindaki is birligi ve koordinasyon miidiir tarafindan saglanir.

Koordinasyon

MADDE 21- (1) Personel arasindaki is birligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan saglanir.

(2) Midiirliigiin yazismalar1 Baskanin veya miidiirliigiin bagli bulundugu Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yiiriitiiliir. Midiirliigiin, belediyenin diger birimleriyle olan yazismalar1 miidiiriin imzas1 ile de vyiiriitiilebilir. imza
yetkisi devri hiikiimleri bu fikradan istisnadir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen- giden evrakla ilgili yapilacak islemler

MADDE 22- (1) Miidiirlige gelen evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a) Belediyeye her tiirlii kanal ile “sahsen, telefon, faks, posta, kurye, sosyal medya, vb.” gelen bagvurular
Bagvuru Yonetim Merkezi’nde EYBS iizerinden alinarak dokiimanlagtirilir.

b) Basvurular, Bagvuru Yonetim Merkezi tarafindan konusuna gore midiirliige fiziksel ve elektronik
ortamda sevk edilir.

¢) Miidiirliikk, gelen bagvurulart kontrol ederek faaliyet alanina giren basvurularin sevkini fiziksel ve
elektronik ortamda kabul eder.

¢) Miidiirlige gelen basvurular EYBS iizerinden ilgili personele miidiir veya yetkilendirdigi kisi eliyle
dogrudan zimmetlenerek iglemlerin yapilmasi saglanir.

d) Islemi tamamlanan evraklar miidiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda saklanr.

(2) Midiirliikten giden evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a) Isleme alman bagvurularla ilgili tiim is akislart EYBS iizerinden ¢dziimlenir. Siirecte elektronik ve/veya
mobil imzalar kullanilir.

b) Belediye igerisinde miidiirliikkler aras1 yazismalarda giden evrak elektronik ortamda “i¢ yazigma gibi”
gonderilir.

c) Belediye disinda herhangi bir yolla “posta, kurye vb.” gidecek evraklar, miidiirliik tarafindan
hazirlanarak evrak cikisini saglayan birime gonderilir.

¢) e-Yazigsma paketi ile tiretilen belgelerin, belediye disina KEP yoluyla ilgili kuruma elektronik ortamda
mevzuata uygun bir sekilde gonderilmesi saglanir.

d) Midiirliik tarafindan hazirlanan evraklarda, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik dikkate alinir.
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Arsivleme ve dosyalama islemleri

MADDE 23- (1) Belediye igerisinde fiziksel ve elektronik arsivleme ile ilgili yapilacak islemler asagidaki
gibidir:

a) Belediyeye disaridan gelen evraklar, Basvuru Yonetim Merkezi tarama biriminde standartlara uygun
olarak taranip akillandirilarak belediye elektronik arsivine kaydedilir. Tasnif edilen fiziksel evraklar, belediye
genelini ilgilendiriyorsa belediye fiziksel arsivine, miidiirliikleri ilgilendiriyorsa ilgili miidiirlige gonderilir.

b) Miidiirliiklerde is siirecleri boyunca belgeler elektronik ortamda olusturularak birim elektronik arsivinde
dosyalanir. Is siireclerinde 1slak imza gereken ve fiziksel olarak iiretilen evraklar ile Bagvuru Yonetim Merkezi
tarafindan gonderilmis olan fiziksel evraklar, miidiirliik elektronik arsivinin yaninda fiziksel arsivinde de dosyalanir.

c) Belediye icerisindeki tiim fiziksel ve elektronik dosyalama- arsivleme islemleri SDP’ye uygun olarak
yapilir.

¢) Miidiirliik, miidiirliik arsivinde saklama siiresi dolan evraklar1 kurum arsivine devreder ve imha edilmesi
gereken evraklar: SDP’ye uygun olarak hazirlanan imha planina gére Bilgi Islem Miidiirliigiine bagli arsiv biriminin
koordinasyonunda, imha komisyonunun onayinin ardindan imha eder.

YEDINCi BOLUM
Denetim
Denetim ve disiplin hiikiimleri
MADDE 24- (1) Miidiiriin denetim ve disiplin yetkileri asagidaki gibidir:
a) Miidiir, tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Miidiir, 1’inci disiplin amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda iglemleri yiiriitiir.
(2) Midirliikte calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, odiillendirme ve
cezalandirma vb. islemlere iligskin belgeleri kapsayan 6zliikk dosyasi tutulur.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 25- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikkiimlerine
uyulur.

Yiiriirlik

MADDE 26- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri; 5393 sayil1 Belediye Kanunun 18’inci maddesinin (m) bendi
geregi Belediye Meclisinin kabulii ve miilki amire gonderilmesiyle yiiriirliige girer.

(2) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesi ile Belediye Meclisi’nin 06/04/2023 tarih ve 39 sayili karart ile
kabul edilen “Kentsel Tasarim Miidiirliigii Gorev ve Caligma Y 6netmeligi” yiiriirliikten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 27- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Bagcilar Belediye Baskani yiiriitiir.
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