SISLI

BELEDIYESI

IMAR VE SEHIRCILIK
MUDURLUGUNE AIT CALISMA
USUL VE ESASLARINA DAIR
YONETMELIK 08/12/2016 TARIH
VE 408 SAYILI MECLIS KARARI
ILE ONAYLANMISTIR.
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_ SISLI BELEDIYE BASKANLIGI 5
IMAR ve SEHIRCILIK MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Tammlar, Yasal Dayanaklar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu yénetmelik Sigli Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’niin
kurulus, gorev, yetki, calisma usul ve esaslarim belirlemek iizere hazirlanmigtir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu yonetmelik Imar ve Sehircilik Mudiirligi’niin biitlin is ve
islemlerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Sisli Belediye Meclisinin 06/04/2007 tarih ve 70 sayili karan ile
kurulmus olan Imar ve $ehircilik Midiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayih Belediye
Kanunu, 5216 sayili Bilyiikgehir Belediyesi Kanunu ve ilgili meyzuat hiikiimlerine istinaden
hazirlanmigtir .

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Belediye: Sisli Belediyesi,

b) Biiyiik Sehir: Istanbul Biiyiik $ehir Belediyesi,

¢) Enciimen: Sisli Belediyesi Enciimeni,

d) Kaymakamlik: Sisli Kaymakamligi,

e) Meclis: Sisli Belediye Meclisi,

f) Miidiirlitk: Imar ve Sehircilik Miidiirlig,

g) Personel: Imar ve Sehircilik Miidirligi personelini ifade eder.

-

iKiNci BOLUM
Teskilat ve baghhk

Tegskilat

MADDE 5 - (1) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiintin personel yapisi asagida belirtilen
sekildedir.

a) Mudiir

b) Biiro Sorumlusu

¢) Teknik elemanlar

d) Memurlar

e) Isgiler

f) Diger personelden olusur

(2) Miidiirliigiin teskilat yapist asagidaki gibidir
a) Midiir.
b) Kalem ve Arsiv Biirosu
¢) Durum- Ruhsat Burosu
d) Statik Biirosu
) Makine ve Elek. Biirosu



(3) Belediye ve Bagh Kuruluslan ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro llke ve
Standartlarina  iliskin Esaslar gergevesinde birimlerin hizmet alanlar, godrev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiyag duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin
ve verimli yiiriitilebilmesi igin birim amirinin talebi Insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirliigiiniin teklifi ve Belediye Bagkanimin onay: ile kadro karsihifi olmaksizin hizmet
geregi “Biiro Sorumlusu” ve “ Yénetici Yardimeist” gorevlendirilmesi yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarimn teskili, s6z konusu birimde gérev yapmakta
olan kadrolu Sefler dahil olmak iizere Yonetici Yardimcisi ve Biiro Sorumlusunun gorev,
yetki ve sorumluluklan ilgili birim amirinin teklifi ve bir Ust amirin onayi ile
gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gecerlilik kazanir.

Baghhk

MADDE 6 — (1) Imar ve Sehircilik Mudiirliigi, Belediye Bagkamnna veya
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya
gorevlendirecegi kisi eliyle ytiriitiir.

. UCUNCU BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri
MADDE 7 - (1) Sahlus ve kurumlara yazili veya ¢izili olarak Imar Durumu Belgesi
diizenlemek.

(2)Miielliflerce hazirlanan projelerin Midiirliige ibrazi agamasinda Biiyiiksehir
,TMMOB , VE Belediye koordinasyonu igersinde proje tescil iglemlerini yapmak.
(3)Mimari Proje tasdik asamasinda diger mildiirliklerden alnan verilerin projeye
aktarilmasini yapmak.

(4)Mimari, statik ve tesisat projelerin mer-i mevzuata gore uygunlugu kontrol etmek

ve onaylamak.

(5)Evraklari tamamlanan projelerin ruhsatlarini tanzim etmek.
(6)Hatali hafriyat ve tehlikeli yapilarla ilgili olarak mer-i mevzuat hiikiimlerini Yapi
Kontrol Miidiirliigii ile koordineli olarak uygulamak.

(7)imar Planlar1 ve Belediye Mevzuati dogrultusunda tevhit, ifraz, yola terk ve yoldan
ihdas sir diizeltme islemlerine iligkin belgeleri Belediye Enciimenine arz etmek ve
gerekli iglemleri yapmak.
(8)Liizumu halinde Kat irtifaki kurmak ve suret tasdiki yapmak.
(9)Ayrica iist yonetimi tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine
getirmek

(10) Tadilat projesi tasdik edip tadilat ruhsat1 vermek

(11) Giiglendirme ruhsati vermek

(12) Muvakkat ingaat izni vermek

(13) Bina kontrolu yapmak

(14) Ruhsat temdidi yapmak

(15) Mimar ve Miihendislerin kayitlarim tutmak
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Miidiirliik yetkisi

MADDE 8 — (1) Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri
5393 sayih Belediye Kanununa dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tiim
gorevleri kanunlar gergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 9 — (1) Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, Belediye Bagkaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gérevleri gereken &zen ve
¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10 — (1) imar ve Sehircilik Miidiirliigtinii Bagkanlik Makamina karg: temsil
eder.

(2)Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Midiirligtin her tiirlii ¢aligmalarim
diizenler.

(3) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin Tahakkuk An;iri, Harcama Yetkilisi ve
Miidiirliik personelinin 1. Sicil ve Disiplin amiridir.

(4) Imar ve Sehircilik Mudirlugii ile diger Midiirlikkler arasinda koordinasyonu
saglar. (5)Yasalarla verilen her tiirlii ek gdrevi yapar.

Durum-Ruhsat Biirosunun girev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 11 - (1)Kamu kurum ve kuruglarindan, mahkemelerden gelen gerekli
yazigma ve iglemleri yliriitmek.

(2) Teknigine uygun hazirlanan mimari projeleri inceleyip onaylamak.

(3) Miidiiriin verecegi gorev alam ile ilgili benzeri igleri yapmak.

(4) Muvakkat ingaat ruhsat: vermek. .

(5)Gerektiginde irtifak hakki tesisi kurmak.

(6) Onaylanan ve evraklar tamamlanan her tiirlii proje i¢in ruhsat diizenlemek

(7) Miidiiriin verecegi gorev alam ile ilgili benzeri isleri yapmak.

(8) Vatandas miiracaatlarina gore yazih yada ¢izimli imar durumu hazirlamak.

(9)ifraz, tevhit, sinir diizeltmesi, terk ve ihdas iglemlerini saglamak.

(10)Vatandaslarin seflikle ilgili sifai miiracaatlarim degerlendirmek.

Statik Biironun gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 14 - (1) Onayli Mimari Projesine gore hazirlanmug Statik projelerinin mimari
proje uygunlugunu yasa ve yonetmelikler dogrultusunda kontrol etmek ve onaylamak.

(2)Hatali hafriyat ve tehlikeli yapilarla ilgili olarak mer-i mevzuat hiikiimlerini Yap:
Kontrol Miidiirliigii ile koordineli olarak uygulamak.

(3)Vatandag miiracaatlar1 halinde binalan statik yénden degerlendirerek geregini
yapmak ve vatandasa bilgi vermek.

(4)Hazirlanmis olan giiglendirme projelerini incelemek ve ilgili yasa ve yonetmelikler
gercevesinde onaylamak.

(5)Miidiiriin verecegi gorev alani ile ilgili benzeri isleri yapmak

(6) Zemin Etiidii onamak
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Mak;Elek,_Biirosunun gorev yetkf ve sorumiulugu

(D)Miiracaat halinde uygunlugu tespit edilen ingaatlarm 1s1 yahtim raporlarim
diizenlemek..

(2)iskan miiracaati olan binalarin projeye uygunluunu kontrol ederek, Yap: Kontrol
Miidiirliigii ile koordineli olarak iskan verilmesini saglamak.

(3)Miidiiriin verecegi gorev alani ile ilgili benzeri igleri yapmak.

(4) Tastikli mimari projeye uygun olarak makine-elektrik- sihhi tesisat ve 1s1
yahtim projelerini inceleyip onaylamak

(5) Fen isleri miidiirliigiince yiiriitiilen ihalelerde Makine- Elektrik- isleriyle ilgili

konularda goriis yapmak :

Kalem ve Arsiv Biirosunun gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 15 — (1)imar ve Sehircilik Midiirliigiinden gegerek miidiirliige gelen evraklari
kayda almak.

(2)Kayda alan evraklari varsa arsiv evveliyati ile birlestirerek havalesi yapildiktan
sonra ilgili kisiye iletmek, veya tebligini yapmak.

(3)Yap: Ruhsati, Yikim Ruhsati, Gegici insaat ruhsati, yapi kullanma izni ile ilgili
evraklar tamamlandiktan sonra belgeleri diizenleyip imzalara sunup, onaylandiktan sonra
¢ikisimin yapilmasini saglamak ve ilgililerine vermek.

(4)Proje miielliflerince sunulan projelerin tescillerinin yapilmasim saglayarak, onaya
sunulmasim saglamak.

(5)Diger miidiirlikler ve Belediyemiz disindaki kurumlarla olan yazigmalarnn
diizenlenmesini takip etmek, kayitlanm tutmak, ilgili kurumlara ulagtirmak iizere ilgili
birimlere zimmet karsilif1 teslim etmek.

(6)Tiim evraklarin diizenlenmesi, dosyalanmasi ve argivlenmesini saglamak.

(7)Miidiiriin verecegi gorev alam ile ilgili benzeri isleri yapmak.

Biiro Sorumlusununn girev, yetki ve sorumlulugu -
MADDE 16- (1) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore
yapar veya yaptirir.
(2)Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasim vaktinde bitirilmesini
saglar.
(3)Emrindeki personele ig dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir.
(4)Personelin durumunu takip ve kontrol ederek denetim altinda bulundurur.
(5)Is yerinin emniyetini saglayici tedbirler alir veya aldirr.
(6)Sefliginden aynlacak veya grev yeri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan
is ve evraklan miigterek bir zabat ile teslimini saglar.
(7)Sefligine gelen evrak ilgili personele direktif vererek yaptirir, takip eder, evragmn
gerekli siirede ¢gikigim saglar.
(8)Personelin devami ve mesai durumlarim kontrol eder.
(9)Sef resmi yazilarin hazirlanmasini, genelge esaslarma gore tanzim ederek veya
ettirerek igleme koyar.
(10)Miidiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina yiiriitiir.
(11)Sefligine ait i ve islemlerden miidiire karst sorumludur.
Teknik Personelin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 17 — (1) Miidiirliigiin Gorev ve sorumlulugu dahilindeki teknik isleri yapmak
ve takip etmekle yetkili ve sorumludur.
(2)Ayrica seflerin verdigi gorevleri yapmakla sorumludur.

3



’

Daktilo Memurunun girev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 18 — (1)Biiro raportorleri, sefler ve miidiir tarafindan verilen yazilari resmi
yazigmalara ait yonerge esaslarinda geciktirmeden hatasiz olarak yazmak.

(2)Seflikteki diger iglerle ilgili sefin verecegi gorevleri yerine getirmek.

Arsiv Memurunun gorey, yetki ve sorumlulugu

Madde 19 - (1) Miidiirliige giren ve ¢ikan tiim evraklarin islem dosyalarim tanzim eder
ve muhafazasin saglar.

(2)Seflikteki diger islerle ilgili sefin verecegi gorevleri yerine getirmek.

Kalem Kayit Memurunun gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 20 - (1) Miidiirliige giren tiim evraklan kayda almak. varsa evveliyatiyla
birlestirmek iizere arsive gdndermek. Islemi bitmis olan evrakin ¢ikisimi yapmak. zimmet
karsih@1 vatandaga veya ilgili birime teslim etmek.

(2)Seflikteki diger islerle ilgili sefin verecegi gorevleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizme1tlerin Icrasi

Gorevin alinmasi d

MADDE 21 — (1) Daktilo ve katipler diginda kalan Miidiirliigiin tiim elemanlarina verilen
belgeler, dosyalar ve tiim igler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Géorevin planlanmasi

MADDE 22 - (1) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde ytiriitiiliir.

Gérevin yiiriitiilmesi

MADDE 23 - (1) Miidiirliikte gérevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadur.
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' BESINCIi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda igbirligi

MADDE 24 - (1) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon,
Miidiir tarafindan saglanir.

(2) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularmna gore dosyalandiktan sonra
miidiire iletilir.

(3)Miidiir, evraklar: geregi igin ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin olim hari¢ her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya,
yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan egyalar bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma iglemleri
yapilmaz.

(5) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger egyalar birim
amirinin hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 25 - (1) Miidiirliikler aras: yazigmalar Miidiir’ iin imzasi ile yiiriitiilir.

(2) Midiirliigiin, Belediye dis1 ozel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi,
Kamu Kurum ve Kuruluslar: ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Midir ve
Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin
imzas: ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 26 - (1) Miidiirliige gelen evrakin 6nce kayd: yapilir. Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yiikiimliidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsihg dagitilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarma gdre islenir, dis miidiirlik evraklar yine zimmetle ilgili
Miidiirliige teslim edilir. Miidiirliikler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 27 - (1) Miidiirliiklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gére
tasnif edilerek ayn klasorlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilr.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv

gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.
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‘ YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri

MADDE 28 - (1) Imar ve Sehircilik Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme
yetkisine sahiptir.

(2) Imar ve Sehircilik Miidiirii 1. Sicil amiri olarak personelin yillik sicil notlarini verir.

(3) Imar ve Sehircilik Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri ytiriitiir.

(4) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinde galisan tiim personelin izin, rapor, derece ve
kademe ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma vd. islemlere iligkin belgeleri kapsayan
gblge dosya tutulur

SEKiZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik ;

MADDE 29 - (1) Bu yénetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, 6nce yiriirlitkte olan
imar ve Sehircilik Miidiirltigis Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten kaldinlmugtir.

Yoénetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 30 - (1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlitk

MADDE 31 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulil tarihinde yiiriirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 32 — (1) Bu y6netmelik hiikiimlerini Belediye Bagkan yiiriitiir.
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