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ELAZIĞ BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MECLİS KARARI


	Karar Tarihi
	Karar No
	Özü

	04/11/2019
	2019/291
	ETÜD PROJE  MÜDÜRLÜĞÜ YÖNETMELİĞİ


Elazığ Belediye Meclisi, Meclis 1.Başkan Vekili Aydın KARA'nın başkanlığında 37 üyeden 33 üyenin iştirakiyle toplandı.

Etüd Proje Müdürlüğüne bağlı Kentsel Dönüşüm Servisi Yapı Kontrol  Müdürlüğüne bağlandığından buna bağlı olarak Etüd Proje Müdürlüğü Görev yetki Sorumluluk ve Çalışma Yönetmeliğindeki ilgili maddelerin Yapı Kontrol Müdürlüğü Görev yetki Sorumluluk ve Çalışma Yönetmeliğine eklenmesi hususunda gerekli meclis kararının alınması ile ilgili Etüd Proje Müdürlüğünün başkanlık onaylı 22/10/2019 tarih ve 1925 sayılı teklif yazısı görüşüldü.

Etüd Proje Müdürlüğüne bağlı Kentsel Dönüşüm Servisi Yapı Kontrol  Müdürlüğüne bağlandığından buna bağlı olarak Etüd Proje Müdürlüğü Görev yetki Sorumluluk ve Çalışma Yönetmeliğindeki ilgili maddelerin Yapı Kontrol Müdürlüğü Görev yetki Sorumluluk ve Çalışma Yönetmeliğine eklenmesine,
Ayrıca Kentsel Dönüşüm Servisine ait Etüd Proje Müdürlüğünün bütçe tertibinde bulunan kalemlerin ise ilgili müdürlüğün bütçe tertiplerine aşağıda yazıldığı şekilde aktarılmasına, aşağıda belirtildiği şekilde  son şekli verilen Etüd Proje Müdürlüğünün teşkilat, görev, yetki ve sorumluluklarını, çalışma usul ve esaslarını içeren yönetmeliğin tasdik edilmesine, oybirliğiyle karar verildi.

ETÜD PROJE MÜDÜRLÜĞÜ 2019-2020 BÜTÇESİNDEN YAPI KONTROL MÜDÜRLÜĞÜNE AKTARILACAK EKONOMİK KODLAR VE BÜTÇE ÖDENEĞİ

	BÜTÇE ADI
	EKONOMİK KOD
	MALİ YILI
	AKTARILACAK MİKTAR

	Harita ve yapım Alım Gideri
	03.5.1.05
	2019
	397.743.00 TL

	Harita ve yapım Alım Gideri
	03.5.1.05
	2020
	2.300.000.00 TL

	Temel Maaşlar
	01.1.1.01
	2020
	200.000,00 TL

	Zamlar ve Tazminatlar
	01.1.2.01
	2020
	50.000,00 TL

	Ödenekler
	01.1.3.01
	2020
	10.000,00 TL

	Sosyal Haklar
	01.1.4.01
	2020
	30.000,00 TL

	Sağlık Prim Ödemeleri
	02.1.6.02
	2020
	2.000,00 TL

	Sosyal Güvenlik Prim Ödemeleri
	02.1.6.01
	2020
	30.000,00 TL
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ETÜD PROJE MÜDÜRLÜĞÜ

GÖREV YETKİ SORUMLULUK VE ÇALIŞMA

ESASLARINA İLİŞKİN YÖNETMELİK

MADDE 1: AMAÇ 


Öncü ve örnek belediyecilik anlayışıyla şeffaf ve kararlı çalışmayla herkesin bir Elazığlı olmak için can attığı lider bir belediyeye sahip olmak, Belediyemizin prensip ve politikaları ile bağlı bulunan mevzuat ve Belediye Başkanının belirleyeceği esaslar çerçevesinde, 3194 Sayılı İmar Kanununun 7.Maddesi, 14. Maddesi, 15. Maddesi, 16. Maddesi, 17. Maddesi, 18. Maddesi, 19. Maddesi, 45. Maddesi, (Halihazır Harita, İrtifak Hakları, İfraz ve tevhid, Tescil ve şüyuun izalesi, Parselasyon planlarının hazırlanması ve tescili, Mücavir alan)  gereği iş ve işlemlerini yürütmek. Halihazır haritaların güncelliğinin korunması için çalışmalar yapmak ve halihazır haritaların kontrollük işlemlerini yapmak.
MADDE 2: KAPSAM


Bu yönetmelik, Elazığ Belediyesi Etüd Proje Müdürlüğü'nün kuruluş, görev ve çalışma esaslarını düzenler.

MADDE 3: DAYANAKLAR

· 3194 sayılı İmar Kanunu ve Uygulama Yönetmeliği

· 2981Sayılı İmar ve Gecekondu Mevzuatına Aykırı Yapılara Uygulanacak Bazı İşlemler ve 6785 Sayılı İmar Kanunu Yasası

· 2981/3290 Sayılı Yasa

· 2886 sayılı Devlet İhale Kanunu

· 5393 sayılı Belediyeler Yasası

· Planlı Alanlar Tip İmar Yönetmeliği

· Plansız Alanlar Tip İmar Yönetmeliği

MADDE 4: DEYİMLER VE TANIMLAR 

Bu yönetmelikte geçen; 

Belediye 
: Elazığ Belediyesini

Başkanlık 
: Elazığ Belediye Başkanlığını

Müdürlük 
: Etüd Proje Müdürlüğünü

Personel 
: Etüd Proje Müdürlüğünde görevli tüm personeli

MADDE 5: KURULUŞ

Etüd Proje Müdürlüğü Norm Kadro esaslarına göre ihdas edilmiş 1 Müdür ve yeteri kadar personelden oluşmaktadır. 

MADDE 6: ETÜD PROJE MÜDÜRLÜĞÜ'NÜN ÇALIŞMA KONULARI

· Evrak akış düzeni ve disiplinini gerçekleştirmek, 

· Başvuru sahiplerinin, servislerde fazla dolaşmasına meydan vermeyecek şekilde yönetimle ilişki kurabilmelerini sağlamak, 

· Arşiv, fihrist, kayıt ve depolama yönünden sürekli ve düzenli yararlanmaya hazır tutmak, 

· 2981/3290 Sayılı Yasa'nın 10/c maddesinin (imar ıslah uygulaması) uygulanması sonucunda tapu kütüğüne ipotek tahsisi için gerekli ipotek bedellerinin tespiti işlemlerini, yol artığı olup imar planı gereği ihdasen bitişik, parsel sahibine satılacak olan taşınmaz malların tahmini satış bedellerine ilişkin Kıymet Takdir Komisyonu Raporunun oluşumu için gerekli işlemleri yapmak, 
	Karar Tarihi
	Karar No
	Özü

	04/11/2019
	2019/291
	ETÜD PROJE  MÜDÜRLÜĞÜ YÖNETMELİĞİ
(3.SAYFA)


· Belediyeye hibe edilen, devir edilen taşınmazların tapuda devir işlemlerini, ayrıca şuyulandırma nedeniyle Belediyeye intikal eden, takas, trampa edilen yerlerin Belediye adına tescil işlemlerinin tapu ve kadastro müdürlüklerinde yapılmasını sağlamak, 

· Arazinin halihazır kullanım biçimini saptamak,

· Planlamalara altlık teşkil edecek halihazır haritalarını yapmak veya yaptırmak,

· Coğrafi bilgi sistemi ve kent bilgi sistemlerinin oluşturularak düzenli güncelleştirme ve sistemin uygulamasının yürütülmesi,

· İfraz, tevhit, ihdas, yola terk ve 18. madde uygulamalarını yapmak, yaptırmak,

· Çalışma planlaması yapmak, yıllık ve aylık planlar yapmak, çalışmalardan sorunlu olanları açıklık ve kesinlikle belirtmek,

· Tasfiye edilmeyecek gecekondu bölgelerinde, hazırlanmış imar ıslah planının uygulama alanına konulmasını sağlamak ve bu amaçla halkın etkili katılımına dayalı uygulama projeleri geliştirmek,

MADDE 7: ETÜD PROJE MÜDÜRÜNÜN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

· Bu yönetmelikte belirtilen müdürlük hizmetlerinin zamanında verimli ve düzenli şekilde yürütülmesini sağlamak, 

· Personel arasında görev bölümü yapmak, izin, hastalık ve çekilme gibi nedenlerle ayrılan alt birim yetkililerinin yerine, bir başkasının görevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamaması için gerekli önlemleri almak, 

· Personelin her türlü özlük ve sosyal haklarını izlemek; müdürlüğün çalışma konuları ile ilgili kuruluş ve birimlerle iş birliği kurmak, 

· Müdürlük servislerinin planlı ve programlı bir şekilde çalışmalarını düzenleyerek, personel arasında uyumlu bir işbirliği ortamı kurulmasını sağlamak ve çalışmalarını izlemek, denetlemek, 

· Çalışma verimini arttırma amacıyla, kanunları, idari ve genel yargı kararlarını ve bunlarla ilgili yayınları satın almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasını sağlamak, 

· Müdürlüğün çalışmalarını mevzuat esaslarına göre düzenlemek amacıyla her yıl çalışma programı hazırlamak, başkanlığın onayına sunmak, 

· Başkanlıkça onaylanan çalışma programının gerçekleşmesi için gereken malzemeyi temin etmek, 

· Müdürlükte yapılan çalışmalarla ilgili olarak belli aralıklarla toplantılar düzenlemek, çalışmaları değerlendirmek, 

· Müdürlüğe ait bütün kısımların çalışmalarını izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri vermek, 

· Müdüriyetin kuruluşuna ve yaptığı görevler için ileriye dönük hedefler göstermek, 

· Müdürlüğün görev alanlarına giren konularda kesin kararlar vermek, çeşitli konulara ilişkin farklı yollar ve çözümler arasında son ve kesin seçim yapmak, 

· Müdür, görev ve çalışmaları yönünden Belediye Başkanlığına karşı sorumludur. Başkanlık Makamınca; mevzuat hükümlerine uygun verilen diğer görevleri de yapar. 

· Birim yetkilisi, görev ve çalışmaları bakımından müdürüne karşı sorumludur. Müdür tarafından mevzuat hükümlerine uygun verilen diğer görevleri de yapar. 

· Müdür, müdürlük personelinin devam/devamsızlığından sorumludur. Personelin yapacağı işle ilgili görevlerinin neler olduğunu düzenlenecek bir iç yönergeyle, tek tek açıklamalı bir şekilde belirtilerek personele bu yönergede belirtilen görevleri eksiksiz ve sürekli olarak çalışma içinde bulunduracaktır.

· Birim müdürü yıllık tahmini mali bütçeyi hazırlayarak işleme konulması için gerekli işlemleri yapar.

· Birim müdürü 5 yıllık Stratejik Plan programının hazırlanması için gerekli çalışmaları yapar.  

· Birim müdürü 1 yıllık Performans programının hazırlanması için gerekli çalışmaları yapar. 

· Birim müdürü 1 yıllık Faaliyet raporunun hazırlanması için gerekli çalışmaları yapar.  
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MADDE 8: 

A- ETÜD PROJE MÜDÜRLÜĞÜNÜN TEMEL YAPISI 


Etüd Proje Müdürlüğünün bugünkü kuruluşu, görev konularının çeşitlerine dayanmaktadır. Müdürlüğün, amaç, görevler ve ilişkileri bakımından hem planlayıcı ve hem de uygulayıcı yönleri vardır. Etüd Proje Müdürlüğüne görev veren yürürlükteki yasalara göre Müdürlüğün iki yönlü bir niteliği olduğu görülmektedir.

· Müdürlük kendi görev konularında araştırıcı, planlayıcı, izleyici, değerlendirici, denetleyici yol gösterici bir örgüt niteliğinde çalışmaktadır. 

· Ayrıca yine kendi konularında bizzat arazide ve plan üzerinde uygulama da yapmaktadır.


Buna göre yukarıda belirtilen amaçların değerlendirilmesinde, ana görevlerinin yerine getirilmesinde ve iş ilişkilerinin gözetilmesinde Etüd Proje Müdürlüğünün bu iki yönlü niteliği üzerinde önemle durulmalıdır.

B- GÖREV YETKİ VE SORUMLULUK 

· Yetkiler ile görevlerin birbirlerinden kesin olarak ayrılmaları olanaksızdır. Sorumluluk yetki ve görev birbirleri ile çok yakından ilgisi bulunan birbirleri üzerinden tanımlanabilecek ve açıklanabilecek ve birbirlerinden güç kavramlardır. 

· Görev yetki ve sorumluluk konusunda bu yönetmelikte kabul edilen genel kurallar şunlardır. 

· Her eleman görevini yapmak için gerekli ve yeterli yetkiye sahiptir. Yetki ise bir görevi (Nitelik, nicelik, süre, yöntem v.b. hususlar yönünden) istenen biçimde yapmak için bağlı bulunan kişi yada makamdan alınan "Hak" olarak yorumlanmaktadır. 

· Her eleman görevini yapmamaktan eksik, yanlış veya geç yapmaktan yetkisi oranında sorumludur. Sorumluluk "bir görevin (Nitelik, nicelik, süre, yöntem v.b. hususlar yönünden) istenilen biçimde yapılmasından ötürü bağlı bulunan kişi yada makama karşı hesap verme yükümlülüğü" olarak anlaşılmaktadır. 

· Yetki devri yöneticilerin genel yönetim görevlerine daha etkin bir şekilde yapabilmeleri için yararlandıkları bir yöntem ilkesidir. Yetki devri yasaların çalışma ilkesi ve koşullarının sınırlarına göre yapılır. Bir yetkinin devredilmesi sonucunda yetkiyi devreden yöneticinin o yetkinin kullanılmasından doğan genel sorumluluğu devam eder. Yetkiyi devreden ile devralan arasında yeni bir sorumluluk ilişkisi doğar. Yetkiyi devralan o yetkinin kullanılmasından doğan cezai, parasal ve hukuki sorumluluklarından başka yetkiyi devreden yöneticiye karşı görev sorumluluğu da yüklenmiş olur. Bir göreve vekaleten atananlar o görev için gerekli yetkiye sahip olur ve o görevden dolayı sorumluluk yüklenilir. 

MADDE 9:

YÖNETİCİLERİN GENEL VE ORTAK GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI

Her kademede yönetici durumunda bulunan kişileri "Yönetici" olmak nedeniyle yüklendiği bütün yöneticiler için ortak ve genel bazı görev yetki ve sorumlulukları vardır. Yönetim kademelerinin düşey olarak sıralanmasında bu görev yetki ve sorumlulukların özleri değişmez sadece en üst yönetim kademesinden başlayıp en alt yönetim kademesine doğru kapsam ve sınırları daralır. Yöneticilere ilişkin bu genel ve ortak görev yetki ve sorumluluklar ileride her birim için belirtilen özel görevlerin zamanında ve amaca uygun bir biçimde yapılmalarının ön şartları niteliğindedir. Bu nedenle her yönetici hangi yönetim kademesinde bulunursa bulunsun bu görevleri yerine getirmek durumundadır. Yönetmeliğin bu bölümü, Müdürlüğün kuruluş bütünü içinde yer alan kademelerin hepsinde ortak olan bu görevlerin her birim kademelerin ayrı ayrı tekrar edilmemesi için düzenlenmiştir. 

	Karar Tarihi
	Karar No
	Özü

	04/11/2019
	2019/291
	ETÜD PROJE  MÜDÜRLÜĞÜ YÖNETMELİĞİ
(5.SAYFA)


MADDE 10: MÜDÜRLÜK ALT BİRİMİNİN  GÖREVLERİ

a) Müdürlük ile ilgili hizmet hedeflerini, yasal, hukuksal, ekonomik ve yönetsel sınırlılıkları dikkate alarak  ve maliyet olarak ayrıntıları ile belirlenmesine yardımcı olmak.

b) Saptanan yeni hizmet hedeflerine uygun yıllık eylem programı hazırlanmasına yardımcı olmak.

c) Alt birim şefliği personel arasında iş birliği ve uyumu sağlamak şefliğin personelinin devam ve devamsızlığından sorumlu olmak.

d) Personeli isteklendirmek, verimli ve başarılı çalışmayı sağlamak.

e) Çalışma sonrası düzenlenen raporların sonuçlarına göre elde olunan performans, önceden saptanmış hedeflerle karşılaştırmak, sorumluluk alan personelin çalışmalarını değerlendirmek.  

f) Alt birim görev ve çalışmaları bakımından müdürüne karşı sorumludur. Müdür tarafından mevzuat hükümlerine uygun verilen diğer görevleri de yapar.

Harita Servisi


Vatandaşlardan ve Kamu Kurumlarından gelen 3194 sayılı İmar Kanunu ile ilgili kanun ve yönetmelikler doğrultusunda imar çapı tanzimi, tevhit, ifraz, ihdas, yola terk ve İmar uygulaması (şuyulandırma) dosyalarının arazi ve büro kontrollerinin yapılması konuya ilişkin olarak, Belediye Encümeni, Tapu Kadastro Müdürlüğü ve ilgili müdürlük ve kurumlar ile yazışmaları ve tatbikini yapmak. Taşınmazları hakkında bilgi almak isteyen vatandaşlara imar durumlarıyla ilgili bilgi vermek. 2981 ve 775 sayılı yasalar doğrultusunda çalışmalar yapmak.  Coğrafi Bilgi Sistemi ve Kent Bilgi Sistemleri ile ilgili çalışmaları deruhte etmek.  

İdari İşler Kalemi

            Müdürlük Yazışmalarını yürütmek, gelen giden evrakların kayıtlarını yapmak, yazışma metinlerini oluşturup imzalanma işlemlerini takip etmek, yazım kuralları ve bunlarla ilgili değişiklikleri takip etmek ve uygulamak, ödeme ve ayniyat işlemlerini yapmak, evrakların yöntemine uygun olarak arşivlenip muhafaza edilmesini sağlamak. 

      Planlama Servisi


Şehrimizin artan nüfusuyla birlikte mevcut planların yetersiz kalması ve bu nüfusun getirdiği ihtiyaçları karşılamak için imar planlarında yapılacak olan değişiklikler (plan tadilatı) ile yine artan nüfusun ihtiyacı olan imar alanlarının açılması için yeni bölgeler tespit etmek ve kontrolünü sağlamak.


İmar Kanunu ve yönetmeliklerine uygun olarak hazırlanan tadilat ve ilave imar planları dosyalarının gerekli yazışmalarını yaparak kurum ve kuruluşlardan gerekli görüşleri almak; dosyaları meclise sunarak İmar Komisyonuna havalesini sağlamak, Komisyon tarafından alınan kararları rapor halinde Belediye Meclisine sunarak karara bağlanmasını sağlamak. 


Kesinleşen imar tadilatlarını imar planlarına işlemek, dosyaları muhafaza için Arşiv Servisine göndermek ve gerekli bilgileri talep sahibi vatandaşlara veya ilgili Resmi Kurumlara bildirmek. 

Coğrafi Bilgi Sistemi ve Kent Bilgi Sistemleri ile ilgili çalışmaları deruhte etmek.
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MADDE 11: ORTAK HÜKÜMLER 

· Tetkik işlerini göreve gidecekleri yerleri ve yaptıkları, yapacakları işleri gizli tutar. Bu konuda yetkili ve ilgilerden başkasına açıklamada bulunamaz. 

· Sınıf, etiket ve unvan farkı gözetmeden her vatandaşa eşit davranır. 

· Mesai bitiminde masa üzerindeki evraklarını kendilerine ait dolap ve masa gözlerine koyar ve kilitler. 

· Herhangi bir nedenle görevlerinden ayrılan personel, korumak ve saklamakla görevli evrakı kendisinden sonraki göreve başlayan personele devretmedikçe görevinden ayrılamaz. Devir teslim cetvelleri Müdürlükte saklanır. 

· Müdürlüğü ilgilendiren çeşitli hizmetlerin uyumlu ve düzenli yürütülmesi, personel arasındaki ahengin sağlanması için herkes gayret gösterir. Olumsuz bir durumda konu Müdüre yansıtılır. Müdür bu hususta gerekli önlemleri alır. 

MADDE 12: GELEN - GİDEN EVRAKA YAPILACAK İŞLEMLER 

· Müdürlüğe gelen evrakın önce kaydı yapılır, yetkili tarafından havale edilir. Personel, yapılması gerekli işlemleri zamanında ve noksansız yapmakla yükümlüdür. 

· Gelen ve giden evrak, ilgili kayıt defterine tarih ve sayılarına göre kaydedilir. Müdürlük dışına yazılan evrak, zimmetle ilgili birime teslim edilir. 

MADDE 13: ARŞİVLEME VE DOSYALAMA 

· Müdürlükçe yapılan tüm yazışmaların birer örneği konularına göre ayrı ayrı klasörlerde arşivlenir. 

· Dosyalama işlemi konularına göre ayrı ayrı yapılır. 

· Gelen evrak dosyası 

· Giden evrak dosyası 

· Ödemeler dosyası 

· Ayniyat , demirbaş dosyası 

· Genelge ve bildiriler dosyası

· İhaleler dosyası

· İmar Çapı Dosyası

· Şuyulandırma Dosyası

· Tevhid-İfraz Dosyası

MADDE 14 : GÖREVİN PLANLANMASI


Belediye birimleri arasında yazışmalar müdürün imzası ile yürütülür. Belediye dışı yazışmalar Başkan veya görevlendireceği Başkan Yardımcısının imzası ile yürütülür. Doğrudan da dış yazışma yapar.

MADDE 15 : YÜRÜRLÜK


Bu yönetmelik Belediye Meclisince kabul edilip ve Belediye Başkanlığınca onaylandıktan sonra yürürlüğe girer. 

MADDE 16 : YÜRÜTME

Bu yönetmelik hükümlerini Elazığ Belediye Başkanı yürütür.

Başkan



 
Katip                                  

Katip


Aydın KARA

        

Gülersem ÇOPUR
           

Gökhan ÜNALAN



Meclis 1.Başkan Vekili


