T.C.
FELAHIYE BELEDIYESI

iMAR VE SEHIRCILIK MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amac ve Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amag ve kapsam
Madde 1 — (1) Bu Yénetmelik’in amaci Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin calisma usul

ve esaslarini diizenlemektir.
(2) Bu Yonetmelik, ilgili mevzuat gergevesinde Felahiye Belediyesi Imar ve Sehircilik
Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve galisma usulil ile isleyisini kapsar.

Dayanak

Madde 2 — (1) Bu Yonetmelik, 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 Sayili
Belediye Kanunu, 3194 Sayili Imar Kanunu, 4708 Sayili Yapi Denetimi Hakkinda Kanun,
03.07.2017 tarih ve 30113 sayill Resmi Gazete’de yayimlanan “Planli Alanlar Tip Imar
Yonetmeligi™ ile 02.11.1985 tarih ve 18916 miikerrer sayili Resmi Gazete'de yayimlanan
“Plansiz Alanlar Imar Y&netmeligi™ hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmstir.

Tanimlar

Madde 3 — (1) Bu Yonetmelik’te gegen;

a) Belediye : Felahiye Belediyesini,

b) Baskan : Felahiye Belediye Baskani'ni,

c) Bagkan Yardimcisi  : Felahiye Belediye Bagkan1 Yardimecilarini,

¢) Biiyiiksehir : Kayseri Biiyiiksehir Belediyesini,

d) Miidiirliik : Imar ve Sehircilik Miidiirliigiindi,

€) Miidiir : Imar ve Sehircilik Miidiirii’nii,

f) Sef : Imar ve Sehircilik Miidiirliigiine bagh sefleri,

g) Personel : Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinde galisan kisileri,
g) Yonetmelik : Imar ve Sehircilik Miidiirliigii Gérev ve Calisma

Yonetmeligi'ni ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Teskilat, Kurulus ve Baghhk

Teskilat

Madde 4 — (1) Midiirliikk; Miidiir, sefler ve diger personelden olugmaktadir.

(2) Mudiirliigiin teskilat yapisi, ihtiyaca gore olusturulacak seflikler veya alt birimlerce
yuriitilir.
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Kurulus .
Madde 5 — (1) Belediye ve Bagh Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro

flke ve Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimlerine istinaden 02.04.2007 tarihli ve 31 sayil
Belediye Meclis Karari’na istinaden kurulmustur.

Baghhk
Madde 6 — (1) imar ve Sehircilik Midiirliigiiniin baghlik durumu, Baskan tarafindan

onaylanarak yayinlanan Teskilat Semast ile belirtilir.

a)
b)

c)
d)

g)
h)

1)

i)
k)

D

UCUNCU BOLUM
Girev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde 7 — (1) Asagida belirtilen gorevler, Miidiirliik tarafindan yiirtittilir:

Ruhsat talebinde bulunan parsellere insaat durum belgesi ve kot raporu diizenlemek.
Harita miithendislerince hazirlanan vaziyet plani, bagimsiz bélim planlari ve réperhi
krokileri inceleyerek onaylamak.

Zemin etiidii raporuna esas olusturmak igin arazide yapilan galigmalar1 kontrol etmek.
Ruhsata esas projeleri (mimari proje, statik hesaplar, betonarme projeleri, gliclendirme
ihtiyacina yonelik performans analiz raporlarini kontrol etmek, kalorifer tesisati
projeleri, sihhi tesisat projeleri, asansér avan projeleri, 1s1 yaliim projeleri, yangin
tesisati projeleri, zemin etiidii raporu vb. gibi) yiiriirliikte bulunan mevzuat hiikiimlerine
gore yasal siiresi i¢erisinde incelemek ve mevzuata uygunlugu durumunda onaylamak.
Akaryakit istasyonlan icin talep edilen gecis yolu 6n izin belgesi talebi i¢in vaziyet
planlarini onaylamak.

II. Sinif GSM ruhsatlarina tabi insaatlar igin gegis yolu 6n izin belgesi ve bu insaatlarin
yap1 kullanma izin belgesi agsamasinda gecis yolu izin belgesini diizenlemek.

Yanan yikilan yapilarla ilgili gerekli belgeleri diizenlemek.

Miiracaati yapilan insaat ruhsat taleplerini yiirtirliikte bulunan mevzuat kapsaminda
dosyalarini inceleyerek uygun olanlarin insaat ruhsatimi diizenlemek.

Asansor tescil, miithiirleme ve asansor yillik periyodik kontrol islemlerinin yapilmasini
saglamak.

Yapi ruhsati ile devam etmekte olan insaatlar1 kontrol etmek.

Zemin aplikasyon ve su basman kontrollerini yaparak uygun olanlarin vizelerini
yapmak.

Yapi Denetimi Kanunu kapsaminda olan yapilarla ilgili seviye tespiti tutanagi, hakedis
kontrolii ve is bitirme tutanagi islemlerini yapmak.

m) Kat irtifaki projelerini kontrol ederek onaylamak, elektronik ortamda TAKBIS

sistemine ylklemek.
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n) Yap kullanma izin belgesi miiracaatlarimin yiiriirlitkte bulunan mevzuat kapsaminda
gerekli kontrollerini yapmak, uygun olanlarina yasal siiresi igerisinde yap1 kullanma izin
belgelerini diizenlemek.

0) Ilgili kurumlar tarafindan kapatilan yapi denetim firmalarinin denetlemis olduklar
insaatlara yapi tatil tutanag: diizenlemek.

p) Kagak yapilasmay1 6nlemek icin gerekli arazi kontrolleri yapmak.

q) Ruhsatsiz yapi, ruhsat ve eklerine aykir1 imalat ile mevzuat hiikiimlerine aykir1 olarak
yapilan yapilarla ilgili gerekli yasal islemleri yapmak.

r) Yikilacak derecede tehlikeli yapilarla ilgili gerekli yasal islemi yapmak.

s) Yapi insaat: sirasinda genel santiye kurallarina ve ¢evre giivenligine uygun tedbirlerin
alinmasini saglamak.

t) Insaat esnasinda malzeme atiklarinin gevreye zarar vermeden uygun alanlara nakil
edilmesi i¢in gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.

u) Yapi kullanma izin belgesi islemleri safhasinda ¢evre diizenin yapilip yapilmadigini
kontrol etmek.

2) Diger kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda Miidiirliige
verilecek gorevleri yerine getirmek.

Madde 8 — (1) Miidiirliik, bu Yonetmelik’te sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye
Kanunu'na dayanarak Baskan tarafindan kendisine verilen tim gorevleri yasalar ve diger
mevzuat ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Madde 9 — (1) Miidiirliik, Baskan tarafindan verilen ve bu Yonetmelik’te tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve gabuklukla yapmak ve
yiirtitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde 10 — (1) Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar asagida belirtilmistir:

a) Bu Yonetmelik’te belirtilen Mudiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve
diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak, kendi konular igerisinde Miidiirliigii temsil etmek,
Belediyenin hak ve menfaatlerini korumak.

b) Miidiirliige bagl olarak ¢alisan personelin, gérev, yetki ve sorumluluklarini
belirlemek; Mudiirliikk personelini denetlemek.

c) Midiirliigl ile diger birimler arasindaki koordinasyonu saglamak.

¢) Baskan ve Bagkan Yardimcilar: tarafindan verilecek gérevleri yerine getirmek.

d) Miidiirltigtin en list yoneticisi olarak Miudiirliigiini sevk ve idare etmekle
yetkilidir.

e) Midiir, bu Yonetmelik’te gegen gorevlerin zamaninda ve dogru olarak

yapilmasinda yasalara, Baskan’a ve Baskan Yardimcilarina karsi sorumludur.
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Sefin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
Madde 11 — (1) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklari asagida belirtilmistir:

a) Vénetmelik’te belirtilen kendi birimleri ve miidiirliigiin hizmetlerinin diizenli bir
sekilde yapilmasin saglamak.

b) Miidiiriin verdigi seflik gorevini tam yetki ve sorumlulukla yerine getirmek.

c) Servislerindeki ¢alismalari planli ve programli bir sekilde diizenlemek, personel
arasinda uyumlu olarak is birligi kurulmasini saglamak ve sonuglarim Miidiir’e sunmak.

¢) Miidiir tarafindan verilecek gorevleri yerine getirmekle yetkilidir.

d) Gérev ve hizmetlerinden dolay1 Baskan, Baskan Yardimcisi ve Midiir’e karst
sorumludur.

Diger Personelin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
Madde 12 — (1) Diger personelin gérev ve sorumluluklari asagida belirtilmistir:

a) Birim faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak.
b) Birim faaliyet raporunu yazmak.
c) Haberlesmeyi zamaninda, dogru ve etkin bir sekilde yapmak; e-posta, faks

mesajlarini yazmak ve gondermek, gelen mesajlari ilgililerine ulagtirmak.

¢) Birimin grup i¢i, grup dis1 ve resmi her tiirlii yazismalarim yapmak ve yliriitmek,
gelen her tiirlii evraki kaydetmek ve ilgilisine ulasmasini saglamak, imzalanan/onaylanan
evrakin bir suretini dosyalamak, diger suretini kaydettikten sonra ilgili boliime/yere
géndermek.

d) Gelen ve giden evraklar1 dosyalamak, mevcut dosyalama ve arsiv sistemini
isletmek, arsivin diizenli ve temiz olmasi igin gerekli &nlemleri almak.

e) “Kiymetli evrak™ tanimlamasi yapilmig evraklari 6zel olarak saklamak, yetkisiz
kisilere vermemek veya gostermemek.

f) [stenilen raporlari, tablolar1 vb. her tiirlii verileri bilgisayar aracilig: ile yazip
kayith olarak tutmak.

g) Bilgisayar, fotokopi vb. ofis ekipmanlarini diizenli ¢alisir durumda tutmak,
bunlarin periyodik bakimlarini ve tamirini yaptirmak.

g) Miidiir ve sefler tarafindan verilecek gorevleri yapmakla yetkilidir.

h) Gorev ve hizmetlerinden dolay: Baskan, Baskan Yardimcisi, Miidiir ve Sef’e
karst sorumludur.

Ortak Hiikiimler

Madde 13 — (1) Tum personel;

a) Yaptig1 ve yapacad isi, goreve gidecegdi yeri gizli tutar. Bu konuda yetkili ve
ilgililerinden baskasina agiklamada bulunamaz.

b) Simif, etiket ve unvan farki gdzetmeden her vatandasa esit muamelede bulunur.

c) Mesai bitiminde masa tizerindeki evraklari kendilerine ait dolap veya masa
gozlerine koyar ve kilitler.

¢) Devlet personelinin ddev ve sorumluluklar: olan: Sadakat, tarafsizhik ve devlete

baghlik, davrams ve is birligi, gorev ve sorumluluk, bilgi ve deme¢ verme, resmi ve gizli
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belgelerin mahallinin disina ¢ikarilmamasi konularina riayet edilmesini, etmeyenler hakkinda
kanuni islem yapilmasini saglar.

d) Etik kurallara uymak zorundadir.

€) Miidiirliigiin - hizmetlerini ifa ederken, hizmetlerin ahenkli ve diizenli
yiiriitiilmesi i¢in personel arasinda iyi bir ¢alisma ortami olusmasina biitlin personel azami
gayreti gdstermek mecburiyetindedir.

f) Birim disinda olusturulacak kurul ve komisyonlarda gorev alir.

g) Belediyede uygulanan disiplin hilkiimlerine tabidir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yinetmelikte Bulunmayan Haller
Madde 14 — (1) Is bu Yonetmelik’te hikkiim bulunmayan hallerde yiirlirliikteki ilgili
mevzuat hiikkiimlerine uyulur.

Yiiriirlilkk
Madde 15 — (1) 02.04.2025 tarihli ve 17 sayih meclis karan ile onaylanan Imar ve
Sehircilik Miidiirliigii Gorev ve Caligma Yonetmeligi ile islemlere baglamigtir.
(2) Bu Yonetmelik; Felahiye Belediye Meclisinin kabuliinden sonra 3011 sayili
Kanun’un 2’nci maddesi geregince mahallinde ¢ikan gazete veya diger yayin yollar ile ilan
edildigi tarihte ylirlirlige girer.

Yiiriitme
Madde 16 — (1) Bu Yonetmelik hitkiimlerini Felahiye Belediye Bagkani yiriitiir.

Hazirlayan: [brahim CAN- Yaz [gleri Miidiir Vekili
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