T.C.
SIiLE BELEDIiYE BASKANLIGI
IMAR VE SEHIRCIiLiK MUDURLUGU
GOREYV, YETKI VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Baglayicihk, Tammlar ve flkeler

Amacg

MADDE 1 - Bu yonetmelik, Sile Belediyesi imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin teskilat yapisini,
hukuki statlistinli, gorev, yetki ve sorumluluklariyla, ¢alisma usul ve esaslarini belirleyerek,
hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiriitilmesini saglamak iizere hazirlanmistir.
Kapsam

MADDE 2 - Bu yonetmelik Sile Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigii niin; hukuki statiisiinii,
gorev, yetki ve  sorumluluklar1 ile ¢alisma  usul ve  esaslarin1  kapsar.
Dayanak

MADDE 3 - Bu Yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15. Maddesinin 1. Fikrasinin (b)
bendi, 18. Maddesinin 1. Fikrasinin (m) bendi, 38. Ve 48. Madde hiikiimleri ve 5216 sayili
Biiyiiksehir Belediye Kanununa, 3194 sayili imar Kanunu ve bu kanunlara dayanak teskil eden
tim yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmigtir
Baglayicihik

MADDE 4 - Sile Belediye Bagkanlig1 biinyesindeki ilgili miidiirliikler gorev alanina giren is ve
islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup, bu
yonetmelik hiikiimleri ile baghdirlar.
Tanimlar

MADDE 5 - Bu yonetmelikte gecen

a) Avan Proje: Uygulama projelerinin yapilmasina esas teskil eden 1/100 — 1/200 6l¢eklerde,
yirtirliikte bulunan imar plan ve mevzuata gore diizenlenen projeyi,

b) Baskan: Belediye Baskanini,

c) Bagkanlik: Sile Belediye Baskanligini,

¢) Belediye: Sile Belediyesini,

d) Enclimen: Sile Belediyesi Enclimenini,

e) Gegici Yapt Ruhsati (Muvakkat ingaat) : Imar Planlarinda umumi hizmetlere ayrilan veya
miistakil yap1 yapilamayan alanlarda plan uygulamasi yapilincaya kadar Enclimen Karar1 alinarak
diizenlenen yap1 ruhsatini,

f) Insaat istikamet Rolevesi: Insaat ruhsati alinmadan &nce gizilecek olan mimari projeye altlik
olmak tlizere imar durumuna uygun olarak hazirlanan parselin mesafelerini ve yapilacak olan
binanin ebatlarini gosterir krokiyi,



g) Jeolojik Rapor: Yap1 ruhsati verilme asamasinda yapinin yapilacagi parselin zemin inceleme
raporunu, h) Kat Irtifaki: Herhangi bir arsa iizerinde yapilmakta veya ilerde yapilacak olan bir
veya birden ¢ok yapinin; kat, daire, is birimi, diikkkan, magaza, salon ve depo gibi ayr1 ayr1 ve bash
basina kullanmaya elverisli boliimleri {izerinde, yap1 tamamlandiktan sonra gecilecek kat
miilkiyetine esas olmak iizere, o arsanin maliki veya paydaslari tarafindan arsa payina bagl olarak
kurulan irtifak hakkini,

h) Kot — Kesit Rélevesi: Imar durumu veya vaziyet planina gére parselin kose noktalar: ile
yapilacak binalarin kose noktalarinin gosterildigi kroki.

1)  Yola Terk, Yoldan Ayirma ve Birlestirme Islemleri (3194 Sayili imar Kanunu’nun 16.
maddesine tabi islemler): Imar durumunda yola terki, ihdas1 goriilen, birlestirilmesi ve ayrilmasi
gereken parsellerin mevcut imar planina uygun olarak imar hattinin tesekkiil ettirilmesi igini,

1) Meclis: Sile Belediye Meclisini,

j) Miidiir: Imar ve Sehircilik Miidiiriinii,

k) Miidiirliik: Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinii,

1) Parselasyon Plani: 3194 sayili imar Kanunu’nun 18. maddesi geregince uygulama imar plani
ve plan kotlarina uygun yapilasmaya temel olusturmak ve kamu hizmet ve tesis alanlarinin kamu
eline gecisini saglamak amaciyla hazirlanan kesin parselasyon durumunu gosteren ve tapuya tescil
islemlerinde esas alinan arazi ve arsa islemini gosteren plani, 6

m)R&leve Projesi: Mevcut yapinin yerine uygun ¢izilmis mevecut durumunu gosteren 1/50 6lgekli
projeyi, 0) Roperli Kroki: Mevcut yapinin parsel iizerindeki oturmasini dlgiileri ile gosteren ve
Lisansl1 Harita Kadastro Birimi ( LIHKAB ) tarafindan hazirlanan 6lgekli ¢izimi,

n) Ruhsat Temdidi: Yapr ruhsati alip 2 yil i¢cinde baslanmayan ve 5 yil icinde bitirilmeyen
ingaatlarin yeni yonetmelik sartlarina gore incelenip ruhsatinin yenilenme islemini,

0) Sef: Imar ve Sehircilik Miidiiriine bagh sefleri,

6) Seflik: Imar ve Sehircilik Miidiirliigiine bagl seflikleri,

p) T.U.S: Yap1 ruhsat1 asamasinda yapinin mimari, statik ve tesisat yoniinden teknik uygulama
sorumlusunun yapi ruhsati biriminden alacag: belgeyi,

r) Tadilat Ruhsati: Yap: ruhsatindan sonra yapida yapilacak her tiirlii fonksiyon degisikligini
iceren mimari projeye verilen ruhsati,

s) Teknik ve Idari Personel: Miidiirliikte ¢alisan teknik ve idari personeli,

s) Temel Ustii Ruhsati: Temele dokiilen betonun ve beton iginde kullanilan demirlerin kalitesine
onay veren vizeyi,

t) Tevhid: Talep halinde birden fazla parselin birlestirilerek tek parsel haline getirilmesini,

u) Uygulama Imar Plani: Tasdikli halihazir haritalar iizerine varsa kadastral durumu islenmis
olarak nazim imar plani esaslarina gore cizilen ve ¢esitli bolgelerin yapi adalarini, bunlarin
yogunluk fonksiyon ve diizenini, yollari, uygulama i¢in gerekli imar uygulama programlarina esas
olacak uygulama etaplarini ve diger bilgileri ayrintilari ile gosteren detayli bir raporla acgiklanan
raporuyla beraber biitiin olan plan,

{i) Yap1 Kullanma Izni: Yap1 ruhsatina uygun olarak tamamlanmis binanin, mimari ve tesisat yonii
ile kontrolii yapildiktan sonra diizenlenen belgeyi,



v) Yap1 Ruhsati: Belediye ve miicavir alan sinirlar1 i¢inde yapilacak olan her tiirlii yapilar igin
Belediyece tanzim edilen izin belgesini,
y) Yonetmelik: Bu Yonetmeligi, ifade eder.

Temel Tlkeler

MADDE 6 - Sile Belediye Bagkanligi, ““Sile’nin tarihi ve kiiltiirel dokusunu koruyarak Sile’nin
Diinyaca taninan sanat ve turizm merkezi haline gelmesi, ¢cagdas ve yasanabilir 6zgiin bir kente
doniismesi” vizyonu ve bir kamu kurumu olarak, il¢e sakinlerinin yerel ve ortak ihtiyaglarini, bilgi
teknolojilerine dayali, yenilike¢i, katilimc1 ve ¢agdas bir anlayis ile karsilamayi, ilgenin tarihi ve
kiiltiirel mirasin1 koruyarak gelistirmeyi misyonu olarak belirlemistir. Asagida belirtilen temel
ilkelere gore ¢alismalarini yiiriitiir.

a) Katilmcilik: Belediyemiz kamusal hizmetlerde ortak akil ¢alismalariyla karar alma, yonetme
ve degerlendirmeyi esas almistir.

b) Seffaflik ve Hesap Verebilirlik: Belediyemiz karar alma ve uygulamada seffaf ve hesap
verebilirligi esas almigtir.

¢) Adalet: Belediyemiz kamu hizmetlerinin sunumunda vatandaglarimiza ve diger tiim
paydaslarimiza adil ve hukuka uygun bir hizmet anlayisin1 esas almistir.

¢) Verimlilik: Belediyemiz hizmetlerin iiretilmesinden sunumuna kadar kamu kaynaklarini etkin
ve verimli kullanmay1 esas almistir.

d) insan ve C6ziim Odaklilik: Belediyemiz 6nce insan prensibiyle vatandaslarimiza daima giiler
yiizlii ve ¢oziim odakli bir hizmet anlayisini esas almistir.

e) Kapsayicilik: Belediyemiz din, dil, 1rk, cinsiyet, yas ve kiiltiir ayirt etmeksizin tim halkimiza
hizmet etmeyi esas almistir.

f) Hizmette Oncelik: Belediyemiz kadin, ¢cocuk, yasl ve dezavantajli kesimlere dncelikli hizmet
sunmay1 esas almistir.

g) Kaliteli Hizmet: Belediyemiz vatandagimizin talep ve ihtiyaglarini kargilamada kaliteli hizmet
sunmay1 benimsemis ve bilisim alaninda kendini stirekli gelistirmeyi esas almistir.

g) Cagdas ve sosyal belediyecilik, karar alma, uygulama ve hizmette tarafsizlik esas alinmistir.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Organizasyon ve Personel Yapisi

Kurulus

MADDE 7 - Sile Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigii 22/02/2007 tarihli Resmi Gazete’de
yayinlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli Idari Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Ydnetmelik geregince Sile Belediye Meclisi’nin 07/12/2009
tarih ve 2009/42 sayil karar ile kurulmustur.



Organizasyon Yapisi
MADDE 8 —

a) Imar ve Sehircilik Miidiirliigii; iist yonetici olarak Belediye Baskanina ve Baskaninin
gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagl olarak ¢alismalarini siirdiiriir.

b) Miidiirliigiin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi,
ilgili bagskan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Bagkaninin onayiyla olusur ve yiriirliige
girer.

¢) Belediye Bagkani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

¢) Imar ve Sehircilik Miidiirii hizmet gereklerine uygun olarak sefliklerin yapisini, calistirilacak
personelin dagilimi ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri ilgili tiim mevzuat
cercevesinde yapar.

d) imar ve Sehircilik Miidiirliigii; Harita ve Numarataj Sefligi, Yap1 Ruhsat ve Kentsel Doniisiim
Sefligi, Yap1 Kontrol ve Iskan Sefligi ve Kacak Yap: ile Miicadele Sefligi, idari Isler ve Arsiv
Sefligi olarak bes birimden olugmaktadir.

Personel Yapisi

MADDE 9 - Midiirliikte uygun nitelik ve sayida memur, kadrolu is¢i, s6zlesmeli personel ve
belediye istiraklerinde ¢alistirilan personel gorev yapar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar Miidiirligiin Gorevleri

MADDE 10 -
Miidiirliigiin gorevleri

a) Miidiirliigiin faaliyet konularma iligkin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
igerisinde yerine getirmek.

b) Miidiirliigiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuc¢landirmak.

¢) Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programina ve miidiirliik biit¢esine
uygun olarak ¢aligmalarini yiiriitmek.

¢) Sile Belediyesi i¢ Kontrol Eylem Planindaki gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesi icin
gerekli caligmalar1 yapmak.

d) Midiirliige gelen yaz1 ve dilekgeleri 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun
geregi cevaplamak.

e) Baskan ya da ilgili Baskan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk1
Kanunu gergevesinde, istisnalar digindaki bilgi ve belgeleri basvuru sahibinin bilgisine sunmak.
f) Miidiirliikk¢e yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini ve bunlarin arsivlenmesini, korunmasini
ve muhafazasini saglamak.



g) Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek odalariyla, ihale
stirecindeki ilgililerle yazigsmalar yapmak.

g) Imar Durumu bilgilerini Kamu Kurum ve Kuruluslarinim, Ozel, Tiizel kisilerin talepleri
dogrultusunda giincel plan ve plan hiikiimlerine gore yazili veya krokili olarak diizenlemek.

h) Mimari projeleri kent ve yap1 estetigini de gdz dniinde bulundurarak ilgili kanun ve mevzuatlar
dogrultusunda estetik komisyonu ile kontrol etmek ve onaylamak.

1) 6306 sayil1 Kanun kapsaminda olmayan yapilara yikim ruhsati diizenlemek

i) Binalarin Yangindan Korunmasi Y 0netmeligi ¢ercevesinde proje onay1 yapmak.

j) Zemin etiid raporlarini ilgili kanun ve mevzuatlar dogrultusunda kontrol etmek ve onaylamak.
k) Geoteknik rapor ve projeleri, ilgili kanun ve mevzuatlar dogrultusunda kontrol etmek ve
onaylamak.

1) Statik projeleri, ilgili kanun ve mevzuatlar dogrultusunda mimari projeyle uygunlugunu kontrol
etmek ve onaylamak.

m)Makine-Elektrik projelerini ilgili kanun ve mevzuatlar dogrultusunda mimari projeyle
uygunlugunu kontrol etmek ve onaylamak.

n) Peyzaj projelerini mevcut topografya ve bitki Ortiisiinli goz 6niinde bulundurarak, ilgili kanun
ve mevzuatlar dogrultusunda mimari proje ile sunulan peyzaj projelerinin uygunlugunu kontrol
etmek ve her iki projeyi es zamanli onaylamak.

0) Mimari, zemin etiid, geoteknik, statik, makine-elektrik ve peyzaj projelerine/raporlarina
istinaden ilgili kanun ve mevzuatlar dogrultusunda insaat ruhsati1 diizenlemek.

6) Ilgili kanun ve mevzuatlar dogrultusunda Yeni yapi, Tadilat, Yenileme, Ek bina, Kat Ilavesi,
Gegici, Dolgu, Restorasyon, Gii¢lendirme, Kullanim Degisimi, Mekanik Tesisat, Elektrik Tesisat,
Isim Degisikligi, Istinat Duvari, Bahge Duvari ruhsatlarini diizenlemek.

p) Tapu ve Kadastro Genel Midiirligii ile Sile Belediye Baskanligi/Kurumu Arasinda Mimari
Projelerin Elektronik Ortamda Alinmasina Iliskin Usul ve Esaslar1 Belirleyen Protokol'e istinaden
kat irtifaki projelerini onaylamak.

r) Proje tescil islemlerini yapmak.
s) Kamu Kurum ve Kuruluslarinin onayli proje 6rneklerinin teminini saglamak.
s) Ruhsat eki olan projelerin suret tasdiklerini yapmak.

t) Hafriyat toprag: ve insaat yikinti atiklar1 tasima ve kabul belgesi diizenlemek.
u) Belediye Gelirleri Kanunu ve Belediye Meclisince belirlenen har¢ ve licretleri tahakkuk
ettirmek.

ii) Bilgi Edinme Kanunu ¢ergevesinde gelen taleplere 7 is giinii i¢inde cevap vermek.

v) Kisilerin, 6zel ve tlizel kurumlarin, resmi kurumlarin dilekgelerini/yazilarini incelemek ve 15
giin igerisinde cevaplandirmak.

y) Gorevin etkin ve zamaninda icra edilebilmesi i¢in birimindeki personelin aylik calisma
programini ve yillik izin programini hazirlayip Miidiirlik makamina sunmak.



z) Miikelleflerin kayitlarin1 yapmak (Miihendis, Mimar, Santiye Sefi, Yap1 Denetim, Miiteahhit
vd.).

aa) Miidiirliigiin Biitge, Ucret tarifesi ve Yatirim Programimi hazirlamak.

bb) Strateji Gelistirme Miidiirliiglinden gelen tiim is ve isleyisi (aylik faaliyet raporlari,
gorsel faaliyet raporlari, aylik ve yillik birim hedefleri vd.) yapmak.

cc) Ruhsat belgelerini aylik olarak ilgili Meslek Odalar1, SGK, Devlet Istatistik Enstitiisii'ne
gondermek.

¢¢) Midiirliik veri analizi raporunu hazirlamak.

Miidiirliik Sefliklerinin Gorevleri;

Harita ve Numarataj Sefligi:

a) Mer'i imar planlarina uygun olarak Imar durumu belgesi diizenlemek,

b) ilgililerin talebi iizerine 3194 Sayili imar Kanunu’nun 15. ve 16. Maddelerine gére enciimene
teklif folyesi, enciimen karari, ada revizyonu ve aplikasyon gibi ¢calismalar1 yapmak,

¢) 3194 Sayili Imar Kanunu’nun 18. Maddesi geregince imar uygulamalarini yapmak, incelemek,
onaya sunmak ve aski is ve islemlerini takip ederek kesinlesme siireclerini gergeklestirmek,

¢) Mer'i imar planlarina uygun olarak Kot-kesit, Insaat istikamet, imar istikamet ve kontur-gabari
belgelerini diizenlemek,

d) Adres kayit sisteminin veri girigi yapilmasi ve giincel tutulmasinin takibini yapmak,

e) Adres tespitlerinin kontrolii ve onayini yapmak.

f) Yeni agilan cadde ve sokaklarin isimlendirilmesi i¢in meclise teklif verilmesi islemlerini takip
etmek.

Yapi Ruhsat ve Kentsel Doniisiim Sefligi:

a) Ilgililerin talebi iizerine mimari avan projelerin ilgili Kanun, yénetmelik, planlar ve plan
notlarina uygunlugunu Ruhsat Kurulu ile incelemek ve onaylamak.

b) Ilgili kanun ve mevzuatlar dogrultusunda Yeni yapi, Tadilat, Yenileme, Yeniden, Ek bina, Kat
Ilavesi, ilave, Gegici, Dolgu, Restorasyon, Giiclendirme, Kullanim Degisimi, Mekanik Tesisat,
Elektrik Tesisat, Isim Degisikligi, Istinat Duvari, Bah¢e Duvari, Yanan Yikilan ruhsatlarimi
diizenlemek.

¢) Katirtifaki projelerini onaylamak ve onaylanan projeleri Tapu ve Kadastro sistemine yliklemek.

¢) Kanal projelerini ilgili evraklartyla birlikte iISKI sistemine yiiklemek.

d) Yap1 ruhsati eki olan mimari, statik, mekanik, elektrik projeleri ile zemin etiit raporlarinin ilgili
mevzuat ¢ercevesinde kontrollerini yaparak onaylamak.

e) Tescilli yapilarin ilgilisinin talebi iizerine ilgili Koruma Kurulu ile siire¢lerini yiiriitmek.

f) Asansor uygulama projelerini onaylamak.

g) Asansor tescil belgesi diizenlemek.

¢) Asansor mithiirleme ve miihiir agma islemlerini yapmak.

h) Lihkab’tan gelen Bagimsiz Boliim Diizeltme islemlerini yapmak.



1) Yillik biitce tekliflerini ve yillik ticret tarifelerini hazirlamak.

i) 6306 sayil1 “Afet Riski Altindaki Alanlarin Doniistiiriilmesi Hakkinda Kanun kapsamindaki is
ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

j) 6306 sayili kanun ve 3194 sayili kanuna istinaden yapr malikleri ya da vekilleri tarafindan
yapilacak miiracaatlara istinaden yapilara yikim ruhsati diizenlenebilmesi icin gerekli siireci
ylirtiitmek.

k) Statik projelerini ilgili kanun ve mevzuatlar dogrultusunda kontrol etmek ve onaylamak.

I) Makine-Elektrik projelerini ilgili kanun ve mevzuatlar dogrultusunda kontrol etmek ve
onaylamak.

m)Peyzaj projelerini; mevcut topografya ve bitki oOrtiisiinli géz onilinde bulundurarak, ilgili kanun
ve mevzuatlar dogrultusunda mimari proje ile es zamanli kontrol etmek ve onaylamak.

n) Mimari, zemin etiid, geoteknik, statik, makine-elektrik ve peyzaj projelerine/raporlarina
istinaden ilgili kanun ve mevzuatlar dogrultusunda insaat ruhsat1 diizenlemek.

o) Hafriyat topragi ve insaat yikinti atiklari tasima ve kabul belgesi diizenlemek.

0) Belediye Gelirleri Kanunu ve Belediye Meclisince belirlenen harg ve ticretleri tahakkuk
ettirmek.

p) Ruhsat belgelerini aylik olarak ilgili Meslek Odalari, SGK, Devlet Istatistik Enstitiisii'ne
gondermek.

r) Belediye Gelirleri Kanunu ve Belediye Meclisince belirlenen har¢ ve iicretleri tahakkuk
ettirmek.

s) Mimari projeleri kent ve yapi estetigini de géz dniinde bulundurarak ilgili kanun ve mevzuatlar
dogrultusunda kontrol etmek ve onaylamak.

Yap1 Kontrol ve Iskan Sefligi:

a) Yapi kayit belgesi veya hasar tespit raporu bulunan binalara giiclendirme izni vermek.

b) ilge smurlar1 dahilinde vatandaslarm imar islemleri ile ilgili yazili ve sozlii taleplerini
mahallinde ve dosyada inceleme yaparak degerlendirmek.

¢) Yap1 kullanma izin belgesi diizenlemek.

¢) Is bitirme tutanagini onaylamak.

d) Yap1 denetim firmalarina ait hakedis raporlarini1 onaylamak.

e) Yapi denetim tarafindan diizenlenen seviye tespit tutanagini onaylamak.

f) Yapi denetim firmalari tarafindan onaylanan ise baslama tutanaklarini onaylamak.

g) Kat Miilkiyeti projelerini onaylamak ve onaylanan projeleri Tapu ve Kadastro sistemine
yuklemek.

8) Is deneyim ve is durum belgesi hazirlamak.

h) Yap1 kayit belgeli tasinmazlarin 3194 sayili kanunun gegici 11. Maddesine gore iglemlerini
saglamak.



1) Ruhsath yapilasmalara iliskin yerinde denetim ve miihiirleme islemlerinin 3194 sayili Imar
Kanunun ilgili hiikiimlerince yapilmasi,

i) Yapisal olarak tehlike arz eden ve cevre giivenligini tehlikeye sokan metruk yapilagsmalarin
tespiti ve idari iglemlerin yapilmasi,
j) Eksper islemlerini ve taleplerini karsilamak.

Kacak Yapi ile Miicadele Sefligi

a) Ruhsatli insaatlara ait sikayetleri degerlendirmek.

b) Ruhsatsiz yapilagmalarin yerinde kontroliinii saglamak, kacak eklentilere 3194 sayili Kanunun
ilgili maddeleri geregince Yapi tatil tutanagi diizenlemek,

¢) Yap tatil tutanaklarin1 Enclimen’e sevk etmek, Enciimen Yazigmalarini diizenlemek,

¢) Kagak yapilarin Tapu Kayitlarina serh diigiilmesi i¢in kamu kurumlariyla yazismalart yapmak,

d) Kacak yapilarin cezai islemlerini 3194 sayili kanun hiikiimlerince yapmak ve Savciliga
bildirmek,

e) Kacak yapilarin yikim kararlarina iligkin gerekli tiim is ve islemleri yapmak.

f) 3194 sayili kanunun gegici 11. Maddesine gore islemlerini saglamak.

Idari isler ve Arsiv Sefligi

a) Midirliige gelen ve giden biitiin evraklar1 kaydetmek, miidiirliikk ¢alismalar1 ve ihtiyaglari ile
ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak, dagitimini gergeklestirmek.

b) Gelen evraklarin ilgilisine dagitimin1 yapmak, talep edilen islemin veya giinlii evraklarin siiresi
icinde neticelendirilmesi igin gerekli takipleri yapmak.

¢) Personelle ilgili sicil (izin, rapor, ceza, miikafat, kademe ilerlemesi, tayin, terfi vb.) dosyalarinin
tanzimini yapmak.

¢) Arsiv ile gerekli koordinasyonun saglayarak evrak, dosya ve taleplerin ilgili personele
ulastirilmasini ve miidiirliik i¢erisinde gizlilik ve giivenliklerini saglamak.

d) Miidiirliigii ilgilendiren konularda vatandaslardan gelen sorulara cevap ve bilgi vermek.

e) Evraklar sayisal ortama (dijital arsive) aktarmak.

f) Malzeme ve demirbaglar: teslim almak, teslim etmek ve kontrollerini yapmak.

g) Miidiirliik ihtiya¢ ve harcamalar ile ilgili mali kayitlar1 tutmak, avans almak ve mahsuplarini
yapmak.

g) Midirliigiiniin  Taginir islemlerinin yiriitilmesinin i¢in uygun goriilen personelin
gorevlendirilmesini saglamak.

h) Meclis ve enclimen toplantilarinin giindemlerini takip etmek ve miidiirliigiin bu giindeme
alinmasi gereken evraklarinin zamaninda hazirlanmasini saglamak.

1) Biiro i¢i gorevli personelin hasta, izinli vb. olmasi halinde islerin aksamayacak sekilde
ylirlimesini temin etmek.



i) Midirlik makami tarafindan uygun goriilen, miidiirliik i¢i yazismalar ve diger isleri takip
etmek.

j) Midiirliige ait evraklarin suret tasdikini yapmak.

k) Imar Durum Belgesi, insaat Kot-Kesit Roleveleri, Yap1 Ruhsatlari, Yanan Yikilan Yapilar
Formu, Yikim Ruhsati Diizenlenmesi, Asansor Ruhsatlar1 Diizenlenmesi belgelerin kayit altina
alinmas1 ve bunlarin raporlanmasinin saglanmasi.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 11 -

a) Midirliikk calismalarin1 yasal mevzuata uygun olarak ylriitmek, her tiirli yasal mevzuat
degisikliklerinde miidiirliikk caligmalarin1 yeniden diizenlemek ve calisanlarin yasal mevzuata ve
degisikliklere uyum saglamasini temin etmek.

b) Midiirliik adina yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri yapmak.
¢) Midiirliigiin gorev ve c¢alisma yonetmeligi hazirlik calismalarini yiirlitmek.

¢) Miidiirlik calismalariyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yonetmelikler ve yonergeler
hazirlayarak uygulamaya koymak.

d) Miidiirliigiin calisma programlarini (gilinliik, haftalik, aylik ve yillik) hazirlamak ve siirekli
giincel halde bulundurmak.

e) Miidirliik arsivinin olusturulmasi ve muhafazasini temin etmek.

f) Midiirliige kayith her tiirlii tasinir ve tasinmaz mallarin iyi kullanilmasini1 ve korunmasini
saglamak.

g) Belediyenin stratejik planinin ve stratejik planda yer alan performans hedef ve gostergelerinin
hazirlanmasina katkida bulunmak.

g¢) Midiirliigiin ¢alismalarinin stratejik plan ve performans programindaki hedeflerine uygun
olarak gergeklestirilmesini saglamak.

h) Miidiirliigiin y1llik faaliyet raporunun hazirlanmasin saglamak.
1)  Midirliigiin yillik biitce tekliflerini ve varsa yillik ticret tarifelerini hazirlamak.

i) Midirliiglin yazismalarinin yazisma kurallarina uygun, siiresi i¢inde ve dogru bir sekilde
yapilmasini saglamak ve 1.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya imzalamak.

j) Midiirliigiin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftislerde midiirliigiin
caligmalar1 hakkinda bilgi ve belge vermek, teftis ve denetim raporlarinin gereginin yapilmasini
saglayarak cevaplandirmak.

k) Miidiirliige gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi icinde gereginin yapilmasini
ve cevaplandirilmasini saglamak.

1) Yapilan ¢alismalar hakkinda belediye bagkani ve/veya ilgili bagkan yardimcisina rapor vermek.
m)Baskanlik makamindan gelen gorev ve talimatlarin yaptirilmasini saglamak.

n) Diger kamu kurum ve kuruluslar ile vatandaslardan gelen miidiirliigiin ¢aligma alaniyla ilgili
talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, siiresi i¢inde gereginin yapilmasini ve cevaplandirilmasini
saglamak.

o) Miidiirliik ¢alisanlarinin egitim ihtiyaglarin tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek.



0) Disiplin amiri sifatiyla miidiirliik personelinin disiplinle ilgili islemlerinin yapilmasini
saglamak.

p) Miidiirliik personelinin ¢aligma performanslarini degerlendirmek.
r) Miidiirliikteki personelin izin islemlerinde imza yetkisine sahip olmak.

s) Yonetimindeki personele gorev vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak,
bilgi ve rapor istemek.

s) Calisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak ve birim i¢i ¢calisma akisini
kontrol etmek.

Miidiiriin Yetkileri
MADDE 12 -

a) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve
gerektiginde gergek ve tiizel kisilere kars1 ise bagkanlik makaminin izni ve onayiyla, sahsen ya da
evrak lizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

b) Personeli, ekipmani ve miidiirliiglin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari sevk ve idare etmeye,

¢) Biitce ddeneklerini kullanmaya ve harcama talimati vermeye,

¢) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

d) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri almaya,
e) Bagkanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt
birimlerin adlarin1 ve fonksiyonlarin1 degistirme konusunu teklif etmeye,

f) Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve yaptirmaya,
g) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
1stemeye,

g) Calisma gruplar olusturmaya, gorevlendirmeler yapmaya,
h) Tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

1)  Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini
baslatmaya,

i) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,

j) Biitce Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda {ist yonetici onayiyla
personele fazla mesai yaptirmaya,

k) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek icin yasal her tiirlii tedbiri almaya,

) Yasal ve diger sartlara bagli olarak miidiirliigiin gérev alanina giren ¢aligmalarda hizmeti
durdurmaya yetkilidir.



Miidiiriin Sorumluluklar:
MADDE 13 -

Midiirliglin ve miidiir olarak gdrev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve
belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;

a) Belediye baskanina ve bagli bulundugu baskan yardimcisina,
b) Bagkanin bilgisi dahilinde belediye meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,
¢) Gerektiginde belediye enciimenine,

¢) Kolektif ¢alisma gerektiren konularda; ¢alismanin 6znesi durumundaki midiirliiklere veya
midiirlere ya da kurullara kars1 sorumludur.

d) Miidiirliigiin ve miidiir olarak kendilerinin gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, baskanlik makamini
bilgilendirmek kaydiyla;

1- Sayistay’a,

2- {lgili bakanliklarin denetim organlarina,

3- Belediye meclisinin denetim komisyonuna,

4- I¢ denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla
sorumludur.

e) Bagkanlik makamini bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve sorusturma
asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmay1 yiiriiten organlara gerekli bilgi ve belgeleri
zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludur.

Seflerin Gorevleri

MADDE 14—

a) Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip etmek.
b) Miidiirliikle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarin hazirlanmasini saglamak.

¢) Gelen evraki incelemek ve ilgili personele sevk etmek.

¢) Miidiiriin yetki verdigi durumlarda miidiirliige gelen talep, sikayet ve onerileri degerlendirmek.

d) Ustlerinin verdigi talimatlar1 ve gorevleri yerine getirmek, yapilan ¢alismalar hakkinda bilgi
vermek.

e) Ustlerinden aldig1 gorevleri personele dagitarak islemlerin yapilmasini saglamak.

f) Personelin koordinasyonunu saglamak, ¢alismalarini kontrol etmek ve yonlendirmek.

g) Problemli konularda miidiirliiklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, stleriyle irtibat kurarak
¢Ozlime kavusturmak.

g) Gorevlendirildigi takdirde miidiiriin yerine vekalet etmek.

h) Personelin daha verimli ¢alismasi i¢in egitim almalarin1 saglamak, motive etmek, ¢calismalarina
yon vermek.

1) Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak temin edilmesi
ve yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak ve {ist yonetime tekliflerde bulunmak.



i) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yapmak ve yaptirmak.

j) Midirliigiinde gorevli personelin etkin ve verimli bir sekilde ¢aligmalarini saglayacak
planlamay1 yapmak ve islerin diizenli olarak yiiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak.

Sefin Yetkileri

MADDE 15-

a) Personeli, ekipmani ve birimin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare etmeye,

b) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
istemeye,

¢) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,

¢) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek i¢in yasal her tiirlii tedbiri almaya yetkilidir.

Sefin Sorumluluklar:
MADDE 16 —

Temsil ettikleri birimin ve kendi gérev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve
belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde miidiire kars1 sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon, Uygulama Usul ve Esaslar1 Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 17-

(1) Miidiirliik ici isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.
b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra sefe iletilir.

¢) Sef, evraklari geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

¢) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalari bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur.

d) Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz. Calisanin 6liimii halinde,
kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacag bir tutanakla yeni
gorevliye teslim edilir.

(2) Miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Midiirliikler aras1 yazigmalar Miidiir {in imzasi ile yiiriitiiliir.

(3) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir.



a) Miidirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kamu Kurum
ve Kuruluglart ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar, Midir ve Baskan
Yardimcisinin parafi Belediye Bagkanimin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yuritilir.

b) Miidiirliige havale edilen her tiirlii evrak ve dilekge kayda geg¢irilip, miidiir tarafindan ilgili
seflige havale edilir.

¢) Havale edilmis evraki veya dilekceyi alan personel, bu evrak veya dilek¢eye mevzuata uygun
olarak islem yapar.

¢) Birimler arasinda yazisma, dosyalama, arsivleme gibi konularda standartlagsmaya gidilmesi
i¢in zaman zaman is akis semalar1 kontrol edilir.

d) Elektronik ortamda evrak kayit sistemi lizerinden miidiirliige aktarilan evrak veya dilekce,
evrak kayit sistemine kaydi yapildiktan ve numara verildikten sonra tasnif edilerek havalesi igin
sefe sunulur. Sef tarafindan ilgilisine havalesi yapalir. Ilgilisi tarafindan, teslim alinan evraka yasal
sliresi icinde geregi yapilir.

e) Tiim islemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi lizerinden numara verildikten
sonra ilgili yerlere gonderilmek iizere zimmet defterine kaydi yapilarak veya elektronik ortamda
ilgilisine teslim edilir.

f) Tim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin miidiirliikte kalan sureti tapu bilgilerine
gore dosyasina konur. Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli siire birim arsivinde saklandiktan
sonra kurum arsivine devredilir.

g) Yazismalarda, Belediye Baskani veya midirliigiin bagli bulundugu Baskan Yardimcisinin
denetim ve gozetiminde, Sile Belediye Baskanlig1 imza Yetkileri Yonergesi ve Yazisma Kurallari
ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gore hareket edilir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslan

MADDE 18 — (1) imar ve Sehircilik Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ercevesinde olmak
kaydiyla, midirliigiin gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak yerine getirir.

a) 5393 sayili Belediye Kanunu,

b) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

c) 657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 4857 sayil Is Kanunu,

d) 6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu,

e) 5070 sayil1 Elektronik Imza Kanunu,

f) 6245 sayili Harcirah Kanunu,

g) 2464 sayil1 Belediye Gelirleri Kanunu,

g) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

h) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

1) 3194 sayili Imar Kanunu,

1) 634 sayil1 Kat Miilkiyeti Kanunu,

j) 4708 sayil1 Yap1 Denetimi Hakkinda Kanun,

k) 6306 sayil1 Afet Riski Altindaki Alanlarin Doniistiirtilmesi Hakkindaki Kanun,



)
m)
n)
0)
0)
p)
r)
s)
$)
t)
u)
)
V)
y)
z)
aa)
bb)
cc)
%)
dd)

ee)

ff)

2863 sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarin1 Koruma Kanunu,
2872 sayil1 Cevre Kanunu,

3621 sayil1 Kiy1 Kanunu,

2920 sayil1 Tiirk Sivil Havacilik Kanunu,

2918 say1l1 Karayollar1 Trafik Kanunu,

4925 sayil1 Karayolu Tasima Kanunu,

2981 sayili Imar Affi Kanunu,

6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu,

Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Y6netmeligi,

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydnetmelik,
Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Y dnetmelik,
Istanbul Imar Yonetmeligi,

Yap1 Denetimi Uygulama Y 6netmeligi,
Planli Alanlar Imar Y6netmeligi,
Tiirkiye Bina Deprem Y 6netmeligi,
Binalarin Yangindan Korunmasi1 Hakkinda Y 6netmelik,
Otopark Y o6netmeligi,
Sigmak Yonetmeligi,
Santiye Sefleri Hakkinda Y 6netmelik,
Yap1 Miiteahhitlerinin Siniflandirilmasi ve Kayitlarinin Tutulmas1 Hakkinda Y 6netmelik,
6306 sayil1 Kanunun Uygulama Y 6netmeligi,
Yap1 Sahipleri Ile Yap: Denetimi Hizmet Sozlesmesi Imzalayacak Yap: Denetim

Kuruluslariin Elektronik Ortamda Belirlenmesine iliskin Usul ve Esaslara Dair Teblig

gg)
88)
hh)
11)
i1)
)
kk)
1)

Binalarda Su Yalitim1 Y6netmeligi,
Binalarda Enerji Performans: Yonetmeligi,
Elektrik i¢ Tesisleri Yonetmeligi,
Elektrik i¢ Tesisleri Proje Hazirlama Y &netmeligi,
Elektrik Kuvvetli Akim Tesisleri Yonetmeligi,
Binalarin Giiriiltiiye Kars1 Korunmas1 Hakkinda Yonetmelik,
TS 3419 Havalandirma ve Iklimlendirme Tesisleri Projelendirme Kurallari,
TS 825 Binalarda Is1 Yalittm Kurallari,

mm) TS 2164 Kalorifer Tesisatt Projelendirme Kurallari,

nn)
00)
00)
pp)

TS 1258 Binalarda Temiz Su Tesisat1 Hesap Kurallari,

Makine Tesisati Genel Tasarim Teknik Sartnamesi,

Binalarin Yikilmasi Hakkinda Y 6netmelik,

Ilgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.

BESINCI BOLUM
Son Hiikiimler Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 19 - Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirliikkteki ilgili mevzuat

hiikiimleri uygulanir.



Yiiriirlik
MADDE 20 —Bu yonetmelik, Sile Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve Sile Belediyesi’nin
internet sitesinde ilani ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 21 — Bu yonetmelik hiikiimlerini Sile Belediye Baskani yiirtitiir

Sile Belediye Meclisinin ..../.....[........... tarih ve ......... /...... sayili karari ile kabul edilmistir.



