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ANTALYA iLi
Kemer Belediye Meclisi
Karar No : 28 Dairesi : YAPI KONTROL MUDURLUGU
Karar Tarihi  : 02/05/2019 Birimi : YAPI KONTROL SERVISi
Evrak No : Konusu : YONETMELIK
Gelis Tarihi : 02/05/2019 Saati 11602

KARARIN KONUSU: Belediyemiz Yap: Kontrol Miidiirliigiiniin Gérev ve Caligma Y6netmeliginin
goriigiilmesi.

MECLIS KARARI

Giindemin 7.maddesinde yer alan Belediyemiz Yap:i Kontrol Miidiirliigiinin Gérev ve
Calisma Yonetmeliginin goriigiilmesine gegildi.

Belediyemiz Yap: Kontrol Miidiirliigii tarafindan hazirlanarak kararimiz ekinde bulunan ve
16(onalt) maddeden olusan Yapi Kontrol Miidiirliigiiniin Goérev ve Calisma Yénetmeliginin 5393
sayil1 Belediye Kanununun 18.maddesinin “m” bendine istinaden uygun olduguna, Meclis Bagkani
(Belediye Bagskani) Necati TOPALOGLU, Belediye Meclis iiyeleri Mustafa BILICI, Emrah AYHAN,
Emin GUL, Ismail AKA, Ferhan FIDAN, Hasan Ali ACAR, Semih TOP, Ozcan CELIKTAS, Nurdan
Asli BAYAR ULUKAPI, Mustafa TIRAS, Ahmet CAN, Cumali AFSIN, Hakan TUNCER, Semih
OZDEMIR ve Ramazan KAL’mn Kabul oyuna istinaden Beledif¢ Meclisimizce OYBIRLIGI ile karar
verildi.

MZECLIS BAS NI g

(B%ZIY% o
:}t‘:c:;.;:..?:,,_ ﬁ,'-'ﬂf

MECLIS KATIiBi



T.C.
KEMER BELEDIYE BASKANLIGI

3 g M ] YAPI KONTROL MUDURLUGU

RELED IV ES GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Kurulus, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1-- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Kemer Belediyesi Yapi Kontrol Miidiirliigiiniin
kurulusunu, yonetimini, gérev yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik Kemer Belediyesi Yap: Kontrol Miidiirliigii’niin kurulus, gérev ve
¢alisma diizenine iliskin ilke ve kurallar, faaliyet alanlan, teskilatlanma, yonetici ve diger personelin
gorev, yetki, hak ve yiikiimlulikleri ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesindeki calisma usul ve esaslari
kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu y6netmelik 5393 sayili Belediye Kanununun 15.maddesinin (b) bendi ile ayn:
Kanunun 48. ve 49.maddesi, 22.02.2007 tarihinde yiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslar ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik esaslarna gore
hazirlanmistir.

(2) Yap1 Kontrol Miidiirltigi is ve iglemlerinde; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayih Bliytikehir
Belediye Kanunu, 5018 sayii Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu,4734 sayili Kamu Ihale
Kanunu,4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu,5502 sayili Sosyal Giivenlik Kurumu Kanunu,
5510 sayili Sosyal Sigortalar Kanunu ve Genel Saghig Sigortas1 Kanunu, 3194 sayili Imar Kanunu,
4708 sayili Yap1 Denetim Kanunu, 634 sayilh Kat Miilkiyeti Kanunu , 492 sayili Harglar Kanunu,
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve tiim bu yasalarin bagh ikincil ve iigiinciil mevzuat
diizenlemelerini ve diger ilgili meri yasa ve yonetmeliklerin verdigi yetkilere dayanarak; Gorev ve
hizmetlerini yerine getirme hususunda yetkili ve sorumludurlar.

Tanimlar
MADDE 4-(1) Bu yonetmelikte gegen;
a) Baskan : Kemer Belediye Baskani,
b)Belediye :Kemer Belediyesini,
c)Miidirlik : Yap1 Kontrol Midiirligiini,
d)Mudiir : Yap1 kontrol miidiirii ve ya vekilini
e)Servis : Bagh servisler
f) Personel : Miidiirlige bagli tiim ¢aliganlar
g) Harcama Yetkilisi : Biitgeyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en iist
yOneticisini,
h)Gergeklestirme Gorevlisi : Ihale siirecini isleten personeli, (Harcama yetkilileri,

yardimeilan veya hiyerarsik olarak kendisine en yakin tst kademe yoneticileri arasinda
gorevlendirilen personeli,)

1) Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi: Taginir Kayit ve Kontrol islerini gerceklestiren personeli,

J) Yonetmelik: Yap1 Kontrol Miidiirliigii Gorev ve Cakisma Yonetmeligini ifade eder.
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IKINCi BOLUM
Kurulus, Baghlik, Organizasyon Yapisi

Kurulus
MADDE 5 - (1) Yap: Kontrol Miidiirliigii, 5393 Sayili Belediye Kanunun 48. Maddesinin 2. Fikrasi
geregince Kemer Belediye Meclisinin 02/08/2017 tarih ve 45 sayili karariyla kurulmustur.

Baghlik
MADDE 6 - (1) Yap1 Kontrol Midiirliigii, Belediye Bagkanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baglidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle ylirtitir.

Organizasyon yapisi1
MADDE 7 - (1) Yapi Kontrol Miidiirliigii; Mudur, sef, memur, is¢i ve diger personellerden olusur.

(2) Yap1 Kontrol Mudtirliigi teskilat yapist;
1. Kagak Yap Isleri
2. Yapt Denetim ve Iskan Isleri
3. Kalem ve Arsiv Islerinden olusur.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki Ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorev ve yetkileri
MADDE 8 - (1) Miudiirliigiin gérevleri asagida belirtilmistir;

a) Kemer Belediye Bagkanligi hudutlan dahilinde, 3194 sayili Imar Kanununa gére Biiyiiksehir
Belediyelerinin yonetimi hakkindaki kanun ve bu kanun uyarinca ¢ikarilan yonetmelikler
dogrultusunda, Belediye Baskanligina birakilmis gérevleri, Belediye Baskani adina yiiriitiir.

b) Belediye Baskaninin yasalara uygun olan emir, onay ve goriisiinii dikkate alarak verilen
gorevleri yapar.

¢) Binalarin ruhsat ve eklerine uygun olarak yapilmasini denetlettirir.

d) Imar ve Sehircilik Midiirliigii tarafindan verilen yapi ruhsati ve eklerinin veya tadilat
ruhsatinin  Gist yazi ile miidiirligimiize teslimi sonrasinda binamin iskana uygun hale
gelinceye kadar siirecin takibini yaparak yapi kullanim izin belgesini diizenler.

¢) Ruhsat gerektirmeyen imalatlarda izin taleplerine istinaden belediye meclisinin gelir tarifesine
gbre basit onarim ve tadilat izni verir. Ruhsat gerektiren her tiirlii imalatin tespitinde ise
kagak yapi servisi ve zabita personeli ile siiresi zarfinda ruhsata baglanmasi ve yikilmasi i¢in
yapi tatil zapt1 diizenlenerek imalati1 durdurur.

f) Yap: sahibi miihtirlemeye ragmen ingai faaliyetlerini siirdiirtiyorsa mithiir fekki uygular.

g) Ruhsatsiz ve ruhsat eki projelere aykiri imalatlarin tespiti halinde Imar kanunun 32. ve 42.
Maddeleri geregi yikim ve idari para ceza tekliflerini hazirlayarak enciimene sunar.

h) Belediye Meclis ve Enciimenine galigmalar ile ilgili teklif hazirlar ve onaya sunar.

1) 775 sayih Gecekondu Kanununun 18. maddesi ve kagak yapilasmayi 6nlemek ve kacak olarak
yapilan yapilan kacak yapi servisi ve Zabita gorevlileri tarafindan tespit edilen yap ile ilgili

. 1_k"1.{m~gsrg:ekle$tirmek lizere baskanlik makami oluru ile Zabita Miidiirliigiine gonderir.
ﬂlébita mu?i,glﬁgﬁ bilinyesindeki fen memurlarimin da oldugu yikim komisyonu eliyle yikilir.
T
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j) Ozel miilkiyete konu olan yerlerde 3194 sayili Imar kanunun kapsaminda yap: tatil zapti
diizenlenen ruhsatsiz veya ruhsat eklerine aykiri olarak yapilan imalatlarin Belediye
enciimenin 32. Maddesi kapsaminda yikim karari alinan yapi ile ilgili yikimu gerceklestirmek
{izere bagkanhk makami oluru ile Zabita Miidirliigiine gonderir. Zabita mudirligi
biinyesindeki fen memurlarinin da oldugu yikim komisyonu eliyle yikilir.

k) Yikilan yapilara iliskin yikim tutanaklarini Zabita miidiirliigiinden talep eder. Yikim
tutanagiin miidiirliige teslim edilmesinden sonra yikim masraflarimn ilgililerinden tahsilini
saglamak amaciyla gerekli is ve islemleri yapmak tizere ilgili mudurluge bilgi verir.

1) Yikilacak derecede tehlikeli yapilara Imar Kanunun 39’uncu maddesine gore verilen statik
rapor dogrultusunda islem yapar.

m) Estetik ve sehircilik yoniinden sakincali (¢evre ve insan saghigi ve selameti agisindan)
yapilasmalar igin Imar Kanununun 40’ inc1 maddesine gore islem yapar.

n) 5018 sayili yasa ile miidiirliige verilen is ve islemlerin yapilmasin saglar.

o) Kisilerin ,resmi veya 6zel kurumlarin dilekgelerinin/yazilarimin incelenerek dilekgelerine /
yazilarina miidiirltigiin gérev yetki ve sorumluluklari dahilinde yanit verir.

p) Miidiirtiik gorev alam ile ilgili 4734 ve 4735 sayili yasalarla belirlenen is ve islemlerin
gerceklestirilmesini saglar.

r) Konusu ile ilgili arastirma, planlama, koordinasyon, gelistirme program ve hizmetlerini
ylriitlir,gerektiginde hizmet satin alir.

s) Midirliik gider biitge taslagini 5018 sayili yasa ve diger mer'i mevzuat kapsaminda
hazirlanmasini saglar.

t) Tasmur kayit ve kontrol yetkilisini belirlemek, kendi birimince edinilen tasinirlari muayene ve
kabulii yapmalar cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak ve Olcerek teslim alinmasini
saglamak, dogrudan tiiketilmeyen, kullamima verilmeyen tasinirlart sorumlulugunda ki
alanlarda muhafaza ettirtmek, Tasinir Mal Yonetmeligi kapsaminda gerekli is ve islemlerin
yapilmasin saglar.

u) Stratejik planlamaya uygun biitge hazirlatmak ve en ekonomik sekilde kullaniimasini,
planlanmasini ve ger¢eklesmesini saglar.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 9 - (1) Midiiriin gorevleri yetkileri ve sorumlulugu asagida belirtilmistir;

a)Miidiirligi bagkanlik huzurunda temsil eder.

b)Belediye Mevzuati, goreviyle ilgili diger mevzuat ve bu ydnetmelik ile kendisine verilen
gorevlerinin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan, belediye baskanina ve bagli bulundugu baskan yardimcisina karsi
sorumludur.

c)Midirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumludur.

d)Midiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

e)Midirlik ve bagh servis gorevlerini ilgilendiren mevzuat degisikliklerini takip eder yada
ettirir. Miidtirliik islevleri ile ilgili Bagkanlik makaminin ,sayistayin ,ilgili bakanlhk denetim
organlarinin, belediye meclisi denetim komisyonun , i¢ denetim organlarinin istedigi raporlari
inceleme ve arastirmalar yaparak hazirlar.

) PengQ,eh ihtisas ve becerilerine gére, uygun gérdiigii servis ve gorevde ¢alistirmak, denetim
€ g@z@tlmml yapar.

.‘7
ﬁ"mmdekl tum“@ersonele gorev dagilimini yapar.
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h)Alt servis personeli arasinda igbirligi ve uyumu saglamak, gerekirse servisler arasinda gorev
degisikligi yapar.

i) Miidiirliige ait taslak biit¢e hazirlamak ve biitge dogrultusunda uygulamalar1 yapmak, tahakkuk
amirligi gérevini yerine getirir.

j) Teknolojik gelismeleri izleyerek, buna gore mudirliigiin arag, gereg, donanim ve haberlesme
cihazlarinin yenilenmesini saglamak i¢in talepte bulunur.

k) Midiirliigiin ¢alisma usul ve esaslarim belirleyip, programlayarak, ¢aligmalann bu programlar
dogrultusunda yazili ve s6zlii emirlerle yiirtitiilmesini saglar.

1) Midiirlik biinyesinde gorev yapan servislerin tim i§ ve islemlerinin zamaninda ve dogru
olarak yerine getirilmesini, birimde c¢ahisan personelin 6zlik islemlerinin mevzuat
cercevesinde ylirlitilmesini saglar.

m) Yapi Kontrol Miidiirliigii ile diger mudiirlikler arasinda koordinasyonu saglar.

n) flgili mevzuat, Bagkanlik, Ilgili Bakanhklar ve Belediye Baskanligi Genelge, Bildiri, Prensip
Kararlar: ve Talimatlarin verdigi gérev ve yetkileri kullanarak Yapi Kontrol Midiirligiini
yonetir.

0) Gerektigi takdirde faaliyetlerle ilgili toplantilar diizenleyip, emrindeki personele agiklamalarda
bulunur.

p) Emri altinda gérev yapan, disiplin ve ita amiri oldugu biitiin memurlarin, mesai takiplerini
kontrol etmek, onaylanmis yillik izinlerini ve mazeret izinlerini vermek, personelin hizmet
egitimini yaptirir.

r) Birim Stratejik Plan1 ve Performans Programinin hazirlanmasini, uygulanmasini saglamak,
hazirlamak ve denetimini yapar.

s) Birim Faaliyet Raporunu o yilin performans programina gére hazirlanmasini saglar.

t) Midiirlik ile ilgili yazismalarda birinci derece imza yetkisini kullanir.

u) Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarin1 verme yetkisini
kullanmak.

v) Miidiirliigiine bagli personelin gérevlerinin yerine getirilmesinde siireli rastlayacag: aksakliklar
giderme yetkisini kullanmak.

y) Miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme
yetkisini kullanir.

z) lzinsiz yap1 veya yapi ruhsat almis insaatlarda yapilan projeye aykiri uygulamalarin tespitinin
yaptirtmak, yapi tatil tutanagi tanzim ettirmek ,Belediye Enciimeni’ne sevk eder ve siireci
takip eder.

aa) Vatandagslarin sikayet ve taleplerini degerlendirerek uygulanmasini saglar.

bb) Enclimene yazilan yazilar kontrol der ve onaylar.

cc) Yikim karart verilmigse Zabita Miidiirliigii’ne yazilan yaziyi kontrol edip onay verir.

dd) Ruhsatsiz yapilar hakkinda yasal islem yapilmasini saglar.

Kacak Yapa Isleri
MADDE 10 - (1) Kagak Yap1 servisi kapsaminda yiiriitiilecek gorevler sunlardir;

a) Belediye smrlan iginde ruhsatsiz yapilarin  6nlenmesi ve tespiti i¢in zabita memuru ile
birlikte denetim yapar. Ruhsat gerektiren her tiirlit imalatin tespitinde ise ruhsata
baglanmasi ve ya yikilmasi igin en fazla bir ay siire verir ve yap tatil zapt1 diizenlenerek
imalati durdurur. Yap1 sahibi miihiirlemeye ragmen insai faaliyetlerini siirdiiriiyorsa miihiir
fekki uyg;ﬂ"amﬁ

b) R Hsafs.l’zxyﬁpl 1 1, yapildi§inin tespiti sonucunda, durumu tutanakla tespit eder. Tutanag:
i 111§me tebllg éde‘g, bir niishas1 yap1 mahalline asilir ve bir érnegini mghalle muhtarina
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¢) Ruhsatsiz yapimn tespiti sonucunda; 3194 Sayih Imar Kanunun 32.maddesine gore siiresinde
ruhsat almayan yapilar igin yikim kararlarim aldirtir.

d) Ruhsatsiz yapinin tespiti sonucunda; 3194 Sayili Imar Kanunun 42.maddesine gore idari para
cezast hesabi teklifini hazirlar. '

e) Yapi tatil zaptinda belirtilen slire i¢cinde ruhsat alinmaz ise 3194 sayili Imar kanunun 32. Ve
42 maddeleri geregi yikim ve idari para cezalarn almak iizere Belediye Enctimenine gonderir.

f) Belediye Enclimeninin ruhsatsiz binalara verdigi yikim kararlarimin yerine getirilmesi igin
yikilacak binalarin metraji ile birlikte yikim komisyonun bagli oldugu Zabita Miidiirliigiine
bildirir.

g) Ruhsatsiz yapilara iliskin verilerin kaydin: tutar.

h) Imar ve Sehircilik Miidirliigii, Fen Isleri Miidiirligt , Zabita Midarlugi ve diger
miidiirliiklerle koordineli ¢aligir.

1) Yap1 Kontrol Midiirliigiine gelen sikayet dilekgelerinin yerinde incelenerek gerekli islemleri
yapar.

j) Ruhsat gerektirmeyen basit tamir tadilatlara belediye meclisi gelir tarifesine gére izin verir.

k) Asansor tescillerini ilgili kanun, mevzuat, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda
gerceklestirir.

Yapi Denetim ve Iskan Isleri
MADDE 11 - (1) Yap: Denetim ve Iskan servisi kapsaminda yiiriitillecek gorevler sunlardir;

a) llgililerin yazili istemleri {izerine insaat: tamamlanan binalarn onayli proje ve eklerine gore
yerinde kontroliini yapar.

b) Miiracaatlarda; onayli proje eklerine uygun olmayan yada projesine gore heniiz
tamamlanmamus binalar igin ilgilisine yazili veya sdzlii bilgi verir.

¢) Yapilan islemlerin gerek bilgisayar ortaminda, gerekse dosyalama seklinde arsivini diizenler.

d) Imar ve Sehircilik Miidirligti, Fen Isleri Mudirliigli , Zabita Mudirliigii ve diger
miudirliiklerle koordineli galigir.

e) Belediye sinirlan iginde ruhsat eki projelerine aykiri yapilarin  nlenmesi ve tespiti i¢in
zabita memuru ile birlikte denetim yapar. Ruhsat eki projelerine aykiri her tiirlii
imalatin tespitinde ise ruhsata baglanmasi ve ya yikilmasi i¢in en fazla bir ay siire verir ve
yapi tatil zapt1 diizenlenerek imalati durdurur. Yapi sahibi mithiirlemeye ragmen insai
faaliyetlerini stirdiiriiyorsa miihiir fekki uygular.

f) Ruhsat ve eklerine aykir yapilarin, yapildigimin tespiti sonucunda, durumu tutanakla tespit
etmek, tutanag ilgilisine teblig eder, bir niishasi yapi mahalline asilir ve bir 6rnegini mahalle
muhtarina birakilir.

g) Ruhsat ve eklerine aykirt yapinin tespiti sonucunda; 3194 Sayili Imar Kanunun 32.maddesine
gore siiresinde tadilat ruhsat almayan veya ruhsata aykinliklarim gidermeyen yapilarin yikim
kararlarini aldirtir.

h) Ruhsat ve eklerine aykirt yapinun tespiti sonucunda; 3194 Sayili Imar Kanunun 42.maddesine
gore idari para cezasi hesab teklifini hazirlar.

i) Tutanakta belirtilen siire i¢inde tadilat ruhsat alinmaz ve/veya yap1 ruhsat ve eklerine uygun

hale getirilmezse yapi tatil zapti diizenlemek, gerekli karari almak iizere Belediye
Enciimenine génderir.

J) Belediye Enciimeninin ruhsata aykir1 binalara verdigi yikim kararlarinin yerine getirilmesi
icin Jyikacak binalanin metraji ile birlikte yikim komisyonun bagl soldugu Zabita

Mﬁﬁrlégime tB’iaLdirir.

7. &




T.C.
KEMER BELEDIYE BASKANLIGI

YAPI KONTROL MUDURLUGU

GOREYV VE CALISMA YONETMELIGI

k) Ruhsat eki proje aykiriliklar: bulunan yapilara iliskin verilerin kaydin: tutar. N .

1) Yap: Kontrol Miidiirliigiine gelen sikayet dilekgelerinin yerinde incelenerek gerekli islemlerin
yapmak.

m) Ruhsatli ingaatlarin temel iistii, subasman ve gati vizelerini yapar ve yerinde denetler.

n) Onayli ruhsath projesine uygun biten ingaatlarin Yap1 Kullanma Izin Belgesini diizenler.

0) Is bitirme ve yap: kullanma izni almis yapilarda yap: miiteahhitlerin talebi lizerine silah
ruhsati ve ihale islemleri i¢in is deneyim belgelerini diizenler.

p) Kat irtifaki ve Kat Miilkiyeti projelerini onaylar.

r) Iskén harg ve ticret tahakkukunun diizenler.

s) Kontrolii yapilan ve ruhsat eklerine uygunlugu goriilen binalar igin iskan raporu
diizenlenmesine esas teskil eden ilgililerden istemek ve ilgili kurumlarla yazigmalar yapar.

t) Insaat: biten bagimsiz birimlere ortak kullamim alanlarimin bitmesi sartiyla da kismi kullanma

izinleri diizenler.

u) SSK ve Mimarlik ve Mihendislik Meslek odalarina aylik yapi kullanma izni verilerini
gonderir.

v)Yapida tespit edilen eksiklikler veya o yapidan sorumlu bulunan santiye sefi, denetgi mimar ve
mithendis, kontrol veya yardimei kontrol elemanlarinin gérevinden ayrilmasi gibi nedenlerle,
yap1 denetim kurulusunun talebi iizerine insaati durdurmak. Faaliyeti durdurulmus ingaatta
eksikliklerin giderilmesi durumunda, insaatin devamina izin vermek.

y) Yapi denetim hizmet s6ézlesmesinde yer alan hiikiimlere yap: sahibince uyulmamasi halinde
yap1 tatil tutanagi diizenlenerek ingaatin durdurulmasim saglamak.

z) Ruhsat ve ruhsat eki projelerine uygun olarak insa edilmesini denetlemek amaci ile 4708
sayili Yapr Denetimi Hakkinda Kanun ve ilgili yonetmeligi cer¢evesinde kontrolleri
yapilarak, hakedisleri asagidaki listedeki gibi seviyelerine gore ekli evraklarimi kontrol
ederek yapi denetim hizmet bedellerine esas hakedislerin onaylanmasi ve yap: denetim
kurulusuna 6denmesini saglar.

Taksit Kapsam Miktar
()

1 Ruhsat alinmas1 agamasinda 6denecek olan proje
. . 10
inceleme bedeli

2 Kazi ve temel iist kotuna kadar olan kisim 10

3 Tas1yici sistem bolimii 40
Cat1 Ortlisii, dolgu duvarlari, kapt ve pencere kasalari, tesisat

4 alt yapis1 dahil yapinin sivaya kadar hazir duruma getirilmis 20
bolimi

5 Mekanik ve elektrik tesisati ile kalan yap1 bsliimii 15

6 Is bitirme tutanaginin ilgili idare tarafindan onaylanmasi 5

aa) Yap: denetim kurulusunun gérevden ayrilmasi, denetim faaliyetinin gecici olarak
durdurulmasi, izin belgesinin iptal edilmesi veya mimar ve/veya miithendislerinden birinin,
herhangi bir sebeple yapi ile ilisiginin kesilmesi halinde yap1 sahibince, yeniden yap1 denetim
kurulugu gérevlendirilmedikge veya yap: denetim kurulusunca, ayrilan mimar ve/veya
miihendislerin yerine yenisi ige baslatilmadik¢a yapimin devamina izin verilmemesi i¢in yapi
tatil zapti _diizenler, yapinin o andaki durumunu belirleyen bir tespit tutanaginin ¢ isglini
iginge’t 'Lg?n?[é'f‘mek bir kopyasinin Yapi Denetim Komisyonuna génderir.

bb) 9:1? sonra '1 yila &@reden islerde, y1l sonu itibariyle seviye tespit tutanag: diizer
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cc) Ingaatin tamamlanmasini miiteakiben tanzim edilen ig bitirme tutanagl i_ncelener.ek, on be§ iy
giinii iginde onaylanmasi veya var ise eksikliklerinin neler oldugu behrtllerek-, glde.rllm.es.lmn
gerektigi yazili olarak bildirir. Eksikliklerin giderilmesinden sonra verilen 1§ bitirme
tutanaginin iki is giinii i¢inde onaylanmasin saglar. _ ' ‘
dd) Gorevden aynlan denetgi yerine 30 giin i¢inde yenisi gorevlendirilmedigi taktirde yap: tatil
tutanag diizenler.
ee) Yap1 denetim hizmet sozlesmesinde yer alan hiikiimlere yapi denetim kurulusunca
uyulmamas: halinde Yap1 Denetim Komisyonuna bildirimde bulunulur.
ff) 3194 sayih Imar Kanunu’nun 32 inci maddesinin uygulanmasinda Zabita Miidurliigii’nce
yikim talep edilmesi halinde teknik yonden nezaret eder.

Kalem ve Arsiv Isleri
MADDE 12 - (1) Kalem ve arsiv servisi kapsaminda yiiriitiilecek gérevler sunlardir;

a) Midirlige gelen ve giden biitlin evraklar: kaydetmek, miidiirlik ¢aligmalar ve ihtiyaglan ile
ilgili kurum i¢i ve kurum disi yazismalar yapar. dagitimim gergeklestirir.

b) Midiirlige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Midiir tarafindan ilgili personele Elektronik
belge yonetim sistemi {lizerinden havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve
noksansiz yapmakla ytiktimltudiir.

c) Talep edilen islemin veya giinlii evraklarin siiresi i¢inde neticelendirilmesi i¢in gerekli
takipleri yapar.

d) Personelle ilgili sicil (izin, rapor, ceza, miikafat, kademe ilerlemesi, taym, terfi vb.)
dosyalarinin tanzimini yapar.

e) Midiirllige ait bilgi ve belgeleri gizlilik derecelerine uygun olarak muhafaza eder., arsiv
bilgilerini ve belgelerini ilgili yonetmelige uygun arsivler.

f) Miidirliigi ilgilendiren konularda vatandaglardan gelen sorulara cevap ve bilgi verir.

g) Malzeme ve demirbaglari teslim almak, teslim etmek ve kontrollerini yapar.

h) Midiirltk ihtiyag ve harcamalar ile ilgili mali kayitlar tutmak, avans almak ve mahsuplarini
yapmak ve satin alma islemlerini gergeklestirmek.

1) Belediyenin faaliyet alanina giren konularla ilgili olarak yapilan yasa ve yonetmelik
degisikliklerini, belediye enclimeni ve belediye Meclisi kararlarimi takip eder, miidiir ve
personelin bilgisine sunar. Meclis ve Enciimen toplantilarimin giindemlerini takip eder ve
midirltigin glindeme alinmasi gereken evraklarinin zamaninda hazirlanmasini saglar.

J) Midiirlik makami tarafindan uygun goriilen, midirlik i¢i yazismalar ve diger isleri takip
eder.

k) Kalem Biirosunun gérevlerine ait evraklarin suret tasdikini yapar

1) Aylik ve yillik faaliyet raporunu diizenler.

m) Mudiirliiklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina goére tasnif edilerek ayri
klasorlerde saklanir. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir. Arsivdeki evraklarin
muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan kalem ve arsiv gorevlileri sorumludur.

n) Miidiirliikte yapilan tim yazigmalarin birer sureti klasorlerde saklanir. Dosyalama Islemleri
Personel dosyalari ,Genelge ,bildiri,g6riis dosyas: , faaliyet dosyas: , tasinir kayit dosyast,
Ihale dosyalari, Birimler aras1 yazisma dosyasi, birim dis1 yazisma dosyasi, enciimen karar
ve yapi tatil tutanagi dosyasi , meclis kararlari dosyasi , asansor tescil belgesi dosyasi ,yapi
kullanma izin belgesi (iskan) dosyas1 ,riskli yap1 dosyalar seklindedir.

0) Arsivlemeyi ; standart dosya plamina ve arsiv mevzuatina uygun olarak yapar.

p) Arsl)ze;:igsﬁanpaﬂgil evraklari tarih ve fihristlerine gore dosyalayarak yerlerine yerlghtirir.
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1) Arsivden istenen evrak veya dosyalar ilgilisine verir ve takibini yaparak kayip olmamasini
saglayarak iglemleri bitenleri yerlerine koyar.

s) Arsivdeki her evrak ve dosyalarin korunmasi, muhafazas ve temiz tutulmasini saglar.

t) Arsiv galisanlar: kayip olan evrak ve dosyalardan sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Denetim

Denetim ve disiplin hiikiimleri
MADDE 13 - (1) Miidiir tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

BESINCI BOLUM
Cesitli Ve Son Hiikiimler.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 14 - (1) Isbu yonetmelikte hitkim bulunmayan hallerde yiiriirlitkteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik
MADDE 15 - (1) Is bu yonetmelik 8(sekiz) sayfa ve 16(onalt)) maddeden olusmakta olup
ybnetmelik belediye Meclisinin kabuliine miiteakip yayimlandig) tarihte yiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 16 - (1) Bu y6netmelik hiikiimlerini Belediye Bagkan yifrjtiir.

T CAN
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