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Amacg
MADDE 1-

Bu Yonetmeligin amaci, Imar ve Sehircilik Midiirltigiiniin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MAD

DE 2-

Bu Yonetmelik, yiiriirliikkteki ilgili mevzuat g¢ergevesinde Sancam Belediyesi Imar Ve
Sehircilik Miidirliigii’niin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari ile isleyisini kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3-

Bu Yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanununun 18. maddeleri ile ilgili diger mevzuata
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4-

Bu yonetmelikte gegen;

Belediye : Sarigam Belediyesi’ni,

Baskan : Sarigam Belediye Baskani'ni,

Bagkanlik : Sarigcam Belediye Baskanlhigi'ni,

Enciimen : Sarigam Belediye Enciimeni’ni

Meclis : Saricam Belediye Meclisi'ni

Bagkan Yardimcisi : Sarigam Belediye Baskan Yardimcisi'ni,

Midiirlik : Imar ve Sehircilik Miidiirliigii'nii,

Miidiir : Imar ve Sehircilik Miidiirii'nii,

Personel : Miidiirliikte gérevli tiim personeli ifade eder.

Temel Ilkeler

MADDE 5-

Miidiirliik tiim ¢alismalarinda;

(1)
Hizmetlerin t
(2)
(3)
(4)
(5)
(6)
(7)
(8)
9

temel ilkeleri

Uygulamalara iliskin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasi
emin ve sunumunda yerindelik, ihtiyaca uygunlugunu

Kayitlarin usuliine uygun, seffaf, hesap verilebilir ve erisilebilir sekilde tutulmasi
Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirligi

Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimliligi

Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflig

Uygulamalarda adaleti, hizmette esitligi ve hesap verilebilirligi

Kaliteli ve insan odakli hizmeti

Planli, etkin ve verimli ¢alismak adil ve giiler yiizlii olmay1

Kurum igi yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeiligini saglama

ni esas alir.
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b iKiNCi BOLUM
f Kurulus, Teskilat ve Baghhk
b Kurulug

MADDE 6-

Imar Ve Sehircilik Midiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanununun 48., 22.02.2007 tarih ve
26442 sayih Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagh Kuruluslan Ile
4 Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve Standartlarina Dair Yénetmelik Hiikiimleri geregince
i Sarigam Belediye Meclisinin 20/04/2009 tarih ve 2009/4 sayili karari ile kurulmustur.

===

i Teskilat

MADDE 7-

Midiirliikk gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren konulara goére ayrilmis alt
birimlerden olugur. Miidiirliiglin organizasyon semasi asagida belirtildigi gibidir;

Proje

T m———

| Kontro

SHEEET

T—

Birimj Numa]

l

Birimi

Yani Ruhsat

Isleri Birim
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“Bunllt Kipi”

Baghhk '

MADDE 8-

Imar ve Sehircilik Midiirliigii Belediye Baskanina veya Belediye Baskaninin
gorevlendirecegi bagkan yardimcisina bagh olarak, is ve islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini
yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup bu yonetmelikhiikiimleri ile baghdir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Girev ve Sorumluluklar:

MADDE 9- |

(1) Sarigam Belediyesi ve miicavir alan siirlan iginde, planli ve modern sehirlesme.
dayanikli ve yasanabilir yapilagsmay1 saglamak amaciyla, resmi ve 6zel biitiin yapilarin “3194 sayili
Imar Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 4708 sayih Yapi Denetim Kanunu ve diger ilgili
Kanunlar ile bunlara dayali ¢ikartilmis olan tiim yonetmelik, genelge ve tamimler kapsaminda”
tesekkiiliinii saglamak.

(2) Mevcut imar planina uygun olarak, Ruhsata esas olan Mimari projeleri, tadilat ve ilave
kat projeleri, kat irtifaki ve kat miilkiyeti projelerini, sihhi tesisat, asansor, 1s1 yaliimi ve peyzaj
projelerini betonarme projeleri, elektrik ve mekanik tesisat projelerini, jeolojik, jeofizik ve cati
planlarini inceleyerek onaylamak.

(3) Yeni yapilara mevcut imar planina uygun olarak yapim ruhsati vermek, insaat
ruhsatlarin1 yenilemek ve tadilat ruhsatlarini vermek, ruhsat verilen yerlerin yola olan ¢ekme
mesafelerinin, kot kontrolleri ile temel istii aplikasyonlarini yapmak.

(4) Imar parselleri iizerinde yapilacak ruhsath insaatlarin temel {istii kontrollerini yapmak.

(5) Ruhsat alinan yapilarin yer teslimini yapmak, su basman seviyesine gelen yapilarin su
basman vizelerini yapmak, kontrol etmek.

(6) Belediye yetki alam igerisinde numarataj olusturmak, bilgisayar ortaminda siirekli
giincel tutmak, kurumlar ve kisiler tarafindan talep edilen adres tespit ve degisikliklerini diizenlemek
ve sonuglandirmak. Talep edene sokak krokilerini temin etmek, ASKI, Elektrik Dagitim Sirketi ve
tiim resmi kurumlardan gelen yazilara cevap vermek.

(7)  Statik projeye veri olan zemin etiit raporlarim denetlemek ve onaylamak,

(8) Midirliigiin yetki ve sorumlulugundaki her tiirlii miiracaati ve sikayeti kanun ve
yonetmeliklerde verilen siire igerisinde onayli yap: projesine uygun olarak igeriklerine gére bagvuru
kayit siralarina gore degerlendirerek sonuglandirmak.

(9) Insaat ruhsati verilen yapimlara iliskin ruhsat, kontrol vb. tiim belgeleri standart dosya
planina gore arsivlemek

(10) Insaat ruhsati verilmesi iin istenilen belgeleri ve igerigini gdsteren listenin her dosya
i¢in diizenlenmesini, teslim alan ve kontrol eden sorumlular tarafindan imzalanmasini saglamak.

(11) Insaat ruhsati alinacak yapilara kapi numarasi vermek,

(12) Yeni agilan yollara sokak numarasini vermek.

(13) Adres degisikligi taleplerini yerinde inceleyerek diizenlemek,

(14) 1003 Sayili Kanunun 1. 2. ve 5. maddeleri kapsaminda Numarataj ¢aligmalar1 yapmak.

(15) Numarataj Kayitlarim diizenlemek ve arsivlemek. |
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Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10-

(1) Belediye mevzuati, goreviyle ilgili sair mevzuat ve bu yonetmelik ile kendisine verilen
gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince kullanmasindan
bagli bulundugu Baskan Yardimcisina karsi sorumludur.

(2) Alt birim yetkilileri arasinda gérev boliimii yapmak izin, hastahk ve g¢ekilme gibi
nedenlerle ayrilanlarin yerine gorevlendirmeler yapilarak hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli
Onlemleri almak,

(3) Mudiirliik birimlerinin planll ve programli bir sekilde caligmalarini diizenleyerek,
personel arasinda uyumlu bir isbirligi ortami kurulmasimi saglamak ve c¢alismalar izlemek,
denetlemek,

(4) Calisma verimini arttirma amaciyla kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini bunlarla
ilgili yayimnlar1 satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasin saglamak igin
gerekli talep ve olurlar1 hazirlamak,

(5) Midiirliigiin ¢aligmalarin1 mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil ¢alisma
programi hazirlamak, Baskan Yardimcisinin onayina sunmak,

(6) Miidiirliikte yapilan galismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek
calismalari degerlendirmek,

(7) Mudiirliige ait biitiin kisimlarin ¢alismalarini izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri
vermek,

(8) Ilgili mevzuat, Genelge, Yonetmelik, meclis, enctimen kararlari ve Bagkan
Yardimcisinin talimatlari gergevesinde, gérevlerini yerine getirmek.

(9) Mudiirliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: takip etmek,

(10) Mudiirlik emrinde gérev yapan personelle ilgili odiil, takdirname, yer degistirme gibi
personel iglemleri i¢in dnerilerde bulunmak,

(11) Miidiirliigiinde galisan gorevlilerin yillik izin kullamis zamanlarim tespit etmek ve
Bagkan Yardimecisinin onayina sunmak,

(12) Midiirligiine bagh kadro gérevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapmak, rastlayacagi aksakliklar1 gidermek,

(13) Sarigam Belediye sinirlari dahilinde 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger kanunlarin
Belediye ye yiikledigi gorevleri yerine getirmek.

(14) Sikayetleri kanun ve yonetmeliklerde verilen siire i¢erisinde mevcut imar planina ve
onayli projesine uygun olarak igeriklerine gore bagvuru kayit siralarina gére degerlendirerek
sonuglandirmak, Kalite Yonetim Sistemine katilmak ve destek olmak.

(15) Bagkan Yardimcisi tarafindan verilecek gérevleri yerine getirmek.

(16) Miidiirliik gorevlerinin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve miidiirliik
dahilinde gorev yerlerini degistirmek.

(17) Mudiirin 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger belediye mevzuatinin
kendisine yiiklemis oldugu gorev yetkilerin yerinde ve zamaninda kullamlmasinda baskan

yardimcisi ve baskana karsi sorumludur.
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Yapi Ruhsati isleri Birim Personellerinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 11 -

(1) Yetki ve sorumlulugundaki her tiirlii miiracaat1 ve sikdyeti kanun ve yonetmeliklerde
verilen siire igerisinde mevcut imar planina ve onayl projesine uygun olarak igeriklerine gére
basvuru kayit siralarina gore degerlendirerek sonuglandirmak.

(2) Performans hedefleri ve biitgesine gore bir yil boyunca kullandig1 kaynaklari ve yaptig
faaliyetleri gosteren “giinliik, haftalik, aylik ve yillik Faaliyet Raporu™nu hazirlamak,

(3) Insaat ruhsati verilen yapilara iliskin ruhsat, kontrol v.b. tiim belgeleri standart dosya
planina gore arsivlemek,

(4) Ingaat ruhsati verilmesi igin istenilen belgeleri ve igerigini gosteren belgelere ait bir liste
diizenlemek, teslim alanla birlikte imzalamak,

(5) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasini ve saklanmasini
saglamak.

(6) Midiirliik biinyesinde yapilan gérev dagilimi g¢ergevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ercevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesindeMiidiirlik Makamina karsi tam
yetkili ve sorumludurlar. '

Proje Kontrol isleri Birim Personellerinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12-

(1) 'Kanun ve Yonetmelikler ile kendisine verilen gorevlerin yerine getirilmesinden,
yetkilerin zamaninda kullanilmasindan, Mudiire karsi sorumludur.

(2) Suret proje, irtifak listesi, tasdik islemlerini yapmak

(3) Parsel bazinda yapilan ¢alismalar1 Tapu ve Kadastro Sistemine entegre etmek.

(4) Katirtifaki ve kat miilkiyeti projelerini tasdik etmek,

(5) Mevcut imar planina uygun olarak, Ruhsata esas olan Mimari projeleri, tadilat ve ilave
kat projeleri, sithhi tesisat, asansor, 1s1 yalitimi ve peyzaj projelerini betonarme projeleri, elektrik ve
mekanik tesisat projelerini, jeoloji, jeofizik ve ¢ati planlarimi inceleyerek onaylamak.

(6) Yetki ve sorumlulugundaki her tiirlii miiracaat1 ve sikdyeti kanun ve yonetmeliklerde
verilen siire i¢erisinde mevcut imar planina ve onayl projesine uygun olarak basvuru kayit siralarina
gore degerlendirerek sonuglandirmak. .

(7) Gorev alam igindeki konularla ilgili Kamu Kuruluslar, Mahkemeler, gercek ve tiizel
kisilerden gelen yaz1 ve dilekgelere yasa ve yonetmelikler ¢ergevesinde cevap vermek, verilen
cevaplar ilgilisine yasalara uygun sekilde ulastirmak.

(8) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasini ve saklanmasini

saglamak.
(9) Midiirlik biinyesinde yapilan gorev dagihimi gergevesinde personel kanun, tiiziik,

yonetmelikler; Bagskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, {ist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesindeMiidiirliik Makamina karsi tam
yetkili ve sorumludurlar.
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Harita Isleri Plankote-Yapi Aplikasyonu Birim Personellerinin Girev, Yetki ve
Sorumluluklar:

MADDE 13-

(1) Resmi kurum ve kuruluslarin talepleri dogrultusunda yazismalar1 yapmak.

(2) Serbest galisan miihendislerin hazirlamis oldugu plankote, yap1 aplikasyon dosyalarim
tetkik etmek ve kanuni siireler igerisinde onaylamak, ydnetmelik geregi ihtiya¢ duyulmas: halinde
enciimene sunmak.

(3) Tetkik sirasinda tespit edilen eksik ve yanliglarin giderilmesi i¢in basvuru tarihinden
sonraki 15 giin igerisinde ilgilisine bildirmek,

(4) Yetki ve sorumlulugundaki her tiirlii miiracaati ve sikdyeti kanun ve yonetmeliklerde
verilen siire igerisinde mevcut imar planina ve onayli projesine uygun olarak igeriklerine gore
basvuru kayit siralarina gore degerlendirerek sonuglandirmak.

(5) Ruhsat birimi ile koordineli ¢alismak.

(6) Imar parselleri {izerinde yapilacak ruhsatli insaatlarin yer gdsterme ve temel (istii
kontrollerinin yapilmasi,

(7) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasimi ve saklanmasini
saglamak.

(8) Miidirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimi gergevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ercevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesindeMiidiirlik Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumludurlar. i ‘

Evrak Yonetim isleri Birim Personellerinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 14-

(1)  Gelen tiim evraklar kayit defterine iglendikten ve numara verildikten sonra ilgili
birimlere dagitimini yapmak,

(2) Birimlerce yapilan yazisma islemlerinin takibini yapmak

(3) Sonuglanmams evraklarin takibini yapmak,

(4) Ig ve dig yazzsmalan takip etmek,

(5) Midirliige ait demirbas, kirtasiye ve basili evrak alimlarini temin etmek,

(6) Midiirliik katina imzaya sunulacak evrakin yazi iglerini yazisma sistemine uygun olarak
hazirlatip imzaya sunmak.

(7) Midiirliik yazilarinin yetkililerce imzalanmasini miiteakip ilgili birimlere intikalini
saglamak

(8) Midiirliigiin gegmis ddéneme ait bilgilerinin, dosyalarinin, raporlarinin kurumsal bir
formatta Standart Dosya Planmina gére arsivlenmesini saglar ve konuda Yaz Isleri Miidiirliigii ile
koordineli galigir.

(9) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasini ve saklanmasml
saglamak.

(10) Midirliik biinyesinde yapilan goérev dagilimi gercevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri gercevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesindeMiidiirliik Makamina kars: tam
yetkili ve sorumludurlar.
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Numarataj Birim Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 15-

(1) Belediye sinirlari igerisinde bulunan meydan, bulvar, cadde, yol, sokaklar ile bunlara
cephesi bulunan yapilara adres tespiti yapmak, herhangi bir toprak pargas: veya binanin cografi
konumunu ve islev agisindan Ulusal Adres Veri Tabani sisteminde tanimlanmasini saglamak,

(2) 25.04.2006 tarihli 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanunu'nun 69.Maddesine gore
01.07.2006 tarih ve 26245 sayili resmi gazetede yaynlanan °‘Adres ve Numaralamaya Ait
Yonetmelik® kapsaminda, numaralandirilan binalara ait adreslerin Ulusal Adres Veri Tabanina
islenmesini ve bu verilerin giincellenmesini saglamak.

(3) Belirlenen adreslere gore pafta, ada, parsel tespitleri yapmak,

(4) Sokak isimlerini ve kap1 numaralarim belirlemek,

(5)  Yeni agilan veya ismi degistirilecek sokaklara isim verilmesi i¢in Biiyliksehir Belediye
Meclisine sunulmak lizere dosya hazirlamak

(6) Adreslerini giincellemek isteyen vatandaslara dilekge basvurusu ile resmi adres tespiti
vermek,

(7)  Yeni ruhsat bagvurusunda bulunan vatandaglara ruhsat yazilmak {izere adres tespiti
vermek UAVT(Ulusal Adres Veri Tabanina) sisteminde proje olusturmak,

(8) Levhalama Islemi yapmak,

(9) Mahalle simirlarinin tespiti, cadde, sokak, bulvar, meydan isimleri ile bunlar tizerindeki
binalara kapi numarasi verilmesi seklinde uygulamalar ile Kent Bilgi Sistemi ¢alismalarina altlik
olusturacak sekilde Adres Bilgi Sistemi ¢alismalar1 yapmak.

(10) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasini ve saklanmasini
saglamak.

(11) Miidiirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimi gergevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ercevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesindeMiidiirliik Makamina karsi tam
yetkili ve sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 16-

Miidiirliik i¢i isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir; i

(I) Mudirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir

(2) Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonramiidiire
iletilir,

(3) Miidiir, evraklar1 geregi igin ilgili personele havale eder,

(4) Bu yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gérevlerinden
ayrilmalari durumunda; gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar: bir gizelgeye bagli olarak yeni gérevliye devir teslimini yapmalari

zorunlu olup, devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemi yapilamaz,
7 4oy
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(5) Calisanin dliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve tizerindeki zimmetli esyalar
birim amirinin hazirlayacag bir tutanakla o isi yapacak yeni personele teslim edilir.

(6) Midirliikler aras1 yazismalar miidiirtin imzasi ile ytirtitiliir.

(7) Midirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiliksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Belediye
Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzast ile yiiriitiliir.

Miidiirliik Biitcesi

MADDE 17- _
Miidiirliigin 5393 Sayili Belediye Kanunu ve 5018 sayilh Kamu Mali Yonetimi ve

Kontrol Kanunu ve Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi hiikiimleri uyarinca
Belediye Baskanin biit¢e ¢agrisina istinaden yillik gider biitge tasarilarini hazirlayarak yasal
stiresi igerisinde Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne teslim edilmesini saglar.

Miidiirliigiin Tasmir Mal islemleri ve ihtiyaclarin Temini

MADDE 18-

5018 sayili Kanun kapsaminda yapilacak Tasinir Kayit ve Kontrol Islemleri Miidiirliigiin
Tasinir Kayit ve Kontrol yetkilisi tarafindan gergeklestirilir.

Midirliigin mal ve hizmet alimlari, 4734 sayih Kamu lhale Kanunu'na gore
gerceklestirilir. 4734 ve 2886 sayili kanunlar kapsaminda is ve islemlerin yiiriitiilmesi ile ilgili
Destek Hizmetleri Miidiirliigiine yetki verilebilir.

Calisanlarn is Saghg ve Giivenligi

MADDE 19-

Miidiirlik Yiiriittiigii tim islerde 6331 Sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanununa uygun
¢aligma kosullar olusturmak ve ¢aliganlarin I Saglhig: ve Giivenligi kurallara uymasini saglar.

BESINCi BOLUM
Denetim ve Disiplin

Denetim

MADDE 20- .

Midiirliigiin i3 ve islemleri ile galisan personelin denetimi yiiriirliikteki mevzuatlar
cergevesinde i¢ ve dis denetim olarak yapilir.

Disiplin

MADDE 21-

Midiirliikte Calisan Miidiir ve Tiim Personellerin Disiplin islemleri yiiriirliikte olan mevzuat
hiikiimleri ¢er¢evesinde gergeklestirilir.
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CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

f ALTINCI BOLUM
Cesitli Hitkiimler

Yionetmelikte Yer Almayan Hususlar

i MADDE 22-
Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlitk

MADDE 23-
Bu yonetmelik Saricam Belediye Meclisince kabul edildikten ve Belediye Web sayfasinda

yayinlandiktan sonra yiiriirliige girer

Yiiriitme
MADDE 24-
Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkan yiirtitir.
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