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BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar
Amacg
MADDE 1 - Bu Yonetmelik, Kadikdy Belediyesi Plan ve Proje Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve
sorumluluklarini, ¢aligma usul ve esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu Yonetmelik, Kadikoy Belediyesi Plan ve Proje Midiirligiiniin gorevlerini, Plan
ve Proje Midiirii ve Plan ve Proje Midiirliigiine bagh Birimlerin ¢alisma usul ve esaslari ile
sorumluluklarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b. maddesi ve diger kanun,
tiiziik ve yonetmelik hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

MADDE 4 - Bu Yonetmelikte gegen;

a) Belediye: Kadikoy Belediyesini,

b) Bagkan: Kadikdy Belediye Bagkanini,

¢) Ust Yonetici: Kadikdy Belediye Baskanini,

¢) Baskan Yardimcisi: Belediye Baskani tarafindan konuyla ilgili olarak gérevlendirilen Bagkan
Yardimecisini,

d) Ust Yénetim: Kadikdy Belediye Baskanini ve Baskan Yardimcilarina,

e) Meclis: Kadikdy Belediye Meclisini,

f) Enciimen: Kadikdy Belediye Enciimenini,

g) Midiirliik: Plan ve Proje Miidiirliigiinii ve diger Midiirliikleri,

g) Miidiir: Plan ve Proje Midiirii’nii

h) Harcama Birimi: Belediye Biitgesinde Odenek Tahsis Edilen ve Harcama Yetkisi Bulunan
Birimi,

1) Birim: Plan ve Proje Midiirliigiine bagli birimleri

ifade eder.
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Kurulus, Organizasyon Yapisi ve Baghhk

Kurulus

Kadikoy Belediyesi Plan ve Proje Midiirliigi, 22/02/2007 tarihli Resmi Gazetede yayimlanarak
yiiriirliige giren Belediye ve Baglh Kuruluslar1 ile Mahalli idari Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik geregince Kadikdy Belediye Meclisinin 05/06/2014 tarih ve
2014/85 sayili karari ile kurulmustur.

Organizasyon Yapisi

MADDE 5 - (1) Plan ve Proje Miidiirliigii, Baskan Yardimcisina bagli olup; midiir ve miidiire
bagl asagida yazilan birimlerden olusur:

a) Cografi Bilgi Sistemi Birimi

b) Plan Yapim Birimi

c) Planlama ve Tadilat Birimi

¢) Harita ve Numarataj Birimi

d) Idari Isler Birimi

Baghhk

MADDE 6 - (1) Plan ve Proje Miidiirii; yirirlikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve
yonetmelikler ile proje, plan program ve prosediirlerde belirtilen ddevler ve sorumluluklar ile
kendisine yukarida verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Bagkan
Yardimecisi’na karsi sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Plan ve Proje Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
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MADDE 7 - (1) Plan ve Proje Midirligiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki
maddelerde belirtilmistir.

a) Baskanlik Makaminm talebi dogrultusunda 1/5000 &lgekli Nazim Imar Plani ve tadilat
tekliflerini hazirlayarak ilgili kurumlara iletmek,

b) Plan yapma yetkisi olan kurumlar tarafindan onaylanarak Midiirliige génderilen imar planlari
ve projelere iligkin inceleme, rapor ve goriis hazirlamak. Ayrica Bagkanlik Makaminca uygun
goriilmesi halinde itiraz ve dava agmaya yonelik islemleri yapmak,

c) 1/5000 o6lgekli Nazim Imar Plam1 dogrultusunda 1/1000 veya 1/500 6lgekli Uygulama/
Revizyon/Koruma Imar Plam ve tadilat tekliflerini hazirlayarak ve parsel ilgililerinin plan
tekliflerini inceleyerek karar alinmak iizere Belediye Meclisine gondermek,

¢) Onay siireci tamamlanan 1/1000 veya 1/500 olgekli Uygulama Imar Planlarmin aski
islemlerini yapmak,

d) 1/1000 &lgekli Uygulama Imar Planlarma karst yapilan itirazlart degerlendirerek meclise
iletilmesi, kesinlesen imar planlarini ilgili birim ve birimlere iletmek,

e) Miidiirliikten talep edilen halihazir pafta, plan paftasi vb. belgeleri vermek,

f) 3194 sayili Imar Kanununa gore ingaat istikamet rdldvesi, kot-kesit belgesi, aga¢ revizyonu,
yol projesi, ifraz, terk, tevhit, ihdas vb. uygulamalari ile ilgili belgeleri hazirlamak, Belediye
Enciimenine sunmak, ilgili diger is ve islemleri yapmak,

g) Sayisal halihazir haritalarin, sayisal kadastral pafta bilgilerinin, onayli imar planlarinin Cografi
Bilgi Sistemi ortamina aktarilmasini saglamak, Belediyenin internet sitesi iizerinden sunulan
kent haritasi, imar durumu hizmetinde veri giincelligini saglamak,

¢) Numarataj Sistemini giincelleyerek (Veri Ekleme, Silme, Diizenleme vb.) bu sistemi Ulusal ve
uluslararasi standartlarla uyumlu hale getirmek, Numarataj bilgi taleplerini cevaplandirmak,

h) Kamu kurum ve kuruluslar ile gergek ve tiizel kisiler ya da mahkemeler tarafindan gérev
alanina giren konular hakkinda istenilen bilgileri vermek, yazismalar1 yapmak,

1) Midiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii hizmet ve mal alimina yonelik is ve islemleri mevzuata
uygun olarak gergeklestirilmesini saglamak,

i) Kurumun Stratejik Plani1 dogrultusunda Midiirliigiin yillik biitgesini hazirlamak,

J) Midiirligiin kanun ve ilgili mevzuat kapsaminda tiim taginir islemlerini yiriitmek,

k) Belediyenin ulusal ve uluslararas1 diizeyde uyguladigi/uygulayacag tiim kalite, cevre, Is
Saghigi ve Giivenligi, vatandas memnuniyeti ve diger iyilestirme calismalarina yonelik
yonetim sistemleri, standartlar ve kabullerin getirdigi/getirecegi politikalara uygun olarak is ve
islemlerini yiirlitmek,

I) Midirligin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
icerisinde yerine getirmek.
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m) Midiirligiin is ve islemlerinde ulusal ve uluslararasi deneyimlerden yararlanmak igin yurt igi

n)

ve yurt dis1 teknik geziler yapmak,

Midiirlik; bunlarin disinda mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Bagskanlik¢a verilen
gorevleri mevzuat ¢ergevesinde gereken Ozen ve cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle
sorumludur.

Miidiiriin Atanmasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet ve Yetki Devri
Miidiiriin Atanmasi
MADDE 8 - Miidiir, Baskan tarafindan atanir.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 9 — Plan ve Proje Miidiirli, Baskanlik Makaminin emir ve onay1 lizerine asagidaki
gorevleri yapar;

a)

b)

Kurum ve Miidiirliik Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yayginlastirilmasi: Kurumun stratejik
hedeflerinin planlanmasma katki saglamak amaciyla, kurum hedeflerinin belirlenmesi
caligmalarina aktif olarak katilir ve katki saglar. Biriminin hedef kartin1 (hedeflerini,
gostergelerini, destekleyici faaliyet/projelerini) kurum hedefleriyle uyumlu olarak, kendisine
bagl calisanlar ile birlikte belirler, hedef kartinin mutabakatini saglar, bagli oldugu yonetici
tarafindan onaylanan hedeflerin, biriminin c¢alisanlarina yayginlastirilmasi faaliyetlerini
yonetir/yonlendirir.

Operasyonel Planlama ve Kontrol: Kurum ve Midiirlik hedeflerinin gergeklestirilmesini
saglamak amaciyla, Midiirliik sorumlulugundaki goérevlerin, etkin, verimli, mevzuata uygun
ve zamaninda yapilmasini saglayacak sekilde faaliyetleri, kendisine bagli birim
sorumlulari/calisanlar1 ile koordineli olarak planlar/planlanmasini saglar, faaliyetlerin
planlandig1 gibi yiiriitiilmesini kontrol eder, gerektiginde diizeltici/Onleyici aksiyonlar alir veya
Birim Sorumlulan tarafindan bu aksiyonlarin alinmasini saglar, planli ¢alisma anlayisinda
oncii rol tstlenir. Mevcut durumda veya is hacminde meydana gelecek degisikliklere gore
islerin aksamayacak sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Miidiirliik Biitcesinin Yonetimi: Kurumun mali kaynaklarmm etkin ve verimli
kullanilmasina katki saglamak amaciyla, Stratejik Ama¢ ve Hedeflerle uyumlu olarak,
miudiirliiglin sorumlulugundaki faaliyet/projelerle ilgili harcama biitgelerini hazirlar. Bu
kapsamda, midiirliige ait faaliyetler konusunda, kurumun ilgili birimleriyle goriiserek
mutabakat saglar ve mutabik kaldig1 faaliyetlere ait taslak harcama biit¢esini belirler.
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¢)

d)

f)

9)

Onaylanan biitce dogrultusunda kurum siiregleri ve prosediirleri ile uyumlu miidiirliik
harcamalarini yonetir/yonlendirir.

Calisan Yonetimi: Miidirliiglin tanimli hedeflerine ulagsmas1 ve ¢alisanlarinin gelisimine katki
saglamak amaciyla, bagl calisanlarina hedefler belirler ve bu hedeflerin iletisimini kurarak,
hedeflerle ilgili mutabik kalir, gerceklesmeleri bagli c¢alisanlar ile karsilikli goriiserek
degerlendirir, sonuglara iliskin geribildirim verir, sonuglar1 Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirliigii ile paylasir. Tiim baglh c¢alisanlar1 i¢in planlanan “gelisim programlarini”
degerlendirir, onaylar ve bu gelisim programlarinin sonuglarini izler, gerektiginde Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile koordineli olarak diizeltici aksiyon alinmasini saglar.
Imar Plam Hazirlama/imar Plam Giincelleme: lgili kanun ve ydnetmelikler
dogrultusunda, ilge sinirlart dahilinde, saglikli ve cevre kosullarina uygun ve kontrollii
yapilagsmanin gelisimini saglamak amaciyla, iist dlcekli planlar dogrultusunda kamu yarari
gozetilerek uygulama imar plan1 hazirlanmasini  saglar. Vatandasin ve/veya diger
kurum/kuruluslarin imar Plani’na yénelik itiraz ve tadilat taleplerini yasa ve ydnetmeliklerle
birlikte degerlendirilmesi ve yiiriirliige girmesi icin is ve islemlerini takip ettirir, ¢alismalari
koordine eder ve yonetir. Plan calismalarina yonelik toplantilar diizenler, diizenlenen
toplantilara katilim saglar, gerekli durumlarda kurumu temsilen bilgi ve goriis aktariminda
bulunur.

Imar Planlarmin Uygulanmasi: Harita ve imar uygulamalarn ile ilgili taleplerin
degerlendirilmesi ve gerceklestirilmesi faaliyetlerini yonlendirir/yonetir

Numarataj ve Cografi Bilgi Sisteminin Yonetimi: Planlama calismalarinda dogru verilerle
calisilmasina katki saglamak amaciyla, kente yonelik verilerin toplanarak Cografi Bilgi
Sistelerinin (MAKS- Mekansal Adres Kayit Sistemi ve NetCad) veri tabanlarina aktarilmasini
saglatir, meydan/bulvar/cadde, sokak/yol iizerinde yer alan binalarin dis kapt numaralandirma
islemlerinin yapilmasi, isimsiz sokaklara isim Onerilerek ilge meclis karari sonrasinda,
Biiyiiksehir Belediyesine iletilmesini saglatir. Alanda uygulanan numarataj calismasinin,
Cografi Bilgi Sisteminde gilincellenmesini saglatir.

Imar Kanunu 18. Madde Uygulamas:: ilce sinirlari igerisinde yapilagsmalarin saglik ve gevre
kosullarma uygun gelisimini saglamak amaciyla, mevcut uygulama imar planlarinda ihdas,
terk/tevhit, ifraz vb. islemlerin imar planlarina uygun olarak yapilmasi igin Enclimen karari
alinmasini saglatir. Gergeklestirilen uygulamalar sonrast CBS’de imar planlarmin ve
parsellerin giincellenmesini saglatir.

Tedarik Yonetimi: Miidiirliigiiniin hizmet alanlar1 ile ilgili hizmet/tasiir ihtiyacglarini
kargilamak {izere, alim ihtiyaglarin1 kendisine bagli calisanlar ile koordineli planlar, Miidiirliik
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h)

)

K)

biit¢esi ile uyumlu olarak alim dosyalarinin hazirlanmasi i¢in gerekli gérevlendirmeleri yapar.
Kendisine onaya sunulan alim dosyalarin1 degerlendirir, gerektiginde diizeltmelerin
yapilmasii saglar. Onayladigi alim siireglerinin gelisimini izler, alimin gerceklesmesini
saglar. Sonlandirilan alim siireclerine yonelik hak edislerin Gergeklestirme Gorevlisi
tarafindan 6denmesine yonelik gerekli isleyisi yonetir/yonlendirir.

Is Etigine Uygun Cahsma: Yonetimini iistlendigi Miidiirliik hizmetlerinin hesap verilebilir ve
adil olarak yiiriitiimiinii saglamak {izere, Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkindadir, bu ilkeleri
gozeterek calisir, kendisine bagl calisanlarin bu ilkelerle calismasina onciiliik eder.

KVKK [ilkeleriyle Uyumlu Calisma: Yonetimini iistlendigi Midiirlik hizmetlerinin
yiritimiinde kisisel verilerin islenmesinin gerekli oldugu durumlarda, 6698 sayili Kisisel
Verileri Koruma Kanunu ilkeleriyle ve yiikiimliiklerini esas alarak verilerin islenmesi ve
gerektiginde paylasilmasi konusundaki ilkelere titizlikle uyar, uyulmasini saglar.

Is Saghg ve Giivenligi: Kurumun is saglig ve is giivenligi standartlarina uygun calismasina
katki saglamak amaciyla, gorev ve sorumluluk alaninda calisan tiim ¢alisanlarin isyeri
kurallarini, ig sagligi ve giivenligi kurallarina ve disiplin kurallar1 ve talimatlar1 yonetmeligi
kurallarina uygun olarak calismasini saglar.

Is Sonuc¢larimin Degerlendirilmesi: Kurum stratejik hedeflerinin gergeklesmesine katki
saglamak amaciyla, Miidiirliik is sonuclarini, diizenli araliklarla degerlendirir, gerektiginde
diizeltici/Onleyici aksiyonlar planlanmasini saglar, bu faaliyetlerin gerceklesmesini kendisine
bagli birim sorumlulari/¢alisanlar ile koordineli olarak izler, gerektiginde yonlendirir.
Gelistirme / Iyilestirme: Kurumsal gelisime katki saglamak amaciyla, yonetim sistemleri ve
Ic Kontrol uygulamalarinin diizenli araliklarla gdzden gegirilmesine yonelik calismalara
onciilik eder veya katilimi yonlendirir, bu ¢alismalarda iyilestirici/gelistirici Oneriler
sunar/sunulmasint  tesvik  eder,  planlanan  gelistirme/iyilestirme  faaliyetlerinin
gerceklesmesinde “siirekli gelisim” anlayisinin yayginlasmasinda aktif rol iistlenir.

Birim Sorumlularin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 10 - Birim Sorumlulari, Plan ve Proje Midiiriiniin emir ve onayi iizerine asagidaki
gorevleri yapar;

a)

Operasyonel Planlama ve Kontrol: Midiirlik hedefleriyle uyumlu, birim faaliyetlerini
planlar, kendisine bagh ¢alisanlara gorev dagilimini yapar. Gérevlendirme kapsaminda, yapilan
islert1 kontrol eder, gerekli diizeltmelerin yapilmasi yoniinde kendisine bagli gorevlileri
bilgilendirir, geribildirim verir. Yiiritiilen is ve islemlerin gerektiginde iyilestirilmesine yonelik
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b)

¢)

faaliyetlere onciiliik eder, aktif rol alir. Birim ¢alisanlarini, iyilestirici/gelistirici faaliyetler igin
tesvik eder.

Is Etigine Uygun Cahsma: Yiiriittiigii faaliyetlerin hesap verilebilir ve adil olarak yiiriitiimiinii
saglamak tizere, Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkindadir, etik ilkelere ve disiplin
kurallari/talimatlar1 yonetmeligi kurallarina uygun olarak calisir, kendisine bagli ¢aliganlarin bu
ilkelerle calismasina onciiliik eder.

KVKK Tlkeleriyle Uyumlu Cahsma: Faaliyetlerin yiiriitiimiinde, kisisel verilerin islenmesinin
gerekli oldugu durumlarda, 6698 sayili Kisisel Verileri Koruma Kanunu ilkeleriyle ve
yiikiimliiklerini esas alarak verilerin islenmesi ve gerektiginde paylasilmasi konusundaki
ilkelere titizlikle uyar, uyulmasini saglar.

Is Saghg ve Giivenligi: Kurumun is sagh@ ve is giivenligi standartlarina uygun calismasina
katki saglamak amaciyla, isyeri kurallarina, is sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak
calisir, kendisine bagli calisanlarin da bu kural ve ilkeler dogrultusunda ¢alismasini saglar.

Vekalet ve Yetki Devri
MADDE 11 — Yo6netmelik kapsaminda gecen tiim gorev sahipleri, gecici sebeplerle gbrevden

ayrildiginda ve herhangi bir sebeple gérevinin bosalmasi halinde vekalet gorevi i¢ Kontrol

kapsaminda tanimlanan giincel Yetki Devir Tablosuna gére Miidiir onayi ile belirlenir.

Birimlerin Gorev Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet ve Yetki Devri
Plan ve Proje Miidiiriine bagl birimlerin gorev ve sorumluluklari asagida Birim bazinda
aciklanmustir.

Cografi Bilgi Sistemi (CBS) Biriminin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 12 — Cografi Bilgi Sistemi (CBS) Biriminin gérev ve sorumluluklari sunlardir:
a) Cografi Bilgi Sistemleri ve Veri Giincelleme: Midiirliik sorumlulugunda bulunan cografi ve

dijital verilerin dogru, giincel ve mevzuata uygun sekilde yonetilmesini saglar. Evraklara yasal
stiresi i¢cinde yanit verir, kadastral, numarataj, POI gibi geometrik veriler ile bunlara iliskin
oznitelik bilgilerini isler ve giincel tutar. Ilgili vatandasin talebi halinde, Kadikdy ilgesine ait
rehber haritanin c¢iktisin1 pafta olarak ya da sayisal ortamda, bedeli karsiliginda sunar.
Midiirlik ve Bagkanlik onaylarmi dijital ortamdaki imar planlarina isler. Cografi Bilgi
Sistemleri veri tabanini siirekli giinceller, ihtiya¢ dogrultusunda mekansal analizler ve tematik
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b)

©)

haritalar {iretir. Sozel verileri cografi verilerle iliskilendirerek akilli veri altyapilart olusturur,
sistem tizerinde gerekli teknik gelistirmeleri yapar. Cografi veri servisleri ile entegrasyonu
saglar, CBS uygulamalarina yonelik teknik destek sunar, gelen talepleri analiz eder ve
degerlendirir. Ayrica, mekansal stratejik planlara veri toplar, althik haritalar {iretir,
haritalandirma ve raporlama islemlerini gerceklestirir.

Il Risk Azaltma Planina (IRAP) ve Tiirkiye Afet Miidahale Plam (TAMP): Miidiirliik
gorev alaninda yer alan Il Risk Azaltma Plan1 (IRAP) ve Tiirkiye Afet Miidahale Plam
(TAMP) kapsamindaki c¢alismalar1 vyiiriitir. IRAP eylem planlarina iliskin kurum igi
koordinasyonu saglar, gerekli planlamalari yapar ve diizenlenen toplantilara aktif katilim
saglar. Alinan kararlar1 takip eder ve miidiirliikk biinyesinde uygulanmasini saglar. TAMP
kapsaminda, afet an1 ve sonrasina iligkin miidahale ¢alismalarini planlar ve uygular; ilgili
calisma grubunda aktif olarak gorev alir. TAMP kapsaminda diizenlenen toplantilara katilir,
afet yonetimi siireclerinde kurumun gorev ve sorumluluklarini yerine getirir, diger paydaslarla
koordinasyon i¢inde calisir.

Stratejik Planlama ve I¢ Kontrol: Stratejik planlamaya uygun olarak birimin faaliyet raporu
ile performans programinin hazirlanmasini saglar. Birimde i¢ kontrol sisteminin etkin bir
sekilde uygulanmasini temin eder; bu kapsamda siire¢ ve is akis semalarin1 hazirlar veya
hazirlatir. Gerektiginde mevcut sistem iizerinde degisiklik Onerileri gelistirerek miidiirliik
makamina sunar. Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin, mevcut i¢ kontrol
sistemine tam uyumlu ve etkin bi¢gimde yiiriitiilmesini saglar.

Basvurularin Yonetimi ve Cevaplandirilmasi: Otomasyon sisteminde Havale Bilgileri
ekraninda gelen tiim evraklarin kontroliinii yaparak, evraklarin yasal siire iginde
sonuc¢landirilmasini saglar. S6zlii bagvurulara zamaninda ve dogru sekilde cevap verir. Bilgi
edinme sistemleri araciligiyla iletilen bagvurulart yanitlar. Birimi ilgilendiren tiim yazigmalari
paraflar veya imzalar. CIMER iizerinden gelen basvurular1 cevaplar ve Idari Isler Birimine
iletir. Cagr1 Merkezi aracilifiyla iletilen talepleri ilgili personele yonlendirir veya dogrudan
cevaplar

Plan Yapim Biriminin Gorev ve Sorumluluklari
MADDE 13 — Plan Yapim Biriminin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

a)

Nazzim Imar Plam Teklifi Hazirlanmasi: Baskanlik makami oluru dogrultusunda ilgili
kurum, kurulus ve benzerleriyle koordinasyon saglar. Gerekli goriilmesi halinde toplantilar
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b)

©)

yapar ve katilim toplantilar1 diizenler. Arazi tespitleri dogrultusunda analiz ¢aligmalarin1 yapar
ve analiz paftalarini hazirlar. Nazim Imar Plam ve eklerini hazirlar. ilgili kurum ve
kuruluslardan goriis alir. Gerektiginde plan ve plan notlarini revize eder. Plan, plan aciklama
raporu ve plan notlarinin baski ve imza islemlerini yapar. Hazirlanan plan teklifini onaylanmak
iizere ilgili kuruma iletme faaliyetlerini yiiriitiir.

Uygulama Imar Plam Islemleri: ilgili kurum ve kuruluslardan 6n goriis alir. Plan konularina
yonelik arazi tespitlerini yapar. Arazi tespitlerine dayanarak analiz ¢alismalarini yapar ve analiz
paftalarin1 hazirlar. Planin niteligine baghi olarak kurum i¢i miidiirliikler, resmi kurumlar,
meslek odalari, tniversiteler, sivil toplum kuruluslariyla toplantilar diizenler, talepleri
degerlendirir. Kurum ig¢i ilgili miidiirlik ve birimlerden yazili goriis alir ve degerlendirir.
Uygulama Imar Plan1 ve eklerini hazirlar. Gerekli goriildiigiinde plan ve plan notlari revize
eder. 1/1000 oSlgekli planin baski ve imza siireglerini tamamlar. Bakanlhigin 2013/41 sayili
genelgesi dogrultusunda Plan Islem Numarasim (PIN) alir ve planlari sisteme kaydeder.
Planlar1 onaylanmak iizere Ilge Meclisine sunar. Ilge Meclisi karar1 dogrultusunda gerekli
tadilatlar1 yaparak plan1 Istanbul Biiyiiksehir Belediye Baskanligina iletme faaliyetlerini
Onaylanan Uygulama imar Planlarimin Ilan Edilmesi ve Yiiriirliige Girmesi: BB Meclisi
tarafindan iade edilen plan tekliflerini iade gerekcelerine gore degerlendirir. Onaylanan
planlarin aski tarihlerini belirler, ilgili miidiirliik ve birimlere iletir. Aski tutanaklarini hazirlar.
Gazete ilan1 igin Basin Ilan Kurumuna, web yaymi igin Bilgi Islem Miidiirliigiine yaz1 yazar.
Bilgilendirme tabelasmin hazirlanmasi igin Kurumsal lletisim Miidiirliigii ve Fen Isleri
Midiirligii ile iletisime geger. Aski tarihleri hakkinda muhtarliklara bilgi verir. Plan1 belediye
binasinda askiya c¢ikarir, aski siiresinin sonunda indirir. Aski siiresinde tabelanin
yerlestirilmesini ve kaldirilmasini kontrol eder. Aski siireci sonunda askidan inis ve varsa itiraz
bilgilerini ilgili miidiirliik ve birimlere iletir. Planin sistemlere dogru aktarilip aktarilmadigini
kontrol eder, gerektiginde ilgili birimi bilgilendirir. Gelen itiraz dilekgelerini teknik agidan
degerlendirir ve Ilge Meclisine sunar. Meclis kararlarina gore plani giincelleyerek siireci
Istanbul Biiyiiksehir Belediye Baskanligina iletir. Plana aski siiresi i¢inde yapilan itirazlara
yonelik degisikligin onaylanmasi halinde planin degisen kisimlarina iligkin siire¢ ytirtitiiliir.
Planlara iliskin Hukuki Islemler: imar planlarina yonelik agilan davalara savunma teskil
edecek bilgi ve belgelerle rapor hazirlar. Gerektiginde alan kesfine gider ve bilirkisi raporuna
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d)

f)

9)

iligkin inceleme yaparak savunma i¢in teknik rapor hazirlar. Mahkeme kararinin geregini yapar
ve ilgili birimlere yaziyla bilgi verir.

Resmi Kurumlar Tarafindan Hazirlanan ve Onaylanan Plan Islemleri: Onaylanan ve/veya
ilan edilen planlar1 inceleyerek Baskanlik makamina bilgi verir, itiraz edilip edilmeyecegine
iliskin onay alir. Aski stireciyle ilgili kurum ig¢i bilgilendirme yazisini hazirlar. Aski tarihlerini
web sitesinde yayimlanmak iizere Bilgi Islem Miidiirliigiine bildirir. Plam askiya cikarir ve
stiresi sonunda indirerek ilgili birimlere bilgi verir. Gerektiginde plana itiraz eder ve sonuglarini
takip eder. Planin sistemlere dogru aktarilip aktarilmadigini kontrol eder, gerektiginde ilgili
birimi bilgilendirir. itirazin reddi halinde dava agilip agilmayacag1 konusunda Baskanlik onay1
alir. Onay almmasi durumunda konuyu Hukuk Isleri Midiirliigiine ileterek dava siireclerini
takip eder.

Imar Planlama Faaliyetlerine Yonelik Islemlerin  Yiiriitiilmesi/Yiiriitiilmesinin
Saglanmasi: Birim tarafindan yiiriitiilen imar plani iglemlerinin her agamasini kontrol eder ve
stireclerin mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesini saglar. Gerektiginde, birim personelinin
yerine getirmesi gereken is ve islemleri bizzat yapar. Idarenin gdrevlendirmesiyle plan
caligmalarina yonelik toplantilar diizenler, diizenlenen toplantilara katilim saglar, gerekli
durumlarda kurumu temsilen bilgi ve goriis aktariminda bulunur. Plan konularina iliskin arazi
tetkiklerini gergeklestirir. CIMER, Halkla Iliskiler ve Coziim Merkezi Bilgi Sisteminin e-Posta
gibi sistemler lizerinden gelen bilgi edinme basvurularina siiresi i¢inde cevap verilmesini
saglar. Vatandaslarin dogrudan birime basvurmasi durumunda planlama konularinda soézli
bilgilendirme yapar. Imar mevzuatindaki giincel degisiklikleri takip eder ve bunlarm
uygulanmasini temin eder.

Stratejik Planlama ve I¢ Kontrol: Stratejik planlamaya uygun olarak birimin faaliyet raporu
ile performans programinin hazirlanmasini saglar. Birimde i¢ kontrol sisteminin etkin bir
sekilde uygulanmasini temin eder; bu kapsamda siire¢ ve is akis semalarmi hazirlar veya
hazirlatir. Gerektiginde mevcut sistem iizerinde degisiklik Onerileri gelistirerek miidiirliik
makamina sunar. Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin, mevcut i¢ kontrol
sistemine tam uyumlu ve etkin bi¢cimde yiiriitiilmesini saglar.

Basvurularin Yonetimi ve Cevaplandirilmasi: Otomasyon sisteminde Havale Bilgileri
ekraninda gelen tiim evraklarin kontroliinii yaparak, evraklarin yasal siire icinde
sonuclandirilmasini saglar. So6zlii bagvurulara zamaninda ve dogru sekilde cevap verir. Bilgi
edinme sistemleri aracilifiyla iletilen bagvurular1 yanitlar. Birimi ilgilendiren tiim yazigsmalari
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paraflar veya imzalar. CIMER iizerinden gelen basvurular1 cevaplar ve idari Isler Birimine
iletir. Cagr1 Merkezi araciligiyla iletilen talepleri ilgili personele yonlendirir veya dogrudan
cevaplar.

Planlama ve Tadilat Biriminin Gérev ve Sorumluluklar:
MADDE 14 - Planlama ve Tadilat Biriminin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Plan Degisikligi Tekliflerinin Hazirlanmasi: Plan degisikligi teklifi i¢in belediye baskanindan
onay alir. Plan dosyasint EYBS ve fiziki ortamda agar. Plan teklifini ve agiklama raporunu
hazirlar. Plan teklifine iligskin ilgili kurumlardan goriis alir. Kurum gortisleri dogrultusunda
gerekmesi halinde plan degisikliklerini yapar. Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi
Bakanliginin e-plan otomasyon sistemi lizerinden gerekli islemleri yaparak plan islem numarasi
(PIN) alir. Plan onay siirecinin baglatilmasi i¢in plan teklifini meclis onayina sunar. Meclis karari
dogrultusunda plan paftalarim1 diizenler. Kadikdy Belediye Meclisi tarafindan uygun goriilen
teklif plan paftalar1 ve eklerini onaylanmak iizere iIBB'ye génderir. Plan teklifinin IBB tarafindan
onaylanip gelmesi halinde, planin askiya cikarilacag tarihlerle ilgili gazete ilan1 verilmesi i¢in
Basin ilan Kurumuna bilgi verir. Planin askiya ¢ikarilacag tarihlerle ilgili web sitesinde
yayinlanmasi i¢in Bilgi Islem Miidiirliigiine bilgi verir. Plan degisikligi bilgilendirme tabelasmin
hazirlanmasi i¢in Kurumsal iletisim Miidiirliigii ve Fen Isleri Midiirliigii ile iletisime gecer.
Planin aym tarihlerde muhtarlik da askiya ¢ikmasi i¢in muhtarliga bilgi verir. Planin askiya
cikarilacagina dair kurum ic¢i bilgilendirme yazisini yazar. Plan1 miidiirliik koridorunda askiya
cikarir ve yasal siire¢ tamamlandiginda askidan indirir. Aski siiresi baglangicinda plan degisikligi
bilgilendirme tabelasinin yerine asilmasim1 ve kaldirilmasini kontrol eder. Planin askidan
indirildigine dair kurum i¢i bilgilendirme yazisini yazar. Planin veri tabanina ve e-imar sistemine
dogru aktarilip aktarilmadigini kontrol eder ve gerekirse ilgili birime bilgi verir. Plana yapilan
itirazlar1 degerlendirir, Kadikoy Belediye Meclisine sunar ve meclis karar1 geregini yerine
getirir.

b) Talep Sahibinin Plan Degisikligi Teklifinin incelenerek Onaya Sunulmasi: Plan dosyasini
EYBS ve fiziki ortamda agar. Sunulan plan degisikligi teklifinin {ist dl¢ekli plana uygun olup
olmadigini inceler. Eksik evrak bulunmasi halinde, eksiklerin tamamlanmas: i¢in ilgilisine
yaziyla bilgi verir. Plan teklifine iligkin gerekli kurumlardan goriis alir ve kurum goriislerinin
gereginin yapilabilmesi i¢in ilgilisini yonlendirir. Plan kontrol harcinin %10’unu tahsil eder ve
plan onay siirecinin baglatilmas1 i¢in plan teklifini meclis onayma sunar. Meclis karari
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dogrultusunda plan paftalarinin diizeltilmesini saglar. Plan teklifinin meclis karari ile uygun
bulunmamasi halinde ilgilisine yaziyla bilgi verir. Kadikdy Belediye Meclisi tarafindan uygun
goriilen teklif plan paftalarmi onaylanmak iizere IBB'ye gonderir. Plan teklifinin iBB tarafindan
onaylanip gelmesi halinde, planin askiya ¢ikarilacag: tarihlerle ilgili gazete ilan1 verilmesi i¢in
Basin Ilan Kurumuna bilgi verir. Planin askiya c¢ikarilacag: tarihlerle ilgili web sitesinde
yayinlanmasi i¢cin Bilgi Islem Miidiirliigiine bilgi verir. Plan degisikligi bilgilendirme tabelasmin
hazirlanmasi i¢in ilgilisi ile iletisime gecer. Planin ayni1 tarihlerde muhtarlikta da askiya ¢ikmast
icin Muhtarliga bilgi verir. Talep sahibine askiya ¢ikarilacag: tarihlerle ilgili bilgi verir. Planin
askiya cikarilacagina dair kurum igi bilgilendirme yazisini yazar. Plan1 mudiirlik koridorunda
askiya cikarir ve yasal siire¢ tamamlandiginda askidan indirir. Ask: siiresi baslangicinda plan
degisikligi bilgilendirme tabelasinin yerine asilmasini ve kaldirilmasini kontrol eder. Planin
askidan indirildigine dair kurum igi bilgilendirme yazisini yazar. Planin veri tabanina ve e-imar
sistemine dogru aktarilip aktarilmadigini kontrol eder ve gerekirse ilgili birime bilgi verir. Plana
yapilan itirazlar1 degerlendirir, Kadikdy Belediye Meclisine sunar ve meclis karar1 geregini
yerine getirir.

c) Baska Kurumlar Tarafindan Onaylanan Plan ve Plan Degisikliklerinin Askiya
Cikarilmasi, itiraz Edilmesi ve Dava Acilmasi: Plan dosyasin1 YBS ve fiziki ortamda agar.
Plani inceleyerek rapor hazirlar ve itiraz edilip edilmeyecegine dair Bagkanlik onay1 alir. Planin
resmi veya bilgi amacli askiya cikarilacagina dair kurum ig¢i bilgilendirme yazisini yazar. Plani
askiya cikarir ve yasal slire¢ tamamlandiginda askidan indirir. Almman Bagkanlik Onayi
dogrultusunda gerekirse plana itiraz eder. Planin askidan indirildigine ve itiraz durumuna iliskin
kurum ig¢i bilgilendirme yazisin1 yazar. Planin veri tabanina ve e-imar sistemine dogru aktarilip
aktarilmadigini kontrol eder ve gerekirse ilgili birime bilgi verir. Ilgili kurumun itirazi
reddetmesi durumunda dava agilip agilmayacagina iliskin Baskanlik onay1 alir. Alinan onay
dogrultusunda yasal siirecin baslatilmas1 icin Hukuk Isleri Miidiirliigiine baskanlik onayini iletir.

¢) Resmi Kurumlarin Onayladigi Planlara, Plan Degisikliklerine ve Projelere iliskin Goriis
Verilmesi: Plan dosyasmi1 EYBS ve fiziki ortamda agar. Ilgemize iliskin hazirlanan planlar, plan
degisiklikleri ve projelerle ilgili kamu yarar1 dogrultusunda Baskanlik goriisiimiiziin iletilmesi
islemlerini yapar.

d) Planlara iliskin Hukuki Islemleri: Imar planlarma yonelik agilan davalara savunma teskil
edecek bilgi ve belgelerle rapor hazirlar. Gerektiginde alan kesfine gider ve bilirkisi raporuna
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iliskin inceleme yaparak savunma igin teknik rapor hazirlar. Mahkeme kararmnin geregini yapar
ve ilgili birimlere yaziyla bilgi verir.

e) Resmi Kurumlardan Gelen Plan ve Uygulamay: Etkileyen Evraklarin Degerlendirilmesi:
Mahkeme ve kurul kararlarinin dagitimimi yapar ve gereken islemleri yiiriitiir. Mevzuattaki
degisiklikleri, yenilenen veya yeni yayinlanan yonetmelik ve kanunlan takip eder ve uygular.
Plan iiretme konusunda yeni teknikleri 6grenmek icin yayinlari takip eder, seminer, toplantt vb.
etkinliklere katilir veya diizenler.

f) Imar Planlama Faaliyetlerine Yonelik Islemlerin Yiiriitiilmesi: Idarenin gorevlendirmesi ile
imar plan1 c¢aligmalarina yonelik toplantilar diizenler, diizenlenen toplantilara katilir ve
gerektiginde dis kurumlarda belediyeyi temsil ederek bilgi ve goriislerini aktarir. Plan konularina
iligkin arazi tetkikleri yapar, birime sahsen basvuran vatandaslara planlama konularinda sozlii
bilgi verir, kisilerin bilgi edinme sistemi (CIMER) iizerinden gelen taleplerine cevap verir.
Mevzuattaki degisiklikleri takip eder ve ilgili uygulamalarin hayata gecirilmesini saglar.
Bagkanligin plan degisikligi tekliflerini hazirlar, vatandaslardan gelen plan tekliflerinin meclise
iletilmesini saglar. Plan yapma yetkisi olan kurumlar tarafindan hazirlanan planlarin kurum
icindeki is ve islemlerini yiriitir. Bagka kurumlara ait plan ve projelere iliskin goriislerin
hazirlanmasini saglar. Onaylanan planlarin askiya cikarilmasi, dagitimi, itiraz edilmesi ve dava
acilmasi siireglerini takip eder; planlara agilan davalarin stireglerini izler ve gerekli islemleri
yuriitiir.

g) Stratejik Planlama ve I¢ Kontrol: Stratejik planlamaya uygun olarak birimin faaliyet raporu ile
performans programinin hazirlanmasimi saglar. Birimde i¢ kontrol sisteminin etkin bir sekilde
uygulanmasini temin eder; bu kapsamda siire¢ ve is akis semalarini hazirlar veya hazirlatir.
Gerektiginde mevcut sistem iizerinde degisiklik onerileri gelistirerek miidiirliik makamina sunar.
Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin, mevcut i¢ kontrol sistemine tam uyumlu ve
etkin bi¢cimde yliriitiilmesini saglar.

¢) Basvurularin Yonetimi ve Cevaplandirilmasi: Otomasyon sisteminde Havale Bilgileri
ekraninda gelen tiim evraklarin kontroliinii yaparak, evraklarin yasal siire iginde
sonuglandirilmasini saglar. S6zIlii basvurulara zamaninda ve dogru sekilde cevap verir. Bilgi
edinme sistemleri araciligiyla iletilen bagvurulari yanitlar. Birimi ilgilendiren tim yazigmalari
paraflar veya imzalar. CIMER f{izerinden gelen bagvurular1 cevaplar ve Idari Isler Birimine iletir.
Cagr1 Merkezi aracilifiyla iletilen talepleri ilgili personele yonlendirir veya dogrudan cevaplar.
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Harita ve Numarataj Biriminin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 15 — Harita ve Numarataj Biriminin gorev ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Basvurularin Yonetimi ve Cevaplandirilmasi: Birime gelen bagvurularin yasal siiresi iginde
cevaplandirarak sonuglandirilmasimi saglar. Ilgililerin sozlii basvurularina ve bilgi edinme
sistemi tizerinden iletilen elektronik basvurulara cevap verir. Miidiirliiglin is ve islemlerinde
kurum i¢i ve kurum dis1 ilgili yazigsmalart EBYS iizerinden yapar. Kisilerin bilgi edinme sistemi
(CIMER) iizerinden ilettigi basvurular1 cevaplayip Idari Isler Birimine iletir. Ayrica ilgililerin
Cagr1 Merkezi araciliiyla ilettigi bagvurulara da cevap verir.

b) Arazi Olciimleme ve Birim islemleri: Birime gelen; Insaat istikameti rolovesi basvurularini
teslim alir, gerekli incelemeyi yapar, gerekli belgeyi hazirlayarak miidiirlik imzasina sunar,
ilgilisine e-posta ile bildirir. Basvuru eklerini kurum arsivine iletilmek iizere miidiirliigiiniin idari
Isler Birimine teslim eder. Yol Projesi basvurularmi alir, inceleyip sahada dl¢iim yapar, uygun
ise midiirlik imzasina sunar. Belge ve bagvuru evraklarini ilgilisine ve kurum arsivine
gonderilmek iizere miidiirliigiiniin idari Isler Birimine teslim eder. Kot-Kesit Belgesi ve Agac
Revizyonu bagvurularini teslim alir, inceler, sahada 6l¢iim yapar, gerekli belgeyi hazirlayarak
miudiirlik imzasma sunar. Kot-Kesit Belgesi isleminde sahada Yol Projesi gerekiyorsa teklif
edilen Yol Projesini kontrol ederek miidiirliik imzasina sunar. Ucretin belirlenmesi i¢in “Kot-
Kesit Belgesi” i¢in kot 6l¢iim sayisini, “Aga¢ Revizyonu” i¢in aga¢ sayisini ve Yol Projesi i¢in
yol uzunlugunu belirterek basvuru belgelerini miidiirliigiiniin Idari Isler Birimine teslim eder.
Deniz Seviyesi Kotu ve Taskin Risk Kotu basvurularini alir, inceler ve gerekli belgeyi
hazirlayarak miidiirliik imzasina sunar, ilgilisine e-posta ile bildirir. Bagvuru ile eklerini kurum
arsivine iletilmek iizere miidiirliigiiniin idari Isler Birimine teslim eder. Yap1 Aplikasyon Projesi
Onay1 ve 3B Yap1 Aplikasyon Projesi Onayr bagvurularini alir, inceler ve uygun ise Birim
Sorumlusunun 1slak imzasina sunar, 1slak imzali evrak taranarak tist yazi ile miidiirlik imzasina
sunar. Basvuru belgelerini miidiirliigiiniin idari Isler Birimine teslim eder. Ifraz, Tevhit, Irtifak
Hakki Tesisi/Terkini, Kamu Alanma Terk, Ihdas ve Sinir Diizeltme islemleri icin yapilan
basvurular1 alir ve uygun ise Belediye Enciimenine Teklif Belgesini 1slak imzali onaya sunar.
Belediye Enclimen Makamindan onay alinmasi i¢in Bagkanlik Oluru yazisini hazirlar ve imzaya
sunar. Kiiltiir Varliklar1t Koruma Kurulundan goriis alinmasi1 gerekiyorsa Enciimen Karari ile
birlikte Kurula goriis yazis1 yazar. Kurul goriisii dogrultusunda islem yapilir. Kurul goriisii
gerekmeyen konularda gelen Enciimen kararin1 Tapu veya Kadastro miidirliiklerine iletilmek
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lizere resmi yazi yazar. Bagvuru dosyalarimi ilgilisine ve Kurum Arsive gonderilmek iizere
miidiirliigiiniin idari Isler Birimine teslim eder.

¢) 3194 sayih Kanunun 18. Maddesi Kapsaminda Parselasyon ve Onay Islemleri: idare
tarafindan ya da talep iizerine, 3194 sayili imar Kanunu’nun 18. maddesi uyarinca uygulama
yapilmak istenen alanin imar planina uygun hale gelmesi i¢in bu kapsamda belgeleri hazirlar ve
imzaya sunar. Istanbul Biiyiiksehir Belediyesine resmi yazi yazar ve hazirladigi dosyay: Idari
Isler Birimine teslim eder. Biiyiiksehir Belediyesinin uygun gérmesi halinde, Tapu ve Kadastro
Miidiirliikklerine iletilmek iizere resmi yazi1 yazar ve 1slak imzali belgelerin yer aldig1 dosyay1
Idari Isler Birimine iletir.

¢) Belediyemiz Aleyhine Acilan Suyulandirma Dava Islemleri: Mahkemelerde agilan
suyulandirma davalar1 hakkinda ilgililerin talebi dogrultusunda bilgilendirme yapar. Ilgili
mahkemeler veya Hukuk Isleri Miidiirliigiinden gelen, 2981-3291 sayili imar Affi Yasasi
kapsamindaki dava dosyalariyla ilgili hukuki yazigmalar1 yiiriitir. Mahkeme kararina gore
suyulandirma islemi i¢in bedele doniistiiriilen tutarin 6denmesine iligkin 6deme emri belgesi
diizenler ve gerceklestirme gorevlisi ile harcama yetkilisine 1slak imzaya sunar. Imzalanan
belgeleri dagitimli olarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine (geregi) ve Hukuk isleri Miidiirliigiine
(bilgi) olarak EBYS lizerinden iist yazi ile gonderir.

d) Belediyemiz Aleyhine Acilan Kamulastirmasiz E1 Atma Dava Islemleri: Mahkemelerde
acilan kamulastirmasiz el atma davalar1 hakkinda ilgili mahkemeler veya Hukuk Isleri
Miidiirliigiinden gelen dava dosyalarini inceler, gerekli bilgi ve belgeleri ilgili mahkemeye veya
Hukuk Isleri Miidiirliigiine yaz1 ile iletir.

e) Enciimen Kararlarna iliskin Yazismalar: ifraz, Tevhit, Irtifak Hakk: Tesisi/Terkini, Kamu
Alanmna Terk, Thdas ve Sinir Diizeltme islemleri i¢in alman Enciimen Kararlarinin Tapu ve
Kadastro Miidiirliiklerine, gereken hallerde ilgili Miidiirliiklere ve ilgili kurumlara bildirilmesi
i¢in {ist yaz1 yazar.

f) Arsivleme Islemleri ve Harita Ol¢iimleme: Fiziki belgelerin otomasyon sisteminde (EBYS)
daha Once dijital olarak arsivlenip arsivlenmedigini kontrol eder. Arsivlenmemis belgeleri tarar
ve otomasyon sisteminde ilgili ada ve parselin arsiv dosyasina ekler. Arazi 6lgiimlemelerini
gerceklestirir ve ¢izim islemlerini yapar.

g) Numarataj Taleplerinin Degerlendirilmesi ve Belgelendirilmesi: Belediyemizin diger
midirliikleri, resmi kurumlar ve sahislar tarafindan iletilen numarata;j taleplerini inceler, gerekli
durumda arazi kontroliinii yapar. Tapu tescili, yap1 ruhsati ve yap1 kullanma izin belgelerine esas
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h)

)

onayli mimari projelere gore; MAKS ve Belediyemiz NetCad veri tabaninda pafta, ada, parsel,
mahalle, cadde/sokak, dis kapt ve i¢ kapi1 numaralar1 ile MAKS bagimsiz bolim kimlik
numaralariin tespit ve giincelleme islemlerini gergeklestirir. Numarataj belge ve krokisini
diizenleyerek ilgilisine teslim eder.

Riskli Yap1 Tespitine Yonelik Adres ve MAKS Bilgilerinin Saglanmasi: 6306 sayili Kanun
kapsaminda yapilacak riskli yapi tespiti icin A.R.A.A.D. sistemine giris yapilabilmesi amaciyla
istenen MAKS yapt kimlik numaralarimi belirler. Giincel pafta, ada, parsel, mabhalle,
cadde/sokak, dis kap1 numaralarint ve MAKS yap1 kimlik numarasini igeren numarataj belgesini
diizenler.

Yanan veya Yikilan Yapilara Ait Numarataj Talepleri ve Adres Bilgilerinin
Giincellenmesi: Yanan veya yikilan yapilara ait adres tespitini gerceklestirir. S6z konusu
yapinin tapu tescili, yap1 ruhsatt ve yap1 kullanma izin belgelerine esas onaylt mimari projelerine
gore adres verisini MAKS ve Belediyemiz NetCad veri tabaninda giinceller. Ardindan, ilgili yere
ait glincel pafta, ada, parsel, mahalle, cadde/sokak ve dis kap1 numaralarini iceren Numarataj
Belgesini diizenler.

Yapi Ruhsat1 Diizenlenecek Yapilar icin Numarataj Belgesi Talepleri ve Koordinat Verisi
Giincelleme Islemleri: Yap: ruhsati diizenlenecek parsele iliskin adres tespitini yapar. Harita
birimince onaylanan yapi1 aplikasyon projesindeki ITRF koordinat sistemine ait yap1 koordinat
verisini MAKS ve Belediyemiz NetCad veri tabanina isler. Yapinin cephesi olan cadde ve/veya
sokak dikkate alinarak dis kap1 numarasini belirler. Imar ve Sehircilik Miidiirliigiince onaylanan
mimari projede yer alan bagimsiz bolim sayis1 ve girigleri kontrol ederek yapi ruhsati icin
numarataj harcini hesaplar. Har¢ 6demesinin ardindan ilgili parsele ait giincel pafta, ada, parsel,
mahalle, cadde/sokak ve dis kap1 numaralarini iceren Numarataj Belgesini diizenler.

Yapi Kullanma izin Belgesi Diizenlenecek Yapilarin Numarataj Talepleri ve Veri
Giincelleme Islemleri: Yap: kullanma izin belgesi diizenlenecek yapilara iliskin adres tespitini
ve kontroliinii yapar. Adres verilerini MAKS ve Belediyemiz NetCad veri tabaninda giinceller.
Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi yetkisinde bulunan sokak ve dis kapi numarasi levhalarinin
liretimi ve montaj1 i¢in ilgili parselin adres bilgilerini Istanbul Biiyiiksehir Belediyesine iletir.
Islemler tamamlandiktan sonra, ilgili yere ait giincel pafta, ada, parsel, mahalle, cadde/sokak ve
dis kap1 numaralarini igeren Numarataj Belgesini diizenler.

Cadde, Sokak, Bulvar ve Meydan Isimlendirme/Isim Degisikligi Talepleri ve Buna iliskin
Yapilan Numarataj islemleri: Ilgemiz smirlar igerisinde yer alan cadde, sokak, bulvar ve
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K)

meydanlara iliskin isimlendirme veya isim degisikligi taleplerine dair tespitleri yapar. Talepleri
Kadikoy Belediye Meclisine sunarak tavsiye niteliginde meclis karari1 alinmasimi saglar. 5216
sayilt Biiyliksehir Belediyesi Kanununun 7/g maddesi uyarinca alinan meclis kararmi
isimlendirme yetkisi bulunan Istanbul Biiyiiksehir Belediyesine iletir. Istanbul Biiyiiksehir
Belediye Meclisi tarafindan onaylanan ve Valilik Makaminca uygun goriilen Kkarar
dogrultusunda, MAKS ve Belediyemiz NetCad veri tabaninda gerekli veri isleme ve giincelleme
islemlerini gergeklestirir.

ficemiz Smirlan1 Icinde Mahalle Kurulmasi, Kaldirilmasi, Birlestirilmesi veya Simr
Degisikliklerinin Tespiti ve Islemler: Ilcemiz smirlar1 igerisinde mahalle kurulmast,
kaldirilmasi, birlestirilmesi, boliinmesi ya da ad ve sinir degisikliklerine yonelik tespitleri yapar.
5393 sayili Belediye Kanunu’nun 9. maddesinin ikinci fikrasina gore “Belediye sinirlari i¢inde
mahalle kurulmasi, kaldirilmasi, birlestirilmesi, bdliinmesi, adlartyla smirlarinin tespiti ve
degistirilmesi, belediye meclisinin karar1 ve kaymakamin goriisii iizerine valinin onay1 ile olur.”
hiikmii ile ayn1 kanunun 7. maddesinde yer alan “...Biiyliksehir belediyesi sinirlari i¢inde kalan
ilge ve ilk kademe belediyelerinin sinir degisikliklerinde biiyiiksehir belediye meclisinin de
goriisli alinir.” hitkmii dogrultusunda Sinir Tespit Heyetini kurar, gerekli sinir tespit krokilerini
hazirlayarak, Belediye Meclisinin onayina sunar. Sonrasinda Kaymakamlik Makami onayi ile
Istanbul Biiyiik Sehir Belediye Meclisine onaya sunar.

Yap1 Kayit Belgesi Alinmis Yapr ve Bagimsiz Boliimlerle Ilgili Numarataj islemleri:
06.06.2018 tarihli ve 30443 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren “Yap1 Kayit
Belgesi Verilmesine Iliskin Usul ve Esaslar” kapsaminda, yap: kayit belgesi almis yapilarin
MAKS iizerindeki mevcut yap1 ve bagimsiz boliimlerine ait adres verilerinin ekleme, silme ve
giincelleme islemlerini yiiriitiir. Bu islemleri, lisansl harita ve kadastro biirolar1 tarafindan yap1
kayit belgesine istinaden diizenlenen bagimsiz boliim krokisine gore gerceklestirir. Yapr kayit
belgesinde belirtilen bagimsiz béliim toplam adedine gore harg hesaplar. Ilgili kisi tarafindan
yapilan har¢ 6demesinin ardindan, yapi i¢in pafta, ada, parsel, mahalle, cadde/sokak ve dis kap1
numaralarini igeren Numarataj Belgesini diizenler.

m) Stratejik Planlama ve i¢ Kontrol Cahsmalari: Stratejik planlamaya uygun olarak birimin

faaliyet raporu ile performans programinin hazirlanmasini saglar. Birimde i¢ kontrol sisteminin
etkin bir sekilde uygulanmasini temin eder; bu kapsamda siire¢ ve is akis semalarini hazirlar
veya hazirlatir. Gerektiginde mevcut sistem iizerinde degisiklik onerileri gelistirerek miidiirliik
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makamina sunar. Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin, mevcut i¢ kontrol sistemine
tam uyumlu ve etkin bigimde yiiriitiilmesini saglar.

Idari Isler Biriminin Gérev ve Sorumluluklar
MADDE 16 - Idari Isler Biriminin goérev ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Evrak Kayit Birimine Gelen/Giden Evraklarin Yonetimi: Midirligin gorev yetki ve
sorumluluk alanma giren kurum i¢i, kurum digi tim gelen evraklarin birimlere dagitimini
gerceklestirir. Giden evraka diisen tiim evraklarin kontroliinii yaparak, miidiirlik birimleri
tarafindan cevaplandirilan kurum dis1 ve vatandas taleplerin posta, tebligat ve KEP islemlerini
gerceklestirir.

b) Vatandas Taleplerinin Cevaplandirilmasi: Midiirligiin gorev ve yetki alanina giren talep,
sikayet, bilgi vb. evraklarin talep ilgilisine yasal siiresi igerisinde doniis saglanmasi amaciyla,
Halkla iliskiler ve ¢6ziim merkezi bilgi sisteminden ve CIMER’den ydnlendirilen
evrak/talep/sikayetleri sistemden alir, Miidiir ile degerlendirir, Miidiiriin yonlendirmesiyle,
kendisine aktarilan konuyla ilgili islemleri gerceklestirir. Ilgili birimlere dagitimimi yapar.
Birimler tarafindan verilen cevaplari, resmi yazigma standartlarina uygun olarak, kurum igi veya
kurum disina geri doniisleri sistemden yapar.

c) Satin Alma Dosyasimin Diizenlenip, Hazir Hale Getirilmesi ve Satin Almanin
Gergceklestirilmesi: Miidiirliik birimlerinin ihtiyaclar1 ve talepleri dogrultusunda mal ve
hizmetleri, planlanan siirede dogru ve eksiksiz temin etmek amaciyla, her bir satin alinacak
mal/hizmetin uygun biit¢e kaleminden yapilmasini satin alma dncesi kontrol eder, uygun biitge
kalemini belirler, talebi olan birim tarafindan hazirlanan teknik sartnameye gore fiyat teklifi alir /
alinmasinm1 saglar. Baskanlik Onayma sunar. Onaylanan alimi Yiikleniciye bildirir. Alim
yontemine gore, teknik sartnameye uygunlugu kontrol edilen muayene kabul islemleri
sonuglarmma gore, uygun olan alimlarin kabuliiniin muayene kabul raporu ile imza altina
alinmasint saglar, uygun olmayan alimlarin (mal/hizmet) iade/degisim veya cezai islemini
baglatir. Satin alma dosyasinin evraklarimi diizenler, gelen faturaya goére 6deme emrini hazirlar,
onaylarimi tamamlar, EBYS iizerinden miidiirliik i¢i onaylari tamamlar, Mali Hizmetler
Miidiirligiine gonderir. Tamamlanan dosyanin belgelerini fiziki ve dijital sistemde arsivler.

¢) Mahkeme Kararma Gore Odeme Islemleri: Mahkeme kararma gore suyulandirma islemi igin
bedele doniistiiriilen tutarin 6denmesine iliskin 6deme emri belgesi diizenler ve gerceklestirme
gorevlisi ile harcama yetkilisine 1slak imzaya sunar. Imzalanan belgeleri dagitimli olarak Mali
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Hizmetler Miidiirliigiine (geregi) ve Hukuk Isleri Miidiirliigiine (bilgi) olarak EBYS iizerinden
iist yazi ile gonderir.

d) KHK Kapsamindaki Calisanlarin Hakedislerinin Hazirlanmasi: Harcama biitgesine uygun
olarak 6deme islemlerinin yapilmasi amaciyla, aylik puantaj formatin1 hazirlar. EBYS iizerinden
personelin izin, rapor, vb. durumlarin1 kontrol eder, puantajlar1 kayit altina alir. Miidiirliik i¢i
birimlerden fazla galisma giinlerini talep eder. Fazla ¢alisma giinleri ve saatlerini Bagkanlik
Onayina sunar. Puantaj formatina isler. Puantaji Belediye Sirket Muhasebe birimine gdonderir.
Sirket kontrol edip faturay:1 kestikten sonra hakedis dosyasi ile ilgili evraklar1 hazirlar. Dosya
evraklarint komisyon {iiyelerine ve miidiire onaylatir. Mali Hizmetler Midiirligiine, 6deme
islemlerinin yapilmasi i¢in hakedis dosyasini hem fiziki hem sistem iizerinden gonderir.
Tamamlanan dosyanin belgelerini fiziki ve dijital sistemde arsivler.

e) Isci, Sozlesmeli Memur, Stajyer Puantajlarimin Hazirlanmasi: Kadro miidiirliikleri farkl
olup, fiilen miidiirliigiimiizde calisan Isci, sdézlesmeli memur, stajyerlerin aylik puantaj formatini
hazirlar, EBYS iizerinden personelin izin, rapor vb. durumlarini kontrol eder. Birimlerden fazla
calisma giinlerini talep eder. Fazla galisma giinleri ve saatlerini Baskanlik Onayma sunar. flgili
onay alindiktan sonra aylik puantaj formatina isler. Kadro miidiirliiklerine iist yazi ile sistem
tizerinden gonderir ve dijital sistemde arsivler.

f) Harcirah Islemleri: Midiirliik ¢alisanmin niteliklerini artirmak, belediye hizmetlerini tanitmak
veya hizmetleri iyilestirmek gibi amagla katildiklar1 yurt i¢i veya yurt dist egitim, seminer,
kongre ve organizasyonlarda ulasim, otel vb. giderlere karsilik harcirah 6denmesi i¢in dosyay1
hazirlar ve Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne iletir.

g) Birim Cahsanlarimin Ozliik Islemleri: Calisan 6zliik bilgilerinin dogru ve eksiksiz olusmasina
katki saglamak amaciyla, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii'ne o6zliik bilgilerini (izin,
saglik raporu, mazeret izni, dogum izni, 6liim izni, vekalet, gorevlendirme, emeklilik, istifa, vb.)
iletir ve dijital sistemde arsivler.

§) Birim Cahsanlarinin Ozel Hizmet Tazminat1 islemleri: Memur ve sézlesmeli memurun Ozel
hizmet tazminatin1 3 ayda bir hazirlar baskanlik onayma sunar Mali hizmetler miidiirliigiine
gonderir. Dijital sistemde arsivler.

h) Stratejik Plan, Performans Program ve Biitce, Faaliyet Raporu Hazirlama ve i¢c Kontrol
Sistemi Giincelleme ve Takibi: Kurum hedeflerinin belirlenmesi ve gerceklesmelerinin takibi
amactyla, Miidiir ile birlikte Performans Programi kapsaminda Midiirliik Biit¢esi’ni hazirlar.
Ilgili raporlama dénemlerinde Miidiirii ile koordineli olarak, Performans Programi ve Faaliyet
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Raporu ile ilgili gerceklesme verilerini ilgili birimlerden talep eder sisteme veri girisini yapar. 5
yillik donemlerde Stratejik Plan hazirlanmasina yonelik gorevlendirmeyi miidiiriin belirtmesi
lizerine yapar, siirecin koordinasyonunu ve takibini yapar. Her yil, I¢ Kontrol Sistemlerine
yonelik uygulamalarin giincellemeleri ¢alismalarinda koordinasyonu saglar, gerektiginde
caligmalarda dogrudan gorev alir.

1) Kurum i¢i Kurul/Komisyonlarda Goérev Alma: Kurum i¢i ve kurum dis1 islerin yiiriitlimiinde
koordinasyonu giiglendirmek amaciyla, yasa ve yonetmeliklerde ongdriilen kurum ici ve/veya
kurum dis1  kurul/komisyonlarda, Miidiirii ve/veya Ust Yoneticisi tarafindan yapilan
gorevlendirmeler  dogrultusunda  goérev  alir, etkin ¢aligarak  gorevi  gerektirdigi
calismalari/raporlamalar1 gergeklestirir.

Vekalet ve Yetki Devri

MADDE 17 — Yonetmelik kapsaminda gegen tiim gorev sahipleri, gecici sebeplerle gorevden
ayrildiginda ve herhangi bir sebeple gorevinin bosalmasi halinde vekalet gorevi I¢ Kontrol
kapsaminda tanimlanan giincel Yetki Devir Tablosuna gore Miidiir onayi ile belirlenir.

DORDUNCU BOLUM
Yetki ve Sorumluluk

MADDE 18- Plan ve Proje Midiirliigii yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Plan ve Proje Midiirii; yiiriirliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve yonetmelikler ile proje,
plan program ve prosediirlerde belirtilen ddevler ve sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen
gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Bagkan Yardimcisi’na ve Bagkan’a karsi
sorumludur.

b) Plan ve Proje Midirliigii'ne bagli Birim Sorumlulari; kendisine verilen, yukarida anilan
gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili Miidiire karsi sorumludur.

c) Diger calisanlar; miidiirliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen, yukarida anilan
gorevleri geregi gibi ve siiresi i¢inde yerine getirmekle yiikiimli, ilgili Birim Sorumlusu ve
Miidiire kars1 sorumludur.
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-ﬁ Dokiiman No YN_PPM_01
Revizyon Tarihi / No -/01
BESINCI BOLUM

Evrak ve Arsiv Islemleri

Gelen Giden Evrak ile Ilgili Yapilacak islem

MADDE 19 - (1) Halk Masasi araciligiyla gelen vatandas / kurum i¢i / kurum disi1 talebin / gelen
evrakin baglt calistigt miidiirliigiin faaliyet / hizmet alami ile ilgili olup olmadigini, diger
miidiirliikler ile ortak c¢alisma gerceklestirilip gerceklestirilmeyecegini degerlendirerek ilgili
miidiirliik / miidiirlikkler ile iletisim kurar. Talebin ¢ozlimiine / yazismanin gergeklestirilmesine
yonelik gerekli bilgi ve belgeleri derler ve standart siiresi i¢inde sistemden Halk Masasi’na
geribildirimde bulunur.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 20 - (1) Coziimlenen talepler ile ilgili bilgi ve belgeleri, kurum i¢i ve kurum dist
yazigsma belgelerini kayit altina almak amaciyla, sistemde arsivler.

MADDE 21 - (1) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmeligin ilgili maddeleri dogrultusunda;
evrak yogunlugunun giderilmesi amaciyla, arsive gonderilen evraklari imha siireleri igerisinde
saklayarak siiresi dolanlar listeler ve gerekli yazigsmalar1 gerceklestirerek imhaya gonderir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 23 - (1) Isbu Y&netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde vyiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yonerge Diizenlenmesi
MADDE 24 - (1) Isbu Yonetmeligin uygulanmasi ile ilgili diger hususlar ¢ikarilacak ydnergeler
ile belirlenir.

Yiiriirliikkten Kaldirilan Hiikiimler
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Dokiiman No YN_PPM 01
Revizyon Tarihi / No -/01

MADDE 25 - (1) Kadikdy Belediye Meclisinin 07.11.2019 tarihli ve 2019/114 sayili karari ile
kabul edilen Kadikdy Belediyesi Plan ve Proje Midiirliigii’niin 23 maddeden olusan gorev ve
calisma yonetmeligi yiirtirliikten kaldirilmistir.

Yiiriirlik
MADDE 26 - (1) Bu yonetmelik Kadikdy Belediye Meclisi’nin kabulii ile yiirlirliige girer,

kesinlestikten sonra web sitesinde yayimlanir.

Yiiriitme

MADDE 27 - (1) Bu yo6netmelik hiikiimleri Kadikdy Belediye Baskani adina Plan ve Proje
Miidiirii tarafindan yiriitiliir.

Hazirlama
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