T.C.
iNCESU BELEDIYESI
MECLIS KARARI

KARAR NO : 011 Toplanti Donemi : 2020

KARAR TARIHI @ 06.01.2020 Toplant1 No : 1

KARARIN OZU : Imar ve Sehircilik Miidiirliigii Gorev Bilesim No : 1
Ve Calisma Y 6netmeligi Oturum No : 1

Giindemin Onbirinci Maddesi;

Belediyemiz biinyesinde yeni kurulan miidiirliiklerden dolay1r Belediyemiz Goérev ve Calisma
Yonetmeliginin giincellenmesi gerekmekte olup, yeni hazirlanan incesu Belediyesi Emlak ve Istimlak
Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yonetmeliginin goriisiilmesine ait Yazi Isleri Midiirliigiiniin 09.12.2019
tarih ve 1354 sayili onay1 okundu;

Yapilan Miizakere ve Oylamada;

T.C.

iNCESU BELEDIYE BASKANLIGI
iMAR VE SEHIRCILIK MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM
GENEL HUKUMLER
AMAC:

Madde-1: Bu yonetmelik Incesu Belediye Baskanligi imar ve Sehircilik Miidiirliigii’niin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari, ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemek ve uygulamaktir.

KAPSAM

Madde-2:Bu yénetmelik, incesu Belediye Baskanhigi Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin kurulus
amaci, faaliyet alanlari, teskilat yapisi ile yonetici ve diger personelin gorev, yetki ve sorumluluk
alanlarin1 kapsamaktadir.



KURULUS VE HUKUKI DAYANAK:
Madde-3:Bu Yonetmelik:

a) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

b) 5393 Sayili Belediye Kanunu,

c) 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu,

d) Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
Dair Yénetmelikte Degisiklik Yapilmasina iliskin Y®6netmelik,

e) 3194 Sayili imar Kanunu,

f) 4708 Sayili Yap1 Denetim Kanunu,

g) 2942 Sayili Kamulastirma Kanunu,

h) 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu

i) 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu

J) 6306 Sayili Afet Riski Altindaki Alanlarin Ddniistiiriilmesi Kanunlarina dayanilarak
hazirlanmustir.

MUDURLUGUN TANIMI:
Madde-4:Bu yonetmeligin Uygulanmasinda:

a) Belediye :Incesu Belediyesi,

b) Baskan :Incesu Belediye Baskant,

c) Baskan Yardimcisi :Belediye Baskani tarafindan konuyla ilgili olarak gorevlendirilen
Belediye Baskan Yardimcisini,

d) Birim :Imar ve Sehircilik Midiirligi,

e) Midir :Birim Miidiirt veya Midiir Vekili,

f)  Sef : Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinde kadrolu Sef,

g) Personel :Midir ve Sefin disinda kalan personelin tamamy,
IKINCI BOLUM

KURULUS TESKILAT VE BAGLILIK

KURULUS

Madde-5: Incesu Belediye Baskanligi imar ve Sehircilik Miidiirliigii Belediye Kanunu ve Norm Kadro
[lke ve Standartlarma dayanilarak kurulmus Belediye Baskanma ve Belediye Baskanmin
gorevlendirdigi Baskan Yardimcisina bagl olarak calisan bir miidiirliiktiir.

TESKILAT
Madde-6: Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir:

a) Midir

b) Sef

c) Memur

d) Diger Personel

BAGLILIK
Madde-7: Imar ve Sehircilik Miidiirliigii Belediye Baskanina ve Belediye Bagkanmin yetki verdigi
Baskan Yardimcisina bagl olarak gorev yapar.

UCUNCU BOLUM
GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR



Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin yasal gérevleri ile bu gorevleri yapmakla yiikiimlendirilmis

birimler asagida gosterilmistir.

iMAR VE SEHIRCILiK MUDURLUGUNUN GOREVLERI
Madde-8:

a)

b)

d)

5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 3194 sayili Imar
Kanunu, Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Imar Yonetmeligi, Planli Alanlar Tip Imar
Yonetmeligi, Mekansal Planlar Yapim Yonetmeligi ile imar Kanununun 18 inci Maddesi
Uyarimnca Yapilacak Arazi ve Arsa Diizenlemesi ile Ilgili Esaslar Hakkinda Y®&netmelik, 4708
sayilt Yap1 Denetimi Hakkinda Kanun ile Yap1 Denetimi Uygulama Yonetmeligi, 634 sayili
Kat Miilkiyeti Kanunu, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu ile ilgili Genel Tebligleri, 5018
sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 657 sayili
Devlet Memurlart Kanunu ile 4857 sayili Is Kanunu ve diger Kanun, Tiiziik ve
Yonetmeliklerin kendilerine verdigi sair gorevleri ¢alisma ilkelerine uygun olarak etkin,
diizenli ve verimli bir bigimde ylirlitmek,

Bagkanlik, Kaymakamlik ve Valilik tarafindan takip edilen Yatirim Izleme Raporlarmi
zamaninda hazirlamak ve ilgili makamlara sunulmasini saglamak ve ilgili toplantilara
katilmak,

Incesu Belediye Baskanligi’nin amaglari, prensip ve politikalar1 ile bagli bulunulan mevzuat,
Bagkanlik Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda; incesu Belediyesi sinirlari icerisinde
imar ve planlama c¢aligmalarinin aksamadan yiritiilmesini takip etmek, imar planlarinin
yapilmasi, imar plani revizyonu ve tadilatlarinin yapilmasi, imar durumu, istikamet rolevesi,
kot-kesit tanzimi, mimari, statik, 1s1 yalitim, elektrik ve makina projelerinin onaylamak,
calismalarmin yiiriitiilmesini takip etmek, Ilgili mevzuata uygun imar plan uygulamalarini ve
tasdik edilen projelere gore, Yapt Izin (Ruhsat) Yap: Kullanma (iskan) belgelerini
diizenleyerek {list makama sunmak, iskan islemleri (vizeler, yikim vb.) yap1 denetim ve kontrol
hizmetlerini, yikim islemlerini takip ederek denetlemek, bu konularla ilgili tim yazi ve
belgeleri onaylamak, ruhsata aykir1 yapilan yapilar ve ruhsatsiz yapilar hakkinda yapilacak
yasal islemleri takip ederek denetlemek,

Tgili kisi kurum ve kuruluslarla gerekli yazigmalari yapmak, personel &zliik islemleri ayniyat
islemleri ve biitge islemlerini kanunlar ¢er¢evesinde gergeklestirmek,

IMAR VE SEHIRCILiK MUDURLUGUNUN YETKIiSi

Madde-9: Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, bu ydnetmelikle sayilan gérevleri 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tim gorevleri kanunlar cercevesinde
yapmaya yetkilidir.

IMAR VE SEHIRCILIK MUDURLUGUNUN SORUMLULUGU

Madde-10: Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, Belediye Baskani tarafindan ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili kanunlarda belirtilen gorevleri gereken 6zenle zamaninda yapmak ve yiiriitmekle
sorumludur.

MUDURUN GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
Madde-11: Imar ve Sehircilik Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir.

(1)- imar ve Sehircilik Miidiiriiniin Gorevleri:

a)
b)
c)
d)
€)

Midiirligii Baskanlik huzurunda temsil eder,

Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir,
Calismalarini, yasal olmak kaydiyla yazili ve s6zlii emirlerle yiiriitiir,
Midiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur,

Midiirliik blinyesindeki personeli arasinda yazili gérev dagilimi yapar,



Midiirligiin ¢calisma usul ve esaslari belirleyip, programlayarak ¢aligmalarin bu programlar
dogrultusunda ytiriitiilmesini saglar,

Midiirliigii biinyesinde gorev yapan personelin tiim is ve islemleri zamaninda ve dogru olarak
yerine getirmesini saglar,

Imar ve Sehircilik Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasindaki koordinasyonu saglar,
Miidiirliigiin biitce planlamasini yaparak ilgili miidiirliige sunar,

Midirligiine ait aylik faaliyet raporu defterini doldurarak Baskanlik Makamina imzaya
sunmak,

Harcama yetkilisi olarak harcama talimati vermek ve giderin gerceklestirilmesini saglamak,
Biit¢e 6deneklerinin amacina uygun olarak usuliince kullanilmasini saglamak,

Y1l igerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biitce hedeflerinin gergeklesmesini saglamaya
calismak,

Midiirlik uygulamalariyla ilgili har¢ ve {icretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli yasal
stireci takip etmek, islem silireglerinde har¢ ve iicretlerin tahakkuk ve tahsilatinin yapilip
yapilmadigini kontrol etmek

Alt birimlerin ve birim sorumlularinin gérev tanimlarin1 yaptirmak, ilgililerine teblig etmek ve
gorev tanimlarina uygun hareket edilip edilmedigini denetlemek,

Miidiirliige ait makine ve techizatlarin kullanim talimatlarini, kazalara ve yangimna karsi is
giivenligi talimatlarini, hizmet talimatlar1 ile muayene ve kontrol talimatlarini hazirlatmak ve
afislerinin gerekli yerlere asilmasini temin etmek,

Mevzuatin 6ngordiigli; Enclimen toplantisi, kurul ve komisyon toplantilarina katilmak,
Midiirlik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 ya da Enciimen Karari
gerektigi durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek tizere gerekgeli
miizekkere hazirlayarak Baskanlik Makamina sunmak,

Bagkanlik¢a yayinlanan genelgelere, yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun hareket
etmek ve gereklerini yerine getirmek,

Calisma alanina giren ve Bagkanlik makaminca verilen diger gorevleri mevzuata uygun olarak
ifa etmek,

Imar Isleri ve Planlama Isleri Birimlerinde yapilan calismalari ve toplanacak bilgi ve
dokiimanlarin tasnif ve depolanmasini, bu dokiimanlarin uygun ortamlarda ve formatlarda
arsivlenmesini saglamak ve bu amagcla bilgi ve belgeleri Kent Bilgi Sistemine entegre
edilmesini saglamak,

(2)- imar ve Sehircilik Miidiiriiniin Yetkileri:

a)
b)

c)
d)

Miidiirliik ile ilgili yazismalarda birinci derece imza yetkisi,

Miidiirliigiin - harcama yetkilisi, midirligiin islevlerine iliskin gorevlerin, bagkanlik
makaminca uygun goriilen programlar geregince yiiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma
ve uygulatma yetkisi,

Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta Ongoriilen disiplin sorusturmalarini yapma
yetkisi,

Midiirlik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik cergevesinde performans
degerlendirmesi yapmak, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel iglemleri i¢in bagh
bulundugu Makama 6nerilerde bulunma yetkisi,

Miidiirliikk emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢ergevesinde islemleri i¢in baglh
bulundugu Makama 6nerilerde bulunma yetkisi,

Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etme yetkisi,
Miidiirliigiin ihale yetkilisidir,

Miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme
yetkisi bulunmaktadir,

Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve yaptirmaya,
Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,



(3)- imar ve Sehircilik Miidiiriiniin Sorumluluklari: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger
Belediye Mevzuatinin kendisine yiiklemis oldugu gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda
kullanilmasindan sorumludur.

a) Belediye Bagkani'min ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisi’nin gozetimi ve denetimi
altinda, mevzuat geregi miidiirliigiin sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar arasinda
gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine iligkin dahili diizenlemeleri yapar,

b) Midirligii yonetir, yeterli sayt ve nitelikte personel istihdamini, personelin egitimini ve
yetistirilmelerini saglayacak ¢alismalar yapar, miidiirliiglin yazismalarini yiiriitiir, kendi gorev
alanmna giren konularda idarenin diger idareler nezdindeki mali is ve islemlerini izler ve
sonuglandirilmasini saglar,

c) Midirliikte calisan her seviyeden personelin basar1 ve performans degerlendirmesini yapar,
miidiirlik bilinyesinde gorev yapan alt birimlerin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru
olarak yerine getirilmesini saglar,

d) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun harcama yetkilisi olarak kendisine
yiikledigi gorevlerini eksiksiz yerine getirir,

e) Gorevlerini yerine getirmeyen ya da talimatlara uymayan sef ve personel hakkinda disiplin
siirecini baslatir,

f)  Midirliigiin yillik faaliyet planini bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar, faaliyet
planina gore yillik biit¢esini hazirlar,

g) lsgiiciiniin en faydal sekilde kullanilmas1 ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi icin emrindeki
personelin gorev ve sorumluluklarini agik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is ve
islemlerin buna uygunlugunu denetler,

h)  Midiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve
diger ilgili meri mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol eder,
diizeltilmesi gereken hususlar icin de olumlu o6neri ve teklifleri bir {ist amirinin goriisiine
sunar,

i)  Midirliigiin verimliliginin artirilmasin1 ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiiriitiilmesini  saglamak iizere c¢alisma metotlarini gelistirmeleri i¢in astlarina mesleki
yardimda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri i¢in disiplini temin eder,

J)  Personelin ¢aligma sevkini kiran ve verimini diigiiren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlart
ile bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlari halleder,

k)  Miidiirliikk harcamalarinin biitgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurur,

I)  Belediye Meclisinin diizenli ¢alisabilmesi i¢in Meclise gerekli destegi verir,

m) Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini saglar,
gelen ve giden evraki inceleyip imzalar,

n) Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir, diizeltici ve
ileride tekrarlanmasini 6nleyici tedbirleri alir,

0) Faaliyetlerin devamliligini saglamak icin yapilan islemlerle ilgili her tiirli kaydin tutulmasini,
gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, dnemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu
konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder, 6nemini kaybeden
evrakin kanun ve yonetmeliklere gore imha edilmesini saglar,

p) Gorevle ilgili her tirli kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarin yapilmasii, Baskanlik
Makamina, Belediye Enciimenine, Belediye Meclisine teklifler sunulmasimi ve verilen
kararlarin uygulanmasini saglar,

g) Kuruma gelen evrakin cevaplanmasi gerekli yazilarin gereken zaman igerisinde yazilmasina
kurum itibar1 adina gerektiginde miidahil olur, kuruma gelen evrakin ve “gizli” yazilarin ilgili
birimlere havale islemlerini yapar,

r)  Calisanlarinin tabi olduklari mevzuata uygun yeterlilik, izin, hastalik gibi islemlerini yiiriitir,
mesai saatlerine devam durumunu takip eder, denetler ve disiplin islemlerini yiriitiir,

s)  Midirliigiin tim islerini en etkin sekilde yapmak iizere Bagkanligin mevcut organizasyon
semasi, i§ tarifleri ve pozisyonlarin ihtiya¢ gosterdigi vasiflara uygun olarak kadrosunu
organize eder,

t)  Imza Yetkileri Yonergesi’nde Belediye Baskani tarafindan yetki devri yapilan konularda imza

5



yetkisini kullanir,

u) Belediye Meclisinin imar konulari ile ilgili konulari havale ettigi Imar ve Baymndirlik
Komisyonunu siiresi igerisinde toplayarak karar alinmasini saglar ve diizenlenen raporu
gorlisiilmek tlizere Belediye Meclisine havale eder,

v)  Midiir, Bagkanlik Makamim bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve sorusturma
asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmayi yiiriiten organlara gerekli bilgi ve
belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulagtirmakla sorumludur,

w)  Midiirliik biitgesini, performans programini ve faaliyet raporunu hazirlamak, stratejik plan
caligmalar1 esnasinda kendi gorev alanina giren konularda gerekli calismalar ytiriitmekle,

MUDURLUGE VEKALET
Madde-12:Midiirtin herhangi bir nedenle gorevde bulunmadiginda yerine Belediye Baskani
tarafindan yetkilendirilecek diger birim miidiirlerinden, ilgili personelden biri vekalet eder.

DORDUNCU BOLUM
MUDURLUGE ATANACAK PERSONELIN UNVAN VE NiTELIiKLERIi
Madde-13:imar ve Sehircilik Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri asagidaki gibidir;

a) Miidiir: 657 sayilh Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngoriilen ilkeler ve “il Ozel
Idareleri, Belediyeler ve 1l Ozel idareleri ve Belediyelerin Kurduklar1 Birlik, Miiessese ve
Isletmeler ile Bunlara Bagli Déner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gérevde Yiikselme
ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Ynetmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir,

b)  Sef: 657 sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde &ngériilen ilkeler ve “Il Ozel Idareleri,
Belediyeler ve il Ozel idareleri ve Belediyelerin Kurduklari Birlik, Miiessese ve Isletmeler ile
Bunlara Bagli Doner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir,

c) Memurlar: KPSS smavi ile 657 sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngoriilen
ilkeler dogrultusunda atanir,

SERVIS SORUMLULARININ BELIRLENMESI, GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
MADDE-14:Servis sorumlulart miidiiriin uygun gorecegi personel arasindan liyakat esast
cergevesinde gorevlendirilmek suretiyle belirlenir.

Servis sorumlulart; bagliligina gére miidiir ya da sef tarafindan kendisine verilecek emirler
dogrultusunda is ve islem yapmak, faaliyetlerinin en uygun sekilde yerine getirilmesi i¢in mevcut
kaynaklarmm en iyi sekilde kullanilmasimi saglamak ve sorumluluklarindaki ara¢ ve gereglerin
kullaniminda gerekli 6zeni gostermekle gorevli, yetkili ve sorumludur.

PERSONELIN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

MADDE-15:Biitiin personel, bagli oldugu amirinin kendisine vermis oldugu isleri mevzuata uygun
olarak, tam ve zamaninda yapmakla gorevli; yapilan is ve islemlerin kayit altina alinmasi ve
dosyalanmasindan sorumludur.

Personellerin genel gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Miidiirliigiiniin gorev alam ile ilgili olarak Bagskanligin gayeleri, politikalari, biitceleri ile
uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesi ve uygulamalarinda amirine gerekli
destegi eksiksiz vermek,

b) Gorev alan1 iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapmak, miidiirliigiin kendisine
tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra ederek sonuglandirmak,

C) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amacla etkinliklere istekli olarak



d)

f)

9)

h)

)
K)
)
n)
0)

p)

Q)

f)

katilmak, isleri en az maliyetle icra etmek, verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin
konularda bilgisini devamli artirmak,

Bagkanligin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon i¢in 6ngdriilen vasiflart
kazanmak i¢in gayret gostermek, organizasyon yapisinda veya is tariflerinde zamanla
dogacak degisiklikler i¢in kendini gelistirmek, isbdliimii esaslar1 dahilinde es diizey ve diger
pozisyonlarla koordinasyon igerisinde ¢alismak,

Gorev alam ile ilgili tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziikk, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar1 ve diger ilgili meri mevzuata riayet etmek, gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu
ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim etmek, gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve
ilgililere sunmak,

Miidiirligiin verimliliginin arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiritilmesi i¢in calisma metotlarii1 gelistirmek, birlikte caligsabilirlik esaslarina, is
disiplinine, mesai saatlerine, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek, faaliyeti igin
amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 eksiksiz hazirlamak,
Caligmalarinda 6rnek tutum davramig sergilemek, verilen direktife uygun is ve islemleri
gergeklestirmek, verilen isi Ongoriilen biitge sinirlar igerisinde kalarak ifa etmek, yaptigi isle
ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol etmek,

Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak i¢in yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydi tutmak,
gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, 6nemli olan evraki usuliine uygun muhafaza
etmek,

Herhangi bir amacgla yurti¢i veya yurtdist gorev seyahatine gonderildiginde, amacin
gerceklesmesi bakimindan gittigi yerde yaptigi temaslari, ¢alismalar1 ve aldigi sonuglari
belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir tislup ve diizende rapor hazirlayarak amirine
vermek,

Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirli gorevi ilgili meri mevzuat ve amirinin
talimatlarina gore yerine getirmek, Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda
azami itinay1 ve dikkati gostermek ve gosterilmesini saglamak,

Imar ve Sehircilik Miidiirliigii tarafindan ihale yolu ile gerceklestirilen her tiirlii mal, hizmet
alimi ve yapimi islerinin kontrolliigiinii yapmak, hak edislerini diizenlemek, kabullerini
yaparak sonuglandirmak,

Tevhit-ifraz ve yola terk islemleri i¢in Imar Durumu ve enciimen onay belgesi hazirlamak,
Alman meclis ve enclimen kararlarin1 uygulamak ve uygulatmak,

Imar Plani i¢in revizyonu yapmak,

Secilen diizenleme sahalarinin yasa ve yonetmelikler dogrultusunda imar uygulamalarim
yapmak,

Imar Planlarinda imara agik sahalarda bulunan parsellerde, miilkiyet sahiplerince yapilan
insaat ruhsati miiracaatlarin1 ilgili kanun, yonetmelik ve plan notlart dogrultusunda
inceleyerek, uygun goriilenlere yapi ruhsati vermek,

Parsel sahiplerince serbest calisan mimar-miihendislere hazirlatilan ve 4708 sayili yapi
denetim kanunu dogrultusunda kurulmus Yap1 Denetim Kuruluslarinca onaylanan mimari,
statik-betonarme, mekanik ve tesisat projelerinin 3194 sayili imar kanunu, 4708 sayili Yapi
Denetim Kanunu, Belediye Meclisince onaylanan plan notlar1 ve Planli Alanlar Tip Imar
Yénetmeligi ve Istanbul Imar Yonetmeligi ve vd. imar mevzuat dogrultusunda incelemek,
Projelerin, imar planina, insaat istikametine uygunlugunu kontrol etmek, Tapu
Miidiirliiklerinden alinan tapu kayitlarini tetkik ederek, parsel lizerinde insaat yapimina engel
teskil edebilecek herhangi bir kisitlamanin olup olmadigini arastirmak

Yapilan inceleme ve kontroller sonucunda yapi ruhsati almasinda bir sakinca bulunmayan
parsellere ait mimari, projelerini ve zemin etiit raporlar1 onaylamak gerekli harg ve ticretler
alinarak tasdik etmek ve yap1 ruhsati tanzim etmek,

Yap1 ruhsat eki; sihhi tesisat, elektrik ve elektronik tesisati, 1sitma ve havalandirma tesisati,
klima tesisati, asansor, yangin tesisatlari, 1s1 yalitimi, tesis izni, paratoner, dogalgaz vb. tim
tesisatlarla ilgili projelerin tetkikinin yapilarak onaya sunulmasi islemlerini yapmak

Insaat1 tamamlanmis yapilarin tesisat kontrolii, tesisat projelerine uygunlugu kontrol edilerek,
yapilara yap1 kullanma izni tesisat raporu tanzimi ve onaya sunulmasi iglemlerini yapmak,
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Ingaatlarin belirli safhalarinda kontroliinii yaparak mekanik, elektrik ve 1s1 yalitimi ve is
bitirme belgeleri vermek ve kontrol etmek,

Iskan asamasinda tasdikli tesisat projelerine gére yerinde gerekli kontrol ve muayenelerini
yapmak ve onaylamak,

Taahhiit ve ihale yapan miidiirliiklerin Bagkanlik Makaminin Onay ile her tiirlii mekanik ve
elektrik tesisat kesfini hazirlamak, kontrolliikk yapmak, gecici ve kesin kabullerini yapmak ve
kontrol etmek,

4708 Sayil1 Yasa kapsaminda insaatlarin su yalitimi, 1s1 yalitimi, havalandirma tesisatlarinin
ve elektrik tesisatlarinin yap1 ruhsati ve tasdikli projesine uygunlugunun denetlenmesini
yapmak ve kontrol ederek onaylamak,

Yangin tesisat projelerinin onayini ve yerinde kontroliinli yapmak,

Insaat ruhsat1 almak iizere ilgililerce ibraz edilen mimari proje ve eklerin imar Kanunu, Imar
Yonetmeligi, ilgili diger kanun ve yonetmelikler ile genelge ve bildirilere uygunlugunu
inceleyip, tesisat ruhsat har¢larinin tahsilini takiben ruhsat diizenlenmesini saglamak,

Is1 yalitim projelerinin yapiya uygulanmasini, yerinde kontrol edilmesini, 1s1 yalitim
raporunun diizenlenmesini ve 1s1 yalitim vizesinin onaylanmasini saglamak,

Tesisat proje onaylar1 yapilan temel ve temel {istli ruhsati alinmig yapilarin, tesisat projelerine
gore gerekli kontrollerinin yapilarak iskan raporlarinin diizenlenmesini saglamak,

Bagkanlik onay1 dogrultusunda meslegi ile ilgili Belediyenin diger birimlerine ihtiyag
duyduklar1 destegin verilmesini saglamak,

Temel topraklama evraklarini ve raporlarini onaylamak,

Gelen ve islem yapilarak giden evraki inceleyerek geregini yapmak ve islemi
sonuglandirmak,

Yikim karar1 verilmis yapilarin yikim islemi i¢in gerekli islemleri yapmak,

Imar mevzuatina aykir1 yapilarin tespiti, inceleme ve tetkiklerini yaparak aykiri olan
yapilarin ingaatini durdurmak, miihiirlemek, durdurulan insaatlarda faaliyetin devaminin
tespiti durumunda 3194 Sayili Yasanin 32 inci ve 42 inci maddelerine esas Yapi Tatil
Tutanag diizenlemek,

Yapr tatil Tutanagiin teblig tarihinden itibaren en cok bir ay igerisinde aykiriligin
giderilmesi halinde miihiir islemini tutanak ile kaldirmak,

Imar mevzuatina aykir1 yapilarla ilgili tutulan zabit ve raporlarin 3194 Sayili Yasaya gore
Enciimen Kararina baglanmasi i¢in Bagkanlik Makamina sunmak,

Mgili kurumlara (KASKI, KCETAS-KAYSERIGAZ ) gerekli bildirimlerde bulunmak, yikim
islemini ilgili midiirliiklerle ve kurumlarla miistereken yapilmasini saplamak.

5237 Sayili Tiirk Ceza Kanununun 184 iincii maddesine gore imar Kirliligine Neden Olmasi
sebebiyle Cumhuriyet Savciligina su¢ duyurusunda bulunulmak,

Imar Kanununun 34 iincii Maddesine esas insaat ruhsati alinmis devam eden insaatlarda
cevre glivenlik 6nlemleri aldirmak, (tahta, perde-aydinlatma vb.)

Yapilarla ve yapilan islemlerle ilgili bilgi almak isteyen vatandaglara bilgi vermek,

Gerek yazili gerekse sozlii olarak yapilan sikayetleri degerlendirerek gerekli islemleri
yapmak,

Kamu kurum ve kuruluslari ile mahkemelerden gelen taleplere yanit vermek, Hukuk Isleri
Miidiirliigiine zamaninda savunma, bilgi-belge gondermek

Ilge Emniyet Miidiirliigiinden, mahalle muhtarliklarindan ve vatandaslardan sikayet bildirimi
gelen terk edilmis metruk binalarin mahallen kontroliinii yapmak,

Metruk yapinin tapu maliklerine tamirati ya da yikimi i¢in gerekli tebligatlar1 yapmak,
Verilen siire sonunda yapiy1 kontrol ederek, tamirat ya da yikimi yapilmamigsa, 3194 Sayili
Yasaya gore Enclimen Kararina baglanmasi i¢in Bagkanlik makamina sunmak,

Belediye Enciimen Kararinin tebligini, teblig sonucunda Idari para cezalarinin tahsilatinin
yapilmasi i¢in Mali Hizmetler Miidiirligiine bildirimini yapmak,

Degisen 1/5000 Nazim imar plani dogrultusunda 1/1000 &lgekli imar planlar1 yapmak veya
teklifleri degerlendirerek plan degisikliklerini hazirlamak , Baskanlik makaminin onayiyla
Belediye Meclisine sunmak, Belediye Meclislerince uygun goriillen imar planlarim
onaylanmak tizere Biiyiiksehir Belediyesine iletmek, kesSinlesen imar planlarinin ilan
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islemlerini yapmak,

BESINCi BOLUM
CALISMA SEKLI VE ISLEYIS

Madde-16: Gorevin Alinmasi (Kabulii):Miidiirliige EBYS tizerinden gonderilen veya elden teslim
edilen evraklar birim miidiirii tarafindan ilgili memurlara sevk eder ve sonu¢lanmasina saglar.

Madde-17: Gérevin Planlanmasi: Imar ve Sehircilik Miidiirliigiindeki ¢alismalar; Miidiir ve Sefler
tarafindan diizenlenen plan icerisinde yiriitiiliir.

Madde-18:Gorevin Yiiriitiilmesi: Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin tim personeli kendilerine
verilen gorevlere gereken 6zen gostermek zorunda ve en kisa siirede cevaplamak zorundadir.

ALTINCI BOLUM
ISBIRLiGi VE KOORDINASYON

Madde-19: Miidiirliik Birimleri Arasinda is Birligi

a)  Imar ve Sehircilik Miidiirliigiine bagl Seflikler arasinda igbirligi Miidiir tarafindan saglanur,

b) Bir seflige bagli olan personel arasindaki isbirligi sefler tarafindan saglanir,

¢) Imar ve Sehircilik Miidiirii yazigma sistemi olan EBYS iizerindeki evraklar ilgili personeline
havale eder,

d) Sefler ve midiirliikte gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir,

Madde-20: Diger Kuruluslarla Koordinasyon

a) Imar ve Sehircilik Miidiirliigii Valilik ve Tiim Kamu Kurumu, kuruluslari ile Ozel ve Tiizel
kisilerle yapacagi onemli yazigmalar Miidiir ve Seflerin parafi ile ilgili Bagkan veya Bagkan
Yardimecis1 imzasi ile yiiriitiiliir,

b) Bakanliklara yapilacak yazigmalar diger ilgililerin parafina ek olarak Belediye Bagkani,
Kaymakam ve Valilik Makaminca imzalanmak suretiyle gergeklestirilir,

YEDINCi BOLUM
DiIGER HUKUMLER

Madde-21: Gelen Evraka Yapilacak Islem: Imar ve Sehircilik Miidiirligiine gelen ve tarafindan
alman tiim belgeler Miidiirliikk¢e gorevlilere dagitilmak suretiyle personele zimmet defterine
dayanilarak verilir.

Madde-22: Evrak Uzerinde islem Yapilmas: ve Cevap Verilmesi: Personelin kendilerine zimmetle
verilen belgeleri inceleme yapilarak gerekirse Miidiir ve sefinden tamamlayici bilgi ve goriis alarak
evraklar1 zamani i¢inden cevaplandirmak.

Madde-23: Giden Evrakta Yapilacak islem

a)  Imar ve Sehircilik Miidiirliigiince EBYS iizerinden cevaplandirilan yazilardan ilge ici veya ilge
dis1 postalanmasi gereken evraklari sistem {izerinden Yazi Isleri Miidiirliigiine havale ederek
sonuclanmasini saglar

b) Merkez Bina i¢indeki Miidiirliiklere ise bu yazilart EBYS iizerinden ulastirilir,

Madde-24: Arsivleme

a) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinden ¢ikan yazismalarin ¢ikti alinmasi gereken evraklar
9



klasorlerde toplanarak yilsonunda Yazi isleri Miidiirliigiine bagh dijital arsive teslim ederek
arsivlenmesi saglanir ve memur yazigsmalari ise 6zliikk dosyalarinda saklanir,
b) Bu 6rneklerin saklanmasindan istendiginden ¢ikarilmasindan dijital arsiv gorevlisi sorumludur,

SEKIZINCi BOLUM
DENETIM

Madde-25: Miidiirliik ici Denetim

a) Midirlik denetim defterini her aym ilk haftasinda diizenli olarak miidiirliigiin yapmis oldugu
faaliyetlerin yazilmasin1 ve Bagkanlik Makam tarafindan imzalanmasini denetler.

b) Imar ve Sehircilik Miidiirii, Miidiirliigiin tim personelini her zaman gerek gordiigiinde
denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir,

¢) Is sahiplerinin, isleri disinda biirolar1 mesguliyetine izin vermez,

d) Miidiir gerek gordiigiinde personelini denetime tabi tutabilir,

Madde-26: Miidiirliik Dis1 Faaliyet Denetimi: Igisleri Bakanligi’'na Bagli Miifettislerce denetime
tabi tutulur.

Madde-27: Personelin Sicilleri ve Dosyalar1: Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinde ¢alisan memur ve
is¢ilerin niifus clizdan sureti, tahsil belgesi, askerlik belgesi (erkeklerde), saglik kurulu raporu, savcilik
belgesi ile goreve baglama onayindan itibaren almis olduklar1 izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi
ile 6diillendirme ve cezalandirmalarina iliskin belgeleri kapsayan 6zliik dosyasini Insan Kaynaklar1 ve
Egitim Miidiirliigii tarafindan diizenlenir.

DOKUZUNCU BOLUM
DISIPLIN CEZALARI-UYGULANACAK FiiL. VE HALLER

Madde-28:Disiplin Cezalar1: Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinde calisan tiim personel hakkinda
disiplin cezalan yiiriirlikkteki yasa, tiiziik ve yonetmeliklerde yer alan kurallar uyarinca, is¢i personel
i¢in de Toplu Is Sézlesmesi, yasa ve yonetmelikte yer alan kurallar uyarinca yiiriitiiliir.

Madde-29:Disiplin Cezalarimin Uygulanacag Fiil ve Haller: Disiplin Cezalarinin Uygulanacagi Fiil
ve Haller; 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 125. Maddesi ve iscilerde Toplu Is Sozlesmesine
gore yiiriirlikkteki yasa, tiiziik ve yonetmeliklerde belirlenmis cezay1 gerektiren fiil ve eylemlerdir.

ONUNCU BOLUM
SON HUKUMLER

Madde-30:Bu yonetmelikten 6nceki yonetmelik yiiriirliikten kaldirilmugtir,

Madde-31:Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller: Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan
hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat biikiimlerine uyulur

Madde-32:Yiiriirliiliik: Bu ydnetmelik Incesu Belediye Meclisince kabulii tarihinden itibaren

yiirtirliige girer.

Madde-33:Yiiriitme: Bu yonetmelik hiikiimleri Belediye Baskanligi ile Imar ve Sehircilik Miidiirii
tarafindan yiirttiiliir.

Madde-34 - Bu yonetmelik 34 maddeden olusmaktadir.
Yukarida maddeler halinde hazirlanan yonetmeligin kabul edilmesine;
5393 sayili Belediye Kanunun 18. maddesi geregince 06.01.2020 tarihinde oy birligi ile karar
verildi.
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