T.C.
DERINCE BELEDIYESI
IMAR VE SEHIRCILIK MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tamimlar

Amacg

Madde 1- Bu yonetmeligin amaci; Derince Belediyesi Imar ve Sehircilik
Midiirliigii’niin isleyisi ve yonetimine iliskin gorev, yetki ve sorumluluklarina yonelik usul ve
esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam .
Madde2- Bu yonetmelik Derince Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigline bagh
birimlerin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢calisma esas ve usullerini kapsar.

Dayanak
Madde 3-_Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15. maddesinin (b) bendi
ve 18. maddesinin (m) bendine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar
Madde 4- Bu yonetmelikte yer alan;

a) Belediye : Derince Belediyesini,

b) Baskan : Derince Belediyeye Bagkanini,

¢) Baskanlik : Derince Belediye Baskanligini,

¢) Ust yonetim : Belediye Bagkani ve Belediye Bagkan Yardimcilarini,
d) Midiirlik : Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’nii

e) Miidiir : Imar ve Sehircilik Miidiirii’nii

f) Meclis : Derince Belediyesi Meclisini,

g) Enclimen : Derince Belediyesi Enciimenini,

g) Personel : Derince Belediyesinde caligsan tiim personeli

h) Birim : Midiirlige bagli birimleri,

1) Birim Sorumlusu : Midiirliige bagli birimin sorumlu personelini, ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat Yapisi
Teskilat yapisi
Madde 5 —(1) Meclis karariyla onaylanan teskilat semasina gére Imar ve Sehircilik
Midiirliigii asagida belirtilen birimlerden olusmaktadir.

a) Yap1 Ruhsat Birimi,
b) imar Etiit ve Planlama Birimi
¢) Evrak kayit ve Arsiv Birimi



UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Genel Gorevleri
Madde 6- Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’niin genel gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, gérev ve sorumluluklarmi kullanirken 5393 sayili
Belediye Kanunu ile birlikte 3194 sayili Imar Kanunu, imar planlari, Plan notlar1, 4708 sayili
Yapt Denetim Kanunu, Planli Alanlar ve Plansiz Alanlar Imar Y&netmeligi esas alarak
calismaktadir.

b) Imar ve Sehircilik Miidiirliigii ilce smirlar1 dahilindeki imar faaliyetlerinin mevcut
ve meri planlara gore uygulanmasini saglamak

c¢) Kanun, Yonetmelik Tiizik ve Genelgelerin kendine yiikledigi sorumluluklar
dahilinde Belediye Baskani ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisinin verdigi talimatlar /
havale ettigi evraklari, verilen gorevleri bu Yonetmelikte yer alan yetkileri ¢ercevesinde 6zen
ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

¢) Miidiirliigiimiizii ilgilendiren konular ile alakali olarak; resmi makamlarca veya
vatandaglar tarafindan gerek beyaz masa gerekse yazili ve sOzli miiracaatlar
degerlendirilmektedir.

d) Kentsel alanlarda arazi kullanimi, ulasim ve fiziksel yapinin belirlenmesi, yerlesme
ve gelisme ilkelerinin irdelenmesi, mevcut kentsel sorunlarin belirlenmesi ve ¢o6ziim
Onerilerinin tiretilmesi amacini giitmektedir.

Yap1 Ruhsat Biriminin Gorevleri
Madde 7- Yap1 Ruhsat Biriminin genel gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

1. Ingaat ruhsat: oncesi mimari projenin Planli Alanlar Imar Y&netmeligi, Derince
Belediyesi Plan Notlari, Plansiz Alanlar Imar Y&netmeligi, Otopark Yonetmeligi, Siginak
Yonetmeligi, Yangin Yonetmeligi... Vs. yonetmelikler cer¢evesinde imar durumu, arsa
aplikasyonu, yol ve arsa kotu tutanagi-plankote, tapu kayit senedi dikkate alinarak on
incelemede bulunmak,

2. Gerektiginde arsa durumunu, konumu ve ada bazinda yapilagsmay1 incelemek i¢in
araziye gitmek,

3. Yapilan inceleme neticesinde mevzuatlara uymayan eksiklikler-yanlislar {ist yazi ve
s0zlii olarak miiellife iletmek, gerekli durumlarda vatandasi bilgilendirmek.

4. Kompleks projelerde Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Itfaiye Daire Baskanligindan
Proje onay1 almak,

5. On inceleme onaylandiktan sonra mimari miiellife yap: denetim sistemine dosya
girisi yapilabilmesi i¢in metre kare bilgisi vermek,

6. Yap1 denetim sisteminden girilen dosya verilerinin dogrulugunu inceleyip, havuz
sistemine atmak,

7. Resmi yazigmalar (bankalara ipotek yazilari, noter ve vergi dairelerine haciz
yazilar, kiiltiir varliklarii koruma yazilari...vs ) yapmak,

8. Yapi ruhsat talebi ile gelen evrak ve projelerin kontroliinii yapip kayda almak,

9. Insaat ruhsat igin kayda alinan dosya icin insaat ruhsat harcin1 hesaplanmak,



10. Statik, elektrik, tesisat, zemin etiidii, akustik ve 1s1 yalitim projelerin mevzuata
gore uygunlugunu kontrol etmek ve onaylamak,

11. Numarataj yapmak ( KBB numarataj servisine bina dis kapi i¢in talep basvurusu
yapmak)

12. Evraklar1 tamamlanan projelerin ruhsatlarini tanzim etmek,

13. Yeni yap1 ruhsati, tadilat ruhsati, temdit ruhsati, ilave kat ruhsati diizenlemek,
giiclendirme ruhsat1 ve giiclendirme izin belgesi diizenlemek,

14. 6306 Sayili1 Kanun kapsaminda iizerine diisen gorevleri yerine getirmek,

15. Yanan ve Yikilan Yapilar Formu diizenlemek,

16. Estetik Kurul ile ¢alismalara katilmak,

17. Kentsel Doniisiim kapsamina alinan alanlarla ilgili ¢alismalarin yiiriitiilmesi

18. Asansor Tescil Belgesi diizenlemek

19. Insaat ruhsat1 siirecinde miidiirliige sunulan ruhsat eki gelen projelerin (mimari,
betonarme,tesisat, v.s.) onaylamak,

20. Kurum i¢ imzalar1 tamamlanan ruhsat evraginin MAKS sisteminden, UYDS
sisteminden onaylamak, UYDS ile ilgili islemleri yapmak.

21. Onaylar1 biten ruhsat dosyasinin arsiv memuruna teslim etmek.

22. Vaziyet plan1 onaylarim1 yapmak ( Bloklu yapilarda kot tespiti i¢in vaziyet plani
onaylamak, koylerde yapilacak olan yapilarin kot tespiti i¢in vaziyet plani onaylamak, yapi
denetim sistemi i¢in kiime yap1 onay1 yapmak

23. Yilsonu faaliyet raporlarinin hazirlanmasi

24. Kalite Yonetim Sistemi ¢aligmalarini uygulamak ve gelistirmek.

25. Ayrica iist yonetimi tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine
getirmek,

Imar Etiit ve Planlama Biriminin Gorevleri
Madde 8- Imar Etiit ve Planlama Biriminin genel gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

1. Sahis ve kurumlara yazil veya cizili olarak imar Durumu belgesi diizenlemek.

2. Gerektiginde arsa durumunu, konumu ve ada bazinda yapilagsmay1 incelemek igin
araziye gitmek,

3. Imar Durumu belgesi diizenlenme asamasinda ilgili kurum ve kuruluslara goriis
sormak.

4. Vatandasin imar ile ilgili her tirlii sikayet ve taleplerini degerlendirerek
sonuclandirmak;

5. Imar Planlarinin hazirlanmasi igin gerekli halihazir iizerine ve 1/5000 Nazim Imar
Planlarina gére 1/1000 uygulama imar planlarini1 yapmak ve yaptirmak,

6. Her tiirlii Plan tadilat1 ve miiracaat taleplerini degerlendirerek sonuglandirmak,

7. Gerek ingaat ruhsati i¢in gerekse kurumumuz i¢in yapilacak olan zemin etiidiiniin
arazi kontroliinli yapmak.

8. Imar durumuna uygun hazirlanan insaat ruhsati icin hazirlanan zemin etiitlerini
inceleyerek onaylamak.

9. Kurumumuz ve diger kamu kurumlara ait yaptirilan zemin etiit raporlarinin
yaptirtlmasi saglayip, yerinde de kontroliinii denetlemek.

10. Miiracaatm yapildig1 parselin Imar planlarinda, resmi yapilara, tesislere ve okul,
cami, yol, meydan, otopark, yesil saha, ¢ocuk bahgesi, Pazar yeri, hal, mezbaha ve benzeri
umumi hizmetlere ayrilmis olmasi sebebiyle lizerinde ingaat yapilmasina izin verilmeyen
arsalar ile esash degisiklik ve ilaveler yapilmasina izin verilmeyen binalara kisithilik belgesi
diizenlemek.

11. Yap1 Aplikasyon Projeleri onaylanmast,

12. Emlak ve Istimlak miidiirliigii ile beraber, yapilasmanin tesekkiil etmis oldugu
imar adalarinda, mevcut yapilagmaya gore istikamet hatti belirlenmesi ¢alismasi yapmak,
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13. Internetten online imar durumu yayimi projesinin siirekliligini saglamak

14. 11 Tarim ve Orman Miidiirliigii’ne Tad Portal iizerinden ekleri ile online bagvuru
yapilmakta ve alinan bagvuru numarasi ile kuruma sunulmak iizere yazi diizenlemek.

15. Diger birimlerin imar ile ilgili taleplerini degerlendirerek sonuglandirmak ve
ortaklasa yapilacak islerde koordinasyona katilmak

16. Miidiirliigiin ~ yetkisindeki ~ konularda  vatandaglardan  gelen itirazlar
degerlendirmek ve ¢oziimlenmesi i¢in mahkemelere intikal edilmis durumlarda mahkemelere
ve hukuk isleri miidiirliigiine gerekli bilgi ve belgeleri temin etmek,

17. Miidiirliik yillik biitgesini hazirlamak

18. Yapt kullanim izin belgesi alinan binalarda roperli bina krokisi ve yapi
aplikasyonu kontrol ve onayinin yapilmast.

19. Yilsonu faaliyet raporlarinin hazirlanmasi

20. Kalite Yonetim Sistemi ¢aligmalarini uygulamak ve gelistirmek.

21. Ayrica iist yonetimi tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine
getirmek,

Evrak kayit ve Arsiv Biriminin Gorevleri
Madde 9- Evrak kayit ve Arsiv Biriminin genel gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

1. Midiirliige gelen her tiirlii evragin kaydinin alinmasi ve ilgili personele havalesinin
yapilmasi

2. Birim i¢i imzalarin takibinin yapilmasi

3. Insaat ruhsati alinin dosyalarin arsivlenmesi

4. Banka Ekspertizlerin ve vatandaslarinin Proje inceleme taleplerini yerine getirmek

5. Miiracaatin yapildig1 parsel iizerinde yapilmast planlanan ingaat ic¢in, parsel
iizerindeki mevcut yapinin yikilmadan once tiim aboneliklerinin (elektrik, su ve dogalgaz)
kapatilabilmesi ilgili kurumlara sunulmak iizere yazi diizenlemek.

6. Miiteahhit kayitlarinin yapilmasi

7. Kalite Yonetim Sistemi ¢alismalarini uygulamak ve gelistirmek.

8. Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirebilmenin gerektirdigi tiim
faaliyetleri yiirtitmekle miidiire kars1 sorumludur.

9. Islemi biten dosyalarin birim igerisinde arsivlemek, Ana arsive teslimini saglamak

10. Resmi kurum ve vatandastan gelen talepleri kayit altina almak.

11. Yilsonu faaliyet raporlarinin hazirlanmasi

12. Ruhsat temditi, proje tadilati, devir, ilave kat ruhsat taleplerinde, santiye sefi,
miiteahhit degisikliklerinde yapinin giincel durumunu gosterir seviye tespit tutanagi i¢in Yapi
Kontrol Miidiirliigli’ne seviye tespit yapmasi i¢in yazili talepte bulunmak.

13. Kat miilkiyetine gecis i¢cin Kocaeli Kadastro Miudiirliigii’ ne cins degisikligi i¢in
yazilar1 yazmak

14. Mahkeme ve Diger Kurumlardan talep edilen arsiv evraklarin1 gondermek

15. Ayhk verilen yapi ruhsatlarmi Sosyal Giivenlik Kurumuna ve llgili diger
kurumlara géndermek

16. Yikim yazilarin1 yazmak

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari:
Madde 10-

a) Kanun ve Yonetmelik Tiizik ve Genelgelerin kendine yiikledigi sorumluluklar
dahilinde Belediye Baskani ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisinin verdigi
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talimatlar / havale ettigi evraklari, verilen gorevleri bu yonetmelikte yer alan yetkileri
cercevesinde 6zen ve ¢cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

b) Belediyelerde gorevde yiikselme yonetmeligine uygun olarak Baskanin onayi ile
atanir. Gorevde Yiikselme YOnetmeligi sartlarini tasiyan eleman yok ise Baskanlik¢a
Gorevlendirme yapilir.

¢) Islerin yasalara Baskanlik buyruklarina uygun ve gecikmesiz yapilmasindan
sorumludur.

Midiirliik islerini sorumlulugu geregi diizenler, calismalari emirlerle uygulatir,
caligmalarinda birinci amir olarak ilgili Belediye Bagkanina ve Baskan Yardimcisi
baghdir.

d) Gorev alanina giren konulardaki yayimlari ve mevzuati siirekli olarak izlemek,
konuyla ilgili olarak personelini diizenli olarak bilgilendirmek ve personelinin hizmet
ici egitimden faydalanmasini, konferans, kurs ve seminerlere gonderilmesini saglar.

e) Imar otomasyonunun saglanmasi igin birimin {izerine diisen gdrevlerin yerine
getirilmesini saglamak.

f) Birimde yiiriitiilen calismalarin ilgili boliimleri arasindaki havale islemlerinin
aksatmadan yiiriitiilmesini saglamak.

g) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin 1.Sicil ve Disiplin amiridir.

h) Kalite Yonetim Sistemi ¢aligmalarin1 uygulamak ve gelistirmek.

i) Kendisine direkt bagh bulunan; Memurlar, Isciler ve Derpas personelin personelle
ilgili denetimini yapar, yillik izinlerini hazirlay1p ita amirine sunar.

j) Midiirligiin biitgesinin hazirlanmasi, personelin 6zliikk haklari, taginir ve tasinmaz
mallarin kayitlarinin tutulmasi ve tahakkuk iglerinin yiiriitiilmesini saglar.

Imar ve Sehircilik Miidiiriiniin Sorumluluklari;

a) Gorev ve yetkileri ¢ergevesinde, Kurumun Stratejik plani, Yillik Programi ve hedefleri ile
bu hedeflerin Midiirliige yikledigi gorevler hakkinda Personeli bilgilendirmek ve bu
hedeflerin gergeklestirilmesi i¢in her tiirlii cabay1 gostermek.

b) Miidiir, yukarida belirtilen goérevlerin tam ve zamaninda yerine getirilmesini, saglama
hususunda yetkili olup, Baskan ve bagli ise bagl oldugu Belediye Baskan Yardimcisina karsi
sorumludur.

Memur, isci, tam zamanh sozlesmeli ve derpas isci personellerin gorev, yetki ve
sorumluluklar:

MADDI 11 — Memur, Isci, Gegici Is¢i, Tam zamanh sdzlesmeli ve derpas isci
personellerin gorev ve yetki ve sorumluluklart:
a) Miidiirliikkge yapilan gorev boliimii ¢ercevesinde personellere verilen tiim yazili sozlii
gorevleri, i ve islemleri, tam zamanida yapmakla gorevlidirler. Yaptiklar1 isin beyani, yazili
olarak raporlamasi gibi isleri de yaparlar.

b) Tiim personel, ¢alisma diizenine uygun olarak is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde
yapilmas1 ile gorev geregi kendisine zimmetlenen taginirlarin 6zenle kullanilmast ve
muhafazasindan sorumludur.



DORDUNCU BOLUM
Calisma Diizeni ve Bilgilendirme

Calisma diizeni
MADDE 12 — (1) Miidiirliikte gorevli tiim personel;

a) Kendilerine verilen gorevleriyle ilgili mevzuata, is akisina uygun olarak yerine getirir.
b) Gorevlerinin gerektirdigi yazismalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, takibini yapmak,
yazismalarda 02/02/2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ile belirlenmis usul ve
esaslara uymak zorundadir.
¢) Calismalarinda kullandiklar1 ya da kendilerine teslim edilen belediyeye ait her tiirli
arag, gere¢, demirbas ve malzemeyi etkin, ekonomik ve verimli kullanmak ve korumak
zorundadir.
¢) Siireli, giinlii, acele ve ivedi yazilarin geregini sliresinde yerine getirmekten sorumludur.
d) Belediye etik kurallarina uygun hareket eder.
e) Mesaiye riayet eder, ¢alisma saatlerini etkin ve verimli kullanir.
f) Calisma arkadaslariyla uyumlu calisir.
g) Mevzuat degisikliklerini takip ederek mesleki bilgisini gelistirir ve uygular.
g) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu’na uygun hareket eder.

Bilgilendirme
MADDE 13-
(1) Midiirliikte gorevli tiim personel;

a) Gorevli oldugu faaliyetler kapsaminda iiretilen verileri gizlilik derecelerine uygun
olarak belirlenen usuller cercevesinde ve zamaninda kayit altina alarak ilgili ydneticisine
sunar.

b) Gorevleriyle ilgili konularda; yoneticilerini siirekli bilgilendirmek, gerekli
raporlamalar1 yapmak, gorevi ile ilgili karsilasilan sorunlar1 ve onerileri yoneticilerine intikal
ettirmek zorundadir.

c) Bilgi ve belgeleri izinsiz olarak birim disina ¢ikaramaz, gizli evrak ve islemin
sonucuna ait bilgi veremez ve agiklamada bulunamaz, ilgililere mevzuatta tanimlanmis usule
uygun olarak bilgi verilebilir.

¢) Biriminde yiiriitiilen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum disina
veremez, yazili ve sozlii agiklama yapamaz.

d) 24/03/2016 tarihli ve 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu kapsaminda
calisan verilerinin korunmasini saglar.

BESINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonerge
MADDE 14- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve Miidiirliigiin
yuriittiigii gorevlerin ayrintilarina iligskin olarak yonergeler ¢ikarmaya iist yonetim yetkilidir.

Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 15- (1) Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirlikteki mevzuat
hiikiimleri ile bagkanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.



Yiiriirliik

MADDE 16- (1)

a) Bu Yonetmelik hiikiimleri, Meclis Kararinin kabulii ve usuliine uygun olarak ilan
edilmesiyle yiirtirliige girer.

b) Bu Yonetmelik yiirtirliige girdigi tarihten itibaren daha once ylriirliige girmis Yap1
Kontrol Miidiirliigii Gorev ve Calisma Y onetmelikleri yiiriirliikten kaldirilir.

Yiiriitme
MADDE 17- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Bagkan ve ilgili Miidiir yiirtitiir.

Zeki AYGUN Ayse SIRANUN Halime GOKDEMIR
Belediye Bagkani Katip Katip



