T.C.
ATASEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Yap1 Kontrol Mudiirltigu
Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BiRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar ve
likeler
Amag;

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci Atasehir Belediyesi Yapi1 Kontrol Mudarlugd'nun tegkilatini,
hukuki statusunu, gorev alanini, yetki ve sorumluluklariyla, ¢alisma usul ve esaslarini belirleyerek,
hizmetlerinin daha etkin ve verimli yuratalmesini saglamaktir.

Kapsam;

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik Yapi Kontrol Mudurliginin kurulus, gorev ve calisma dizenine iligkin
ilke ve kurallari, faaliyet alanlari, teskilatianma, yonetim statlisi semasi ile yonetici ve diger personelin gorev,
yetki, hak ve yukumluldkleri ile ilgili islemlerin yUratalmesindeki galisma usul ve esaslari kapsar.

Hukuki dayanak;

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik Anayasanin 124'Uncu Maddesi ile 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b
Maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

(2)Yapi Kontrol Madurlugu is ve islemlerinde; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Buyuksehir
Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu,4734 sayili Kamu ihale Kanunu,4735
saylll Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu, 2886 sayili Devlet ihale Kanunu, 5502 sayili Sosyal Giivenlik
Kurumu Kanunu, 5510 sayili Sosyal Sigortalar Kanunu ve Genel Sagdligi Sigortasi Kanunu, 3194 sayili imar
Kanunu, 634 sayili Kat Mulkiyeti Kanunu , 492 sayili Harglar Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve
tum bu yasalarin bagh ikincil ve Gguncul mevzuat duzenlemelerini 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) Belediye: Atagehir Belediyesini,

b) Bagkan: Atasehir Belediye Baskanini,

c) Bagkan Yardimcisi: Atasehir Belediyesi Yapi Kontrol MudurlGgu'nan bagli bulundugu Bagkan
Yardimcisini,

¢) Midirliik: Atasehir Belediyesi Yapi Kontrol Madarlaganda,
d) Mudiir: Atasehir Belediyesi Yapi Kontrol Mudurin,

e) Biiro Sorumlusu: Atasehir Belediyesi Yapi Kontrol Midurligunin kadrolu Biro Sorumlusunu,
f) Memur: Atasehir Belediyesi Yapi Kontrol Miduarlagun deki memurlari,
g) Personel: Atasehir Belediyesi Yapi Kontrol Muadurlugune bagh ¢aliganlarin timunda,

g) Harcama Yetkilisi: Bltceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en Ust yoneticisini,
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h) Gergeklestirme Goérevlisi: ihale sirecini isleten personeli, (Harcama yetkilileri, yardimcilari veya
hiyerarsik olarak kendisine en yakin tst kademe yéneticileri arasinda gérevilendirilen personeli,)

1)Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi: Tasinir Kayit ve Kontrol iglerini gergeklestiren personeli, ifade
eder.

Temel ilkeler;

MADDE 5-(1) Atasehir Belediye Bagkanhgdi Yapi Kontrol Maduarligu Atasehir'in kentsel gelisim ve
Atasehir halkinin esitlik duygusuyla cagdas yasam kalitesini artirmak, 6zgin bir kimlik olusturarak insan
odakh dinya kenti haline gelme misyonunu ; Belediyecilikte kurumsal kimligi ve gelenedi olan seffaf
katilimciligi 6n planda tutan hizmette dinya standartlarini asmis insan odakli olma vizyonuyla asagida
belirtilen temel ilkelere gore calismalarini yurGtir.

a) Calisanlarin kendi dinamiklerini ve potansiyellerini harekete geciren, degerlendiren daima
hizmet citasini yukselten, seffaf dinamik ve katilimci bir yerel yénetim anlayisini benimsemek,

b) Yoénetim ve hizmet performansi yiksek toplumla daima iletisim halinde olan halkin dilek ve
sikayetlerini dikkate alarak hizmet veren,

C) Yapilasma denetimi ile kentsel tehlike ve risklerin azaltilmasina dair esaslarin uygulandigi,
afet zararlarini azaltici, yasam kalitesini artirici ve strdurulebilir yerel kalkinma vizyonuna sahip bir yonetim
anlayisiyla ¢alisan,

d) “ Kent ve Cevre Hakkl” kavramini gelistiren ve gevreye karsi sugu ortaya ¢ikaran tim insai
uygulamalar, imar ¢evre koruma mevzuatlarini buttincul olarak ele alarak ¢alismalarini yuruten,

e) Plansiz gelisen, dogal ve kultlrel degerleri yok eden, alt yapidan ve kentsel donatilardan
yoksun ¢arpik kentlesmeye son veren bir ydnetim anlayigla ¢alismalarini sirdtirmektedir.

IKINCi BOLUM
Kurulus ve Teskilat
Kurulus;

MADDE 6- (1) Atasehir Belediyesi Yapi Kontrol Madarliga 5393 sayili Belediye Kanununun 48'inci
maddesinde ifade edildigi amir hiikmU dikkate alinarak 22/02/2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede
yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
standartlarina uygun olarak kurulan Belediyemizin Mudurliklerindendir.

Teskilat;

MADDE7-(1)Yapi Kontrol MudurlGgunidn Tegkilat yapisi asagdida belirtilen sekildedir.
f) Midur

g) Buro Sorumlusu

h) Memur

¢) Isci

d) Diger Personel

(2) Yapi Kontrol Muadarligld dogrudan Belediye Baskanina veya Belediye Baskaninin
yetkilendirilecegi Belediye Bagkan Yardimcisina bagdli galisir. Burolarin sayi ve gorevlerini belirlemede
mudur yetkilidir.
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(3) Yapi Kontrol Midiirligliniin Tegkilat (Organizasyon) Semasi;

BELEDIYE BASKANI

Belediye Bagkan

Yardimcisi

Yapi Kontrol MudiirG

Yapi Kontrol Biiro iskan Biiro Evrak Kayit Biiro
Sorumlusu Sorumlusu Sorumlusu
Yapi Kontrol iskan Biirosu Evrak Kayit
Bilrosu Bilrosu

UGUNCU BOLUM
Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Personelin unvan ve nitelikleri;

MADDE 8- (1) Yapi Kontrol Mudurliagine atanacak personelin unvan ve nitelikleri asagidaki
gibidir.

a) Yapi Kontrol Mudurii: 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun ilgili maddelerinde
éngériilen hikimleri ile "Il Ozel idareleri Belediyeler ve il Ozel idareleri ve Belediyelerin Kurduklari
Birlik, Miiessese ve isletmeler ile Bunlara Bagli Déner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gérevde
Yikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yénetmelik" dogrultusunda atanir.

b) Biiro Sorumlusu: 657 Sayili Kanunun atamaya iligkin maddelerinde éngortilen ilkeler ve "il
Ozel idareleri Belediyeler ve il Ozel idareleri ve Belediyelerin Kurduklari Birlik, Miiessese ve isletmeler
ile Bunlara Bagl Déner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Esaslarina Dair Yénetmelik" hikimleri dogrultusunda atanir.
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c) Memurlar: KPSS sinavi ile 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde éngérulen ilkeler
dogrultusunda atanir.

¢) Sozlesmeli Personel: 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 4/b maddesi ile 5393 sayili
yasanin 49. maddesine gore kadro karsihgi gosteriimek ve sdzlesme yapilmak suretiyle calistirilir.

i) isgiler: Kamu Kurum ve Kuruluslarinin Daimi Kadrolarina ilk Defa isci Olarak Alinacaklar
Hakkinda Uygulanacak Sinav Yonetmeligi hikimlerine gére atanir.

Yapi Kontrol Miidiirliigiiniin gorevileri;

MADDE 9- (1)

a) Kisilerin ,resmi veya 6zel kurumlarin dilekgelerinin/yazilarinin incelenerek dilekgelerine / yazilarina
yanit vermek,

b) insaatlarin ruhsat ve eklerine uygun yapildigini kontrol etmek , ruhsatsiz veya ruhsata aykiri
yapilarla ilgili tespitler yaparak yasal islemleri yuritmek , Yapi tatil Tutanagi dizenlemek ve Belediye
encumenine 3194 sayili imar kanunun 32. Ve 42. Maddeleri uyarinca para ve yikim cezasi karari
alinmak Uzere gondermek , alinan encimen kararlarinin yasal islemlerini yuartutmek,

¢) Ruhsatli binalarda basit onarim izni vermek,
¢) Dis cephe tadilatlari icin onarim iskele belgesi vermek,

d) Ruhsatsiz ve ruhsata aykiri yapilan ingsaatlara aninda midahale etmek, 775 sayili yasa kapsaminda
kalanlari Zabita MadarlGgine bildirmek,

e) 5216 sayili Blyiksehir Kanunu dodgrultusunda yikilacak yapilar icin Kaymakamlik koordinasyon
Kurul Karari dogrultusunda gerekli islemleri yapmak,

f) Talep halinde inceleme yapilarak ve gerekli belgelerin temini saglanarak yikim ruhsati dizenlemek,

g) Yikim islemi tamamlandiktan sonra bilgisayar ortaminda Ulusal adres Veri Taban ( UAVT ) sisteminde
yikildiginin onayini vermek,

§) Yikilacak derecede tehlikeli yapilara imar Kanunun 39'uncu maddesine goére verilen statik rapor
dogrultusunda islem yapmak,

h ) Arsa yada evlerde umumun saglik ve selametini ihlal eden, sehircilik estetik veya trafik bakimindan
mahzurlu gorulen enkaz veya birikintilerin ve benzerlerinin mahzurlarinin giderilmesi igin imar kanunun
40. Maddesine gore iglem yapmak,

1) 4708 sayih yapi denetim kanuna gore ingaat kontrolleri yaparak temel, bodrum, zemin kat ve normal
kat, tavan beton numunelerinin Bayindirlik Bakanligindan izin belgesine haiz laboratuvarlarda kirilarak
hazirlanan raporlarin, statik projedeki degerleri ile karsilagtirilarak uygunlugunu kontrol etmek, temel
Ustl ruhsati vermek ve tum hakkedislerini dizenleyerek 6deme igin Mal Mudurligine gdondermek, yil
sonu seviye tespitlerini yapmak, yapi denetim firmalarinin sicil raporlarini dizenleyerek yapi denetim
komisyon baskanligina bildirmek, olumsuz rapor alanlara cezai isleme tabii tutmak,

1) Asansor tescillerini ilgili kanun, mevzuat, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda gerceklestirmek,
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j) Is1 yalitim raporlarim diizenlemek ve vizelerini vermek,

k ) is bitirme belgesi diizenlemek, son hakedislerini vermek. 3194 sayili imar kanunun 21. Maddesine
gbre yap! ruhsati alan ve 29. Maddeye gore suresi igcinde muracaat eden binalara kanunun 30.
Maddesi, Tip imar Yénetmeliginin 64. maddeleri ve 4708 sayili yapi denetim kanuna gére binalarin
ingaat ruhsati eki mimari, makina, elektrik ve tesisat projelerinin uygunlugunu kontrol ederek
yap!1 kullanma izni vermek,

| ) Yikim ihalesi islemlerini yiritmek, yikim faaliyetlerinde glvenligin saglanmasi icin Belediye igi
organizasyonu saglamak, imar Kkirliligine neden olan insai faaliyetlerde gerekli yasal islemleri yapmak.
ihale Kararinin kesinlesmesinden sonra ilgili firmalara tebligat yaptirmak, gerekli sdzlesmeleri
hazirlanmasini saglamak,

m ) Yapi mUteahhitlerinin silah ruhsati ve ihale iglemleri i¢in is deneyim belgelerini dizenlemek,

n ) 5018 sayili yasa ile mudurlage verilen is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

0 ) Mudurlik goérev alani ile ilgili 4734, 4735 ve 2886 sayili yasalarla belirlenen io ve islemlerin
gerceklestiriimesini saglamak,

6 ) Mudurlik gider butge taslagini 5018 sayili yasa ve diger mer'i mevzuat kapsaminda hazirlanmasini
saglamak,

p ) Tasinir kayit ve kontrol yetkilisini belirlemek, kendi birimince edinilen tasinirlari muayene ve kabulu
yapmalari cins ve niteliklerine gdre sayarak, tartarak ve dlgerek teslim alinmasini saglamak, dogrudan
tuketilmeyen, kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugunda ki alanlarda (ambarda) muhafaza ettirtmek,
Tasinir Mal Yonetmeligi kapsaminda gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

r ) Satin alinacak, mal ve hizmetler igin gerekli idari ve teknik sartnameyi hazirlamasini temin etmek,

s ) Calisma alanina giren ve Baskanlik Makaminca ya da mevzuatla belirlenen diger gérevleri yapmasini
saglamak,

s ) Stratejik planlamaya uygun but¢e hazirlatmak ve en ekonomik sekilde kullaniimasini, planlanmasini ve
gerceklesmesini saglamak,

t ) ihale Kararinin kesinlesmesinden sonra ilgili firmalara tebligat yaptirmak, gerekli sézlesmeleri
hazirlanmasini saglamak,

u ) Mudirlikge yapilan sozlesmelerinin imzalanmasini izleyen gun ilgili mevzuat hukumlerine ve
bltcelerinde 6n goérilen dizenlemelere uygunluk yoninde

Midiiriin sorumlulugu;

MADDE 10-(1)Yapi Kontrol Muduru is ve iglemlerinden dolayr dogrudan Belediye Baskanina ve
bagli bulundugu Baskan Yardimcisina karsl sorumlu olup, ayrica; Kendisine verilen goérevleri yuritirken,
islemlerini Kanun, Tlzlk, Yo6netmelik ve diger yasal Mevzuata uygun olarak zamaninda yapmak ve
neticelendirmekten sorumludur.”
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Yapi Kontrol Midiiriiniin gorev ve yetkileri;

MADDE 11- (1) Belediye Baskaninin ve diger ust yonetimin belirleyecegi esaslar kapsaminda;
stratejik plan, bu plana uygun yillik performans programi ve bu programa uygun bitgesinin ve faaliyet
raporlarinin degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; Sire¢ analizleri,
uygulamaya iligkin degerlendirme ve sonugclar Uretilerek, ama¢ ve hedeflere ulasmadaki sapmalar
belirlenerek; Tedbirlerin alinmasi, uygulamaya gecilmesi galismalarini yurutmek ve Butgeyi; EfkKili,
ekonomik, verimli kullanmak olup ; Belediye Bagkaninin yasalara uygun olan emir, onay ve gorisunu
dikkate alarak asagidaki gorevleri yapar;

Yapi Kontrol Muaduari gorev ve hizmetlerinden dolayr dogrudan Belediye Baskanini ve bagh
bulundugu Baskan Yardimcisina karsi sorumlu olup;

a) Harcama yefkilisi olarak 5018 sayili yasada belirmenmis is ve islemleri gerceklestirmek,
b) Mudurlik gider bitce taslagini hazirlamak,

¢) ic kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi ve gelistirimesini saglamak, Sire¢ Akis
Semalari hazirlanarak, gorev ayrilik ilkelerini uygulamak ,

d) Tasinir kayit ve kontrol yetkilisini belirlemek, kendi birimince edinilen tasinirlari muayene ve
kabull yapmalari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak ve Olcerek teslim almak, dogrudan
tiketilmeyen kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugunda ki alanlarda ( ambarda) muhafaza etmek
Tasinir Mal Yonetmeligi kapsaminda gerekli is ve islemlerin yapiimasini saglamak,

e) Faaliyet raporu ile ilgili givence beyani vermek ,

f) Satin alinacak, mal ve hizmetler igin gerekli idari ve teknik sartnameyi hazirlamak veya temin
etmek,

g) Personelin izin islemleri; Atasehir Belediyesi yetki devrine ve yazisma kurallari ile ilgili imza
Yetkileri Yonergesi hiukimlerine uygun olarak yirutmek ,

h)Calisma alanina giren ve Bagkanlik Makaminca ya da mevzuatla verilen diger gérevleri yapmak,

§) Ustlerinden aldigi emirleri kanun, tizik, yénetmelik, kararname, genelge ve tebligler
cercevesinde yerine getirmek ,

1) Baskanhgin prensipleri ve direktifleri dogrultusunda emrinde bulunan personele zamaninda ve
mevzuata uygun olarak galismalar yaptirmak,

i) Kendi emrine verilen personelin vazifelerini tam yapmalari icin is bolumu, 6zlik ve muamelat
islerini mevcut mevzuat icinde yurutlilmesinde, gunlik evraklarla raporlarin zamaninda verilmesinde ve
blnyesinde calisan personelin yerlerinin degistiriimesini yapmak ,

j) Sorumluluk ve yetkilerini her kademe seviyesi derecesinde dagitip ve koordinasyon saglamak,
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k)Emrinde caligan personelin 6zlUk ve disiplin amirligi gérevini yurutmek, disiplin amiri sifati ile
personeli hakkinda yapilmasi gereken sorusturmalarla ilgili ifade alma, gdérevden uzaklastirma igin gerekli
islemlerin gizlilik ve titizlikle yapilmasini saglamak,

NGerekli yazismalari hazirlatip, onaylamak, madurligin aylk yillik periyotlarla hazirlanan faaliyet
raporlarini Bagkanlik Makamina sunmak, faaliyet raporlari dogrultusunda dizenleyici ve onleyici islemleri
tespit ederek bu konuda emir ve direktiflerini vermek, hazirlanan yillik faaliyet raporlari hakkinda Givence
Beyani vermek,

m)Yapilan ¢alismalar hakkinda Ust amirlerine rapor vermek,

n) Birimin ihtiyaclarini karsilamaya yonelik olarak Mudurlik adina yapilacak harcamalarda,
harcama yetkilisi ve yetki devri yapilan ihalelerde ihale yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri yapmak,

0)Birim personelinin hastalik ve izin gibi islemleri; Atasehir Belediyesi yetki devrine ve Yazisma
Kurallari ile ilgili imza Yetkileri Yénergesi hiikiimlerine uygun olarak yiiriitmek, devam durumunu takip
eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglamak ,

o)Burolar arasinda koordinasyon saglamak. Personele egitim, meslek ve yeteneklerine gore is
dagilimi yapmak Mudurligin faaliyet alanina gore ilgili kisi, kurum ve kuruluslarla koordinasyonu
saglamak ,

p)Gorevle ilgili her tirll i¢c ve dis yazismalar yapmak, Baskanlik makamina ve Enciimene, teklifler
sunmak, verilen karalarin uygulanmasini saglamak,

r)Belediyenin amaglari prensip ve politikalari dogrultusunda, Madurlugun kalite politikasi, hedefleri
ve stratejilerini belirleme ¢alismalarini sonuglandirmak,

s) Madurlugun hedef ve amaglarini; kurumun hedef ve amaglarina hizmet edecek bigimde organize
etmek,

s) Birim personelinin mesai ve calisma saatlerini denetlemek, c¢alismalarin verimli olmasi
hususunda gerekli tedbirleri almak,

t) Madarlagun galisma sistemini kurarak organizasyon iginde dogru bilgi ve is akisini saglamak,
personelin ¢calismalarini organize etmek,

u) Bu yonetmelik Madurlugun gorev alanina iligkin olarak belirlenen tim gorevlerin etkin bicimde ve
batunluk igerisinde geciktiriimeden ilgili mer'i mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve
raporlanmasini saglamak,

) Her kademe sorumlulugu derecesinde bilme durumunda oldugu konular Gzerinde aydinlatmak.
Yetkisi derecesinde " bilmek hakki" ni kullanmak.

v) Birim amirleri, imzaladiklari yazilarda ust makamlarin bilmesi gerekenlerin dogru takdir edilerek
zamaninda dogru bilgiyi vermekle yukimludur,

y) Gizli ve hassas konulari, yalnizca bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadariyla agiklamak,

aa) Gizli ve hassas evraklar Baskana bilgi verilmek sureti ile mahremiyet ilkesi de godzetilerek
sadece ilgili miduarlige teslim etmek ,

bb)Yapi Kontrol Mudurliginian tahakkuk amiri, Harcama Yetkilisi ve Mudurlik personelinin disiplin
amiridir.
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cc) Muduarlugin hedef ve amaglarini; kurumun hedef ve amaclarina hizmet edecek bigcimde
organize etmek,

¢¢) ic ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolaylik saglamak,
dd)Yapi Kontrol MidirlGgu ile diger Madurlikler arasinda koordinasyonu saglamak,
ee) Mudurlagan faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak,

ff) Astlarin performansini periyodik olarak degerlendirmek, birimde moral ve motivasyonu artirici
c¢alismalar yapmak,

gg) Yeterli sayi ve nitelikte personel istihdamini saglamak, personelin konulariyla ilgili egitimini ve
yetigtiriimelerini saglayacak ¢alismalar yapmak,

gg) Mudarligin calisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢alismalarin bu programiar
dogrultusunda ydruttlmesini saglamak,

hh) Mudurligin gorevlerini yerine getirecek her turli malzeme, mal, ara¢ ve personel teminini
yasalarin mevzuati ¢cergcevesinde saglamak,

) Madurlukce yapilan sdézlesmelerinin imzalanmasini izleyen gun ilgili mevzuat hukimlerine ve
bltgelerinde 6n goérilen dizenlemelere uygunluk yéniinde incelenmek Uzere gerekli belgelerle Mali
Hizmetler Mudurlugune génderilmesini saglamak

ii) Biriminin istihdam yonetimi, isglcl planlamasi, organizasyonu ve performans degerlendirme,
Oneri 6dul sistemi, mudurlik personeline yonelik hizmet igi egitim ve diger egitim faaliyetlerini yasal
mevzuat gergevesinde yonetimce belirlenmis genel politika ve prensiplere uygun olarak planlamak,
organize etmek ve ylratmekten, bu amagcla dneriler hazirlamak, arastirmalar yapmak, tim birimlerin uyum
icinde c¢aligabilmesi icin eleman sec¢im ve yerlestirmesini yapmak kendisine baglh elemanlarin egitim
ihtiyaclarini tespit etmek ve egitimlerini saglamak sureti ile birim ici verimi arttirmak, personele yonelik
verimi arttirici galismalar yapmak, ayrica yasalarla verilen ek gorev ve sorumluluklari yapmak,

ji)Yapi Kontrol Madurlugunin gorev tanimlarinda belirtilen tim is ve iglemlerden sorumludur.

Vekalet;

MADDE 12- (1) Yapi Kontrol Mudurl gecici nedenlerle gérevden ayrildiginda madarlige
Belediye Bagkani veya yetki verdigi Belediye Bagkan Yardimcisinin uygun gorecegi kisi vekalet eder.

Memurlarin gérev ve sorumluluklari;

MADDE 13- (1) Memurlarin goérev ve sorumluluklari: Madurlik emrinde goérevli memurlar
kendilerine verilen godrevleri kanunlar, tuzikler, yonetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili
mevzuat gergevesinde ve Ust amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla
yukUmludurler. MGdarlGgan i¢ ve dis yazismalarini hazirlar ve takip ederler.
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Yapi Kontrol Biirosunun gorevleri;

MADDE14- (1) Yapi1 kontrol biirosunun gorevleri;

a) Kisilerin ,resmi veya 6zel kurumlarin dilekgelerinin/yazilarinin incelenerek dilekgelerine / yazilarina
yanit vermek,

b) Insaatlarin ruhsat ve eklerine uygun yapildigini kontrol etmek , ruhsatsiz veya ruhsata aykiri
yaplilarla ilgili tespitler yaparak yasal islemleri yuritmek , Yapi tatil Tutanagi dizenlemek ve Belediye
Enciimenine 3194 sayili imar Kanunun 32. Ve 42. Maddeleri uyarinca para ve yikim cezasi Kkarari
alinmak Uzere gondermek , alinan Encimen Kararlarinin yasal igslemlerini yuratmek,

¢) Ruhsatli binalarda basit onarim izni vermek,

¢) Dis cephe tadilatlari icin onarim iskele belgesi vermek,

d) Ruhsatsiz ve ruhsata aykiri yapilan insaatlara aninda midahale etmek, 775 sayili yasa kapsaminda
kalanlari Zabita Muduarligune bildirmek,

e) 5216 sayili Blyuksehir Kanunu dogrultusunda yikilacak yapilar icin Kaymakamlik koordinasyon
Kurul Karari dogrultusunda gerekli igslemleri yapmak,

f) Talep halinde inceleme yapilarak ve gerekli belgelerin temini saglanarak yikim ruhsati diizenlemek.

g) Yikim iglemi tamamlandiktan sonra bilgisayar ortaminda Ulusal adres Veri Taban ( UAVT )
sisteminde yikildiginin onayini vermek,

g) Yikilacak derecede tehlikeli yapilara imar Kanunun 39'uncu maddesine gére verilen statik rapor
dogrultusunda iglem yapmak,

h) Arsa yada evlerde umumun saglk ve selametini ihlal eden, sehircilik estetik veya trafik bakimindan
mahzurlu gériilen enkaz veya birikintilerin ve benzerlerinin mahzurlarinin giderilmesi igin imar Kanunun
40. Maddesine gore islem yapmak,

1) 4708 sayili Yapi Denetim Kanuna gére ingaat kontrolleri yaparak temel, bodrum, zemin kat ve
normal kat, tavan beton numunelerinin Bayindirlik Bakanhgdindan izin belgesine haiz laboratuvarlarda
kirilarak hazirlanan raporlarin, statik projedeki degerleri ile kargilastirilarak uygunlugunu kontrol etmek,
temel Ustu ruhsati vermek ve tum hakkedislerini dluzenleyerek o6deme igin Mal Muadurlugine
goéndermek, yil sonu seviye tespitlerini yapmak, yapi denetim firmalarinin  sicil raporlarini
duzenleyerek Yapi Denetim Komisyon Baskanligina bildirmek, olumsuz rapor alanlara cezai igleme
tabii tutmak,

i )Yikim ihalesi islemlerini ylriitmek, yikim faaliyetlerinde givenligin saglanmasi icin Belediye igi
organizasyonu saglamak, imar kirliligine neden olan insai faaliyetlerde gerekli yasal islemleri yapmak,

j) % 80 hak edis alinmis yapilar da yapi1 miteahhitlerinin talebi Gzerine silah ruhsati ve ihale islemleri
icin is deneyim belgelerini dizenlemek.
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iskan Biirosunun gérevleri;

MADDE 15: (1) iskan Biirosunun gérevleri;

a) s bitirme belgesi, son hak edis evraklari (%95-%100) diizenleyip édeme igin Mal Midurligine
gbndermek,

b) Kigi-resmi-6zel kurum dilekgelerinin /yazilarinin incelenerek dilekgelerine/yazilarina yanit vermek,

c) imar kanunun 21. Maddesine gére yapi ruhsati alan ve 29. Maddeye gére siresi icinde miiracaat
eden binalara imar kanununun 30. Maddesi, Tip imar Yénetmeliginin 64. Maddesi ve 4708 sayili Yapi
Denetim Kanununa goére binalarin ingsaat ruhsati eki mimari, makina, elektrik ve tesisat
projelerinin uygunlugunu kontrol ederek yapi kullanma izni vermek,

d) is bitirme ve yapi kullanma izni almis yapilarda yapi miteahhitlerin talebi (izerine silah ruhsati ve
ihale islemleri icin is deneyim belgelerini duzenlemek,

€) Asansor tescillerini ilgili kanun, mevzuat, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda gergeklestirmek,

f) Is1yahitim raporlarim diizenlemek ve vizelerini vermek.
Evrak Kayit Biirosu

MADDE 16:(1); Evrak Kayit Biro Sorumlusu, Mudurlik bunyesinde yapilan goérev dagilimi
cercevesinde kanunlar, tizikler, ydnetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri kapsaminda, Ust
amirlerinin emirleri dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yuratilmesinde
Muaduarlik Makamina karsi tam yetkili ve sorumlu Kisi olup;

a) Sahisve Resmi Kurumdan gelen evraklara bilgisayar ortaminda kayit verilerek evrakin ada,
pafta, parsel bazinda dosyasiyla birlestiriimek Uzere argive yonlendiriimesini, dosyasi yoksa kartotekle
yeni dosya aciimasini saglamak,

b) Evrakin konusuna gére ilgili buroya havalesinin bilgisayar ortamin da yapilmasini ve dosyanin
Biro Sorumlusuna teslimini saglamak. Islemi tamamlanan evrak ve dilekgelerin tamamlanabilmesi icin
Yazi Igleri ve Kararlar Mudurlugune havalesinin yapilmasini saglamak,

c) Belediye Bunyesindeki Mudurliklerden gelen evraklarin ilgili Mudurlige tesliminin bilgisayar
ortaminda ve zimmet defterine kayit yapilarak teslimini saglamak. Evrakta yapilan islemlerin hifz ediimesi
icin dosyasiyla birlesen ya da yeni acilan dosyanin arsiv sorumlularina teslimini saglamak,

¢) Personelin 6zIUk haklari, izin ve donds islerini dizenler,
d) MidarlGgimuize ait tagsinmazlarin figlerini diizenleyerek Personele zim

e) Mudurligumuz islemlerini koordineli bir sekilde yuritebilmesi igin gerekli malzeme temini igin
ayniyat mutemetlik ve 6deme emirleri ile ilgili belgelerin dizenlenerek malzemenin teminini ve personele
dagitimini saglanmak,
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Gergeklestirme gorevlisinin gorevleri;

MADDE 17- (1) Gergeklestirme gorevlisinin gorevleri; Gergeklestirme goérevlileri, harcama
talimati Uzerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iligkin islemlerin yapilmasi,
belgelendiriimesi ve 6deme igin gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yarutmekte olup;

a) Madurlagan ihtiyagc duydugu yapim isleri ile mal ve hizmet alimlarina iliskin islemleri ilgili kanun,
yonetmelik ve tebliglere uygun bicimde yuruterek, temin edilmesini saglamak,

b) is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak temin edilmesi
ve yapillmasini saglayacak tedbirleri uygulamak ve tekliflerde bulunmak,

c) Kanun, tuzuk, yonetmelik, kararname, genelge ve tebligler dogrultusunda yetkili organlarca
belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak veya yaptirmak,

¢) Piyasa arastirmasi ve analizlerini yaptirmak,

d) llgili birimlerin talepleri dogrultusunda teknik ve idari sartnameler, ihale ilani, ihaleyi

gerceklestirecek yazigsmalari ve ihale sonrasi iglemleri neticelendirmek,

e) Dogrudan temin usulii digindaki; Mal ve Hizmet alimlarinda alimlari ile ilgili yaklasik maliyet tespit
komisyonu onayini almak,

f) Belgeleri incelemek, arastirmak,

0) ihale siirecini baslatmak, gerceklestirmek ve sonuclandirmak,

g) Hizmetin dogru ve zamaninda yapilabilmesi igin ilgili kanun, tizik, yonetmelik ve tebligleri gunlik
takip etmek ve piyasa hakkinda bilgiye sahip olmak igin her agidan gelismeleri takip etmek,

h) ihale éncesi, ihale ani ve ihale sonrasina ait is ve yazismalari dogru ve zamaninda yapmak,

1) Caligmalarla ilgili olarak Harcama Yetkilisine bilgi ve rapor vermek,

i) Dogrudan temin usulu ile yapilan; Hizmet ve mal alimlari ile ilgili yaklasik maliyeti tespit igin sahis,

firma, kurum veya kuruluglardan teklifler almak,

Tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin gorevleri;

MADDE 18- (1) Tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin gorevleri;

a) Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulu yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, Olgerek teslim almak, dogrudan tuketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

b) Muayene ve kabul igslemi hemen yapilamayan tasinirlar kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabull yapiilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

c) Tasinirlarin giris ve c¢ikisina iligskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri dizenlemek
ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

¢) Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

d) Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,
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e) Ambarda calinma veya olaganisti nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek,

f) Tasinir yonetim hesap cetvellerinin Mali hizmetler Muadurlugine gonderilmek Uzere
hazirlayarak harcama yetkilisine sunar,

g) Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlari devir ve teslim etmeden
gorevlerinden ayrilamazlar,

g) Ayrica tasinir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal
veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar.

D(")RI_DUNCU_ BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Hizmetin icrasi;

MADDE 19 : (1)Yap! Kontrol Mudurlagundeki hizmetlerin icrasi asagida gosterilmigtir.

a) Gorevin kabuli: Yapi Kontrol Mudurligid'ne Baskanlik Makamindan havale edilen her tarlu
evrak kayda gegcirilip, Muaduarlik Makami tarafindan ilgili kisma havale edildikten sonra gérev alinmis olur.

b) Gorevin planlanmasi; Yapi Kontrol Madurligid'ne havale edilmis evraki alan memur, bu evraka
yasal mevzuata uygun olarak islemini yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlis varsa Mudurin bilgisi
dahilinde ilgililere bu yanhghk duzelttirilir ve eksiklikler tamamlattirihr. Tamamlanamayacak veya
dizeltilemeyecek bir durum sz konusu oldugunda islem yapilmaz. ilgililere bilgi verilir.

c) Gorevin yiratilmesi; Mudurlikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve suratle yapmak zorundadir.

Midurlukler arasinda igbirligi ve koordinasyon;

MADDE 20- (1) Mudurluk icindeki isbirligi Madurin denetimi ve gézetimi altinda kendi inisiyatif ve
sorumlulugu altinda gercgeklestirilir. Birimler arasinda yazigsma, dosyalama, arsivieme gibi konularda
standartlagsmaya gidilmesi icin zaman, zaman is akis semalari ve dlgimlemeler kontrol edilir. MudurlUkte
gizli issizligin dnlenmesi, calisanlarin motivasyonunun saglanmasi, rasyonel ve verimli galisma ortaminin
yaratiimasi Mudurin yetki ve sorumlulugundadir. Belediyenin diger Mudurlikleri ve st yonetim ile olan
isbirligi Belediye Bagkani veya yetki verdigi makamin denetim ve gozetimi altinda Mudur tarafindan
gerceklestirilir.

Diger kuruluglarla yazisma ve koordinasyon

MADDE 21-(1) Belediye Baskani veya Mudurlagun bagh bulundugu Baskan Yardimcisinin denetim
ve goOzetiminde, Belediyenin diger Mudurlikleri, Belediye disi 6zel ve tlzel kigiler, Kamu Kurum ve
Kuruluglari ile diger sahislarla olan yazigsmalarda Atasehir Belediyesi yetki devrine ve yazigsma kurallari ile
ilgili "imza Yetkileri Yénergesi ve Yazigmalarda uygulanacak esas ve Usuller hakkinda yénetmelik "
hikimlerine uygun olarak yapmak,

BESINCI BOLUM
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Evraka Yapilacak islem, Defter Kayitlari ve Arsivieme

Gelen evrak;

MADDE 22- (1) Gerek elektronik ortamda gerekse zimmetle teslim edilen evraklarda yapilacak
islemler;

a) Kurum ve kuruluglarda zimmetle veya elektronik ortamda gelen evrak; imza karsiligi alinr,
evrakin kaydi yapildiktan ve numara verildikten sonra tasnif edilerek havalesi icin mudure sunulur. Mudur
tarafindan ilgili birime havalesi yapilir, ilgili birim tarafindan teslim alinan evraka geregi yapilarak; Yasal
suresi icerisinde cevap verilir ve ilgilisine gonderilir.

b) Giden Evrak; Mudurligumuz is ve islemleri sonucu yazilan veya Kamu Kurum ve Kurulusglarina
gonderilecek evraklara, Standart Dosya Planina gore, evraka kayit numarasi verilir, nereye yazildigi,
tarihi, eki ve 6zu bilgisayar Uzerinden giden evrak kayit programina kayit edilerek zimmet defterine kaydi
yapilir ve ilgililere imza karsiligi verilerek gonderilir,

Zimmet ve kayit defterleri;

MADDE 23 - (1) Defterler; kayit defterlerinin sayfa birlesim yerleri sayfa numarasi verilip muhurlenir.
Her takvim yilinin ilk ve son is glini defterin gelinen sayfasina gerekli aciklama yazilir, mihurlenir ve
imzalanir. En son sayfalarina ka¢ sayfadan ibaret oldugu yazilir, sonra bu sayfalar onay mahiyetinde
muahdrlenip imzalanir.

a) Zimmet Defterleri: Gonderilen yazilar bu deftere kaydedilir. Kayitta evrakin sira numarasi, cinsi,
eki, teslim edilip, zimmetle teslim alinir.

b) Kozmik Evrak Kayit Defteri: Gizli evrakin kayitlarinda kullanilir. Mudirin sorumlulugunda
bulunur. Bu defter, gizlilik derecesi tagiyan evrak ve dokimanin usuliine uygun olarak alinmasini, gizlilik
ihlaline meydan vermeden muhafazasini ve ilgili yerlere teslimini saglamak amaciyla kaydedildigi
defterdir.

c) Demirbas Kayit ve Sayim Klasori: Tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan teslim alinan ve
demirbastan disilen mal ve malzeme bilgisayar ortaminda kayit edilir ve usuliine uygun dusuldr. Tasinir
kayit kontrol yetkilisinin sorumlulugundadir.

MADDE 24- (1) Tam islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evrakin Mudurlikte kalan sureti
konusuna goére dosyasina konur. Arsiv; Standart Dosya Planina ve Arsiv Mevzuatina, uygun olarak
islemleri yapilir.

ALTINCI BOLUM
Denetim, Ozliik Dosyalari ve Disiplin

Denetim;

MADDE 25- (1)Yap! Kontrol Madurd; Madurligin tim personelini her zaman gerek
gérdugunde Denetlemek ve ydnlendirme yetkisine sahiptir.
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Personel 6zlik dosyalari;

MADDE 26- (1) Ozlik Dosyalarinin énemi; Devlet Memurlarinin liyakat ve ehliyetlerinin
tespitinde, kademe ilerlemelerinde, derece yikselmelerinde, emekliye ayrilmalarinda veya kamu
hizmeti ile iliskilerinin kesilmelerinde Ozliik Dosyalari baslica dayanaktir. Bu nedenle;

a) Yapi Kontrol Mudurligince biriminden g¢alisan tim personel igin birer golge (6zlik)dosyasi
dizenlenir.

b) Ozlik dosyalarin da; Nifus clizdan 6rnegi, 6grenim belgesi, askerlik belgesi, saglik kurulu
raporu, sabika kaydi belgesi, nakil evraklariyla géreve baslama onayindan itibaren almis olduklari izin,
rapor, performans de@erlendirme formlari, derece ve kademe ilerlemesi onaylari ile diger evraklar
saklanir

Disiplin cezalari;

MADDE 27: (1)Yap! Kontrol MudurlGgunan emrinde g¢alisan tum personelle ilgili disiplin ve cezai
islemlerini 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Goarevlilerinin
Yargilanmasi Hakkinda Kanun hukumlerine ve yuruarlikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yapilir.
Ayrica; Yukarida anilan yasa ve yonetmelikleri kapsamindan, Diger mudurliklerde gelen Disiplin ve
inceleme sonuglarini personelin ézliik dosyalarina islenir ve yasalarin én gérdugi diger is ve islemleri
yapar.

YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikler de yer almayan hususlar;

MADDE 28- (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yurarlikteki ilgili mevzuat hukidmleri
uygulanir.

Yurirliikten kaldinlan yonetmelik;
MADDE 29 - (1) 08.05.2014 tarih ve 2014/34 Sayih meclis karari ile kabul edilen Yapi
Kontrol Maduarlaganin Goérev ve Calisma Yoénetmeligi yarurltikten kaldiriimistir.”

Yirurliik;
MADDE 30- (1) Bu Yo6netmelik, belediye meclisi tarafindan onaylanmasini takiben 3011 sayih

kanunu 2'inci maddesi cercevesinde ilan edildigi tarinte veya Atasehir Belediyesinin internet sitesinde

ilant ile yararluge girer,
Yiiritme;

MADDE 31- (1) Bu yénetmelik hikimlerini Atasehir Belediye Baskani yuratar.
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