T.C.
MELIKGAZi BELEDIYE BAsKANLJ(EI
IMAR VE SEHIRCILIK MUDURLUGU ) .
GOREVLERI ILE CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

AMAG VE KAPSAM

MADDE 1 - Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu geregince; Kayseri Melikgazi
Belediyesi, Imar Sehircilik Mudurluginin Gérev, Yetki, Sorumluluk ve Caligma usil ve esaslarini
belirtir.

TANIMLAR
MADDE 2 - Bu ydnetmelikte gecen;
Belediye : Kayseri Melikgazi Belediyesini,
Baskan : Melikgazi Belediye Bagkanini,
Meclis : Melikgazi Belediye Meclisini,
Enciimen : Melikgazi Belediye Enciimenini,
Belediye Bagkanlhg) : Melikgazi Belediye Bagkanhidini,
Miidiirliik : Melikgazi Belediyesi, Imar ve $ehircilik Mudurlagana,
Sef : imar ve Sehircilik Mudurlagunde goérevli sefleri,
Teknik personel : Mimar, muhendis ve teknikerleri ifade eder.

HUKUKIi DAYANAK

MADDE 3 - ls bu yénetmelik; 13/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu, 23/07/2004
tarihli 5216 sayili Blyiiksehir Belediyesi Kanunu,3194 sayili Imar Kanunu,4708 sayili Yapi Denetim
Kanunu ve diger mer'i mevzuata dayanilarak hazirlanmisgtir.

MUDURLUGUN GOREVLERI

MADDE 4- Imar ve Sehircilik Miduriigi'nin persone! yapisi, Norm Kadro Cetvelindeki
unvan ve saylyl asmamak Uzere Mudur, Sef, memur, is¢i ve sézlegmeli personelden olugsmaktadir.
imar ve Sehircilik Madurli§i'niin teskilat yapisi asagida belirtilen sekildedir;

1) Midurliik Evrak Kalemi; Evrak Kalemleri MidurlGdin tim ic ve dis birimlerle olan

yazigmalarini Meclis ve Encimen talep yazilarini yazip, zimmetli olarak ilgili birimlere ve sahislara
teslim etmekle yukimltddr.

2) Proje Kontrol ve Ruhsat Sefligi; Bu sefligin gbrev alani ruhsata esas mimari, statik,
glclendirme, sihhi tesisat, kalorifer projesi, 1s1 yalitim projesi ve mekanik projeleri, asansér avan
projelerinin ilgili kanunlar ve yénetmeliklere gére kontroll, performans analizi, harita ve jeolojik
zemin etlit raporlarinin incelenmesi ve onaylanmasi igleri, 775 Sayili Kanun kapsamindaki yapilarin
projelendirilmesi ve kontroll, diger kurumlari (Anitlar Yiksek Kurulu, Vakiflar Bélge MUdGritga vb.)
ilgilendiren projelerin incelenmesi faaliyetieri ile ingaat durum belgesi ve kot raporlarinin
hazirlanmas! ve yapi denetime tabii olmayan ingaatlarin kalip ve donati imalati, isi yalitimi, su
basman Kontrollerinin yapiimas! ve belediyemiz sinirlari igerisinde her tirli ruhsata esas yapilarin
ruhsatiandiriimasi (yeni yapi, tadilat, ilave ve ruhsat yenilemeleri) ve yapi kullanma izin belgelerinin

verilmesi ile bu muamelelerin belediye igerisinde ve diger kurumlarla olan yazigmalarin takip
edilmesi igleridir.

Proje Kontrol ve Ruhsat $efligi yukarida agiklanan gérevieri destekleyen kat irtifaki, kat
mulkiyeti iglemleri, arsiv dizenlemesi ve muhafazasi ile adli kurumlardan gelen kararlara cevap
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veriimesi, bu iglemlere esas faaliyetleri gerekli kurumlara iletiimesi galigmalarini ylrutur. Bu sefligin
sorumlusu Proje Kontrol ve Ruhsat Sefi olup, imar ve Sehircilik Midiri'ne karsi sorumludur.

2) Yapi Denetim Sefligi; Bu sefligin gérev alani Yapi denetime tabii olan ingaatlarin
seviyelerin belirlenmesi, yapi denetim hak edislerinin kontroll, asansér tescili veriimesi, yetkili A
tipi muayene kuruluslarindan biriyle protokol imzalanarak ilge sinirlari igerisindeki asansérlerin
periyodik kontrollerinin A tipi muayene kurulusunca yaptiriimasini saglayarak yénetmelik
hukUmlerince mUhurlenmesi gerekli asansorlerin mihurleme iglemlerinin saglanmasi, ézel sektére
taahhilt edilen igler igin is deneyim belgesi diizenlenmesi, ruhsatli ve ruhsatsiz yapilarin her turli
asamasinda denetimi ve kagak yapilarin énlenmesi faaliyetinde bulunulmasi, maili inhidam arz
eden yapilarin yikilmasi, vatandaglarca yikilacak yapilara yanan yikilan formu verilmesi, tespit
edilen hatali uygulamalarin Imar Mevzuatina uygun hale getirilmesi igin yasal islemleri takip
edilmesi (Yapi Tatil ve Tespit Zapti, Yikim Tutanadi ve ihtarlar), Kanunlar ve Yasalar gergevesinde
su ve elektrik baglanmas! iglemeleri ile butun bu faaliyetlere dair bilgi ve belge arsivi
olusturuimasidir. Bu gdrevlerin yerine getirilmesine dair yirirlige girecek Kanun ve
Yénetmeliklerin verecegi yetki ve gérevleri yerine getirmektir. Bu sefligin sorumlusu Yapi Denetim
Sefi olup, Imar ve Sehircilik MUdiri’'ne karsi sorumiudur,

PERSONEL GOREV VE SORUMLULUKLARI
MADDE 5

1) imar ve Sehircilik Mud(ird

a) Mudur, birimini Bagkanliga ve ilgili Bagkan Yardimcisi'na karsi temsil eder.

b) Muduritk yénetiminde tam yetkili olup, Mudurligin her turlt calismalarnin diizenler.

¢) Mudurlik harcama yetkilisi, personelin birinci disiplin ve sicil amiridir.

d) Calisma programini hazirlar ve uygulatir.

e) Midurlik personelin teknik bakimdan yetismesini saglar.

f) Diger mudurltklerle koordinasyonu saglar.

g) lslerin yasa, tuzik ve yonetmeliklere, Baskanhigin talimatlarina uygun ve zamaninda
yapilamasini sadlar. Bunun igin gerekli tedbirleri alir veya alinmasini saglar.

2) Sefler

a) Sefler, Bagkanlik, Mudurluk ve diger amirlerin verdigi gorevleri yasalar cercevesinde eksiksiz ve
gecikmesiz olarak yapmakla yukimldr.

b) Sefler igleri organize eder, personeli denetler, gérev balumu yapar.

¢) Sefligin tum biro iglerinin dizenli bir bigimde yuritilmesini saglar.

d) Gelen ve giden evraklarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet ve dosyalama
iglerinin yurttulmesini saglar.

e) Seflige gelen yénetmelik, genelge ve kararlan incelemeye hazir bulundurur.

3) Teknik Personel

Teknik personel, Imar ve $ehircilik Mudri ve Seflerin kendilerine tevdii ettikleri gbrevieri tam ve
noksansiz olarak zamaninda yapmakla sorumludur.

EVRAKLARIN KABULU VE TESLIiMi
MADDE 6 — Evraklarin kabulii ve teslimi Mudurluk personeline verilen ve Belediye disina

gonderilen dosyalar, belgeler ve butun yazilar, yazili veya dijital ortamda zimmet usul(l alinir, verilir
ya da posta yolu ile génderilmesi saglanir.
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GOREVLERIN PLANLANMASI

MADDE 7 - Mudurlik i¢i caligmalar, MudirlOk tarafindan dizenlenen plan gergevesinde
yartalar.

GOREVLERIN YORUTULMESI

MADDE 8
1) Mudurlik personeli verilen gorevi yasa ve yonetmeliklere gére gerekli 6zeni gésterip, siratle
yapmakia goérevlidir.
2) Mudurlak birimleri arasindaki igbirligi mudir tarafindan saglanir.
3) Muduritige gelen tim evraklar, midirlik evrak kaleminde toplanir. Konulara gére dosyalanir.
Muadure iletilir. MUdUr gerekli dagitimi yaptiktan sonra, zimmet defterine iglenerek ilgililere
iletiimesini saglar. ,
4) Mudurliik personelinden herhangi birinin, herhangi bir nedenle gérevinden ayrilmasi durumunda,
zimmet defterinde bulunan evrak, dosya ve demirbaglarinin son durumlarinin gésterir bir gizelge
halinde vekiline, vekili belilenmemis ise bir (ist amirine teslim eder.

DIGER KURUM VE KURULUSLARLA KOORDINASYON

MADDE 9 - Muduritgun Buylksehir Belediyesi, Kaymakamiik ve diger kurum kuruluslarla
yapacag! yazismalarda evrakin hazir hale getirilmesi, evrak Kalemi, ilgili seflik personeli, ilgili Sef,
MuadUr ve Baskan Yardimeisi ile ydritilir.,

GELEN GIDEN EVRAKA YAPILACAK ISLEM

MADDE 10 - Miduriige gelen yazili veya dijital evrakin; kayit kalemince énce kaydi yapilar.
Mudur tarafindan ilgili seflige havale edilir. Seflik evrakin geregini yerine getirmekle yukumldur.
Evraklar ilgili seflie zimmetle ve imza kargihgr verilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit defterine
sayllarina gore iglenir.

DENETIM VE PERSONEL

MADDE 11 — Imar ve Sehircilik Mudiiri personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
Imar ve Sehircilik Muduri biriminde gérevii personelin birinci disiplin amiridir.

GIDERLER

MADDE 12 - Imar Muduriiguntun personel, demirbas esya, kirtasiye, aragc ve gereg,

akaryakit, giyecek, yedek parga ve diger giderleri, her yil belediye bltgesinde konulacak
ddeneklerle karsilanir.

YURUTME

MADDE 13 - Bu yonetmelik hiikiimierini Melikgazi Belediye Bagkani yQrGtdr.
YURURLUK

MADDE 14 - Bu yénetmelik Melikgazi Belediye Meclisinin 03.04.2017 tarihli toplantisinda
glindemin 25. maddesi olarak gérisilup oybirligi ile kabul edilmis olup, ilani ile yururlige girer.
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