ATASEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Imar ve Sehircilik Miidiirligii
Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIiRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar ve Ilkeler
Amac;

MADDE 1- (1) Bu ydnetmeligin amac1 Atasehir Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin
Teskilatini, Hukuki statiislinii, gorev alanini yetki ve sorumluluklartyla, ¢alisma usul ve esaslarin
belirlemektir.

Kapsam,;

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin kurulus, teskilatlanma, gérev
ve calisma diizenine iligkin ilke ve kurallar1 ile personelin gorev , yetki ylikimliliikleri ile ilgili
islemlerin yiiriitiilmesindeki usul ve esaslar1 kapsar,

Hukuki Dayanak;

MADDE 3 - (1) Bu yo6netmelik Anayasanin 124 'incii Maddesi ile 5393 sayili Belediye
Kanununun 15/b Maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

(2) Imar ve Sehircilik Miidiirliigii is ve islemlerinde; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216
say1l1 Biiyiiksehir Belediye Kanunun, 5018 sayili Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu, 4734
sayili Kamu fhale Kanunu, 4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu, 2886 sayili Devlet
Thale Kanunu, 5502 sayili Sosyal Giivenlik Kurumu Kanunu, 5510 sayili Sosyal Sigortalar
Kanunu ve Genel Saghg Sigortast Kanunu 3194 sayili Imar Kanunu, 634 sayili Kat Miilkiyeti
Kanunu , 492 sayili Harglar Kanunu 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve tiim bu yasalarin
bagl ikincil ve ii¢linciil mevzuat diizenlemelerini 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 gecen;

a) Belediye: Atasehir Belediyesini,

b) Baskan: Atasehir Belediye Bagkanini,

¢) Baskan Yardimaisi: Atasehir Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin bagl bulundugu
Baskan Yardimcisini,

d) Miidiirliik: Atasehir Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinii,

e) Miidiir: Atasehir Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiiriinii,

f) Biiro Sorumlusu: Atasehir Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin kadrolu Biiro
Sorumlusu,

g) Memur: Atasehir Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigiindeki memurlari,

h) Personel: Atasehir Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigiine bagl calisanlarin tiimiinii,

i) Harcama YetkKilisi: Biitgeyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en iist yoneticisini,

i) Gergeklestirme Gorevlisi: hale siirecini isleten personeli,
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k) Tasmmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi: Taginir Kayit ve Kontrol islerini ger¢eklestiren personeli,
ifade eder.”

Temel ilkeler;

MADDE 5-(1) Atasehir Belediye Baskanlig1 Imar ve Sehircilik Miidiirliigii Atasehir'in kentsel
gelisim ve Atasehir halkinin esitlik duygusuyla ¢agdas yasam kalitesini artirmak, 6zgiin bir kimlik
olusturarak insan odakli diinya kenti haline gelme misyonu; Belediyecilikte kurumsal kimligi ve
gelenegi olan seffaf katilimeilig1 6n planda tutan hizmette diinya standartlarini agmis insan odakli olma
vizyonuyla asagida belirtilen temel ilkelere gore ¢alismalarini yiiriitiir.

a) Planl, etkin verimli ¢alismak ve adil giiler yiizlii ve kalite esash hizmet tiretmek,

b) Seffaf hesap verebilir olmak,

c) Bilgi ve teknolojiden azami diizeyde faydalanmak,

d) Karar ve uygulamada ¢alisanlarin katilimini saglamak,

e) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk prensibinde hareket etmek,

f) Insan hak ve 6zgiirliikler cercevesinde cagdas ve sosyal belediyecilik, karar alma, uygulama ve
hizmette tarafsizlik,

g) Hizmette; Kalite ve vatandas memnuniyetini saglamak,

h) Diger Kurum, Kurulus ve Sivil Toplum Orgiitleriyle koordinasyon temel ilkeleri esas almak.

IKINCi BOLUM

Kurulus ve Teskilat

Kurulus;

MADDE 6- (1) Atasehir Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigii 5393 sayil1 Belediye
Kanununun 48'inci maddesinde ifade edildigi amir hiitkmii dikkate alinarak 22/02/2007 tarih ve
26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve bagli Kuruluglar ile
Mabhalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve standartlarina uygun olarak kurulan Birim
Miidiirliiklerindendir."

Teskilat;

MADDET7-(1) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin Teskilat yapis1 asagida belirtilen sekildedir.
a) Mudiir
b) Biiro Sorumlusu
c) Memur
d) Isci
e) Diger Personel

(2) Imar ve Sehircilik Miidiirliigii dogrudan Belediye Baskanina veya Belediye

Bagkanimin yetkilendirilecegi Belediye Baskan Yardimcisina baglh calisir. Biirolarin say1 ve
gorevlerini belirlemede Miidiir yetkilidir.
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3) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin Teskilat (Organizasyon) Semast;

BELEDIYE BASKANI

I
Belediye Bagkan
Yardimcisi

imar ve Sehircilik
Madurt

—_—

l L l l

imar Durum Proje Tasdik ve Makina ve Elektrik
Bliro Sorumlusu Ruhsat Blro

Statik ve Zemin Evrak Kayit

Biiro Sorumlusu Biiro Sorumlusu Biiro Sorumlusu

Sorumlusu

Imar Proje Tasdik Statik ve Evrak
Makina ve
Durum ve Ruhsat Zemin Kayit
. . Elektrik Blrosu
Bilrosu Bilirosu Blrosu Blrosu
I | 1 I .
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UCUNCU BOLUM

Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Personelin Unvan ve Nitelikleri;

MADDE 8- (1) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri
asagidaki gibidir.

a) Imar ve Sehircilik Miidiirii: 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun ilgili maddelerinde
ongoriilen hiikiimleri ile "Il Ozel Idareleri Belediyeler ve 11 Ozel idareleri ve Belediyelerin Kurduklar
Birlik, Miiessese ve Isletmeler ile Bunlara Bagli Déner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik" dogrultusunda atanir.

b) Biiro Sorumlusu: 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde dngoriilen ilkeler ve "il
Ozel Idareleri Belediyeler ve Il Ozel idareleri ve Belediyelerin Kurduklar1 Birlik, Miiessese ve
Isletmeler Ile Bunlara Bagli Déner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gérevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik" hiikiimleri dogrultusunda atanir.

c) Memurlar: KPSS smavi ile 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngériilen
ilkeler dogrultusunda atanr,

¢) Sozlesmeli Personel : 657 sayili Devlet Memurlar1 kanunun 4/b maddesi ile 5393 sayili
yasanin 49. maddesine gore kadro karsiligi gosterilmek ve sézlesme yapilmak suretiyle ¢alistirilir.

d) Isciler: Kamu Kurum ve Kuruluslarinin Daimi Kadrolarina ilk Defa Is¢i Olarak Alinacaklar
Hakkinda Uygulanacak Sinav Yonetmeligi hiikkiimlerine gore atanir.

Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin gorevleri;

MADDE 9
a)Kurumlardan ve vatandaslardan gelen yazili ve s6z1ii imar durumu taleplerini karsilamak,
b)Kamu alanlarinda ve mistakil yapilagmaya miisait olmayan parsellerde imar kanunu ve imar
yonetmeliginde belirlenen kosul ve siirelerde gecici ingaat izni i¢cin Bagkanlik Onay1 almak, alinan
Bagkanlik onayina gore Belediye Enciimeni karar1 alinmak iizere islemleri yiirlitmek, alinan Enclimen
kararinin Tapu siciline islenmesini saglamak,
c) Blok uygulama yapilan parsellerde yerinde inceleme yaparak blok etiidii hazirlayip onay almak,
¢) Midiirliik onaylarini planlara islenmek ve parsel numaralar1 de§isen alanlarda yeni parsel
numarasi ve siirlarinin bilgisayar ortamina aktarilmasi i¢in Plan Proje ve Harita Miidiirliigiine iletmek
ve sonucu kontrol etmek,
d) Midiirliigiin diger birimlerinin talebi lizerine plan ve plan notlar1 hakkinda yazili ve szl bilgi
vermek.
e)insaat ruhsat1 almak {izere ilgililerce ibraz edilen mimari proje ve eklerini imar kanunu, imar
yonetmeligi, imar plani ilgili diger kanun, yonetmelik ile genelge ve bildirilere uygunlugunu inceleyerek
onaylamak ve ruhsat harclarinin tahsilini saglayarak ingaat ruhsatini vermek,
f)Avan proje, 6n proje ve vaziyet plani tekliflerini imar mevzuatina uygunlugunu inceleyerek
onaylamak,
g)Ruhsat siiresi biten insaatlarin ruhsatina uygunlugunun Yapt Kontrol Midiirliigiince
incelenmesi sonrasinda imar plani, ilgili diger kanun, yonetmelik ile genelge ve bildirilere uygunlugunu
inceleyerek ruhsat yenileme islemini yapmak,
¢) Tadilat ruhsat1 taleplerinde binanin projesine uygunlugunun Yapt Kontrol Miidirliigiince
incelenmesi sonrasinda imar plani , ilgili diger kanun , yonetmelik ile genelge ve bildirilere uygunlugunu
inceleyerek onaylamak ve ruhsat harclarinin tahsilini saglayarak tadilat ruhsatini vermek,
h)Gerektiginde imar mevzuati ile ilgili hususlarda resmi ve 6zel kuruluslara goriis vermek,
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1) Kamuterkinleri sonuglanmis parsellerde ilgili Midiirliiklere terkin folyesi ve Belediye
Enclimen kararin1 géndermek.

i) Kisilerin, resmi veya 6zel kurumlarin dilekgelerinin / yazilarimin incelenerek dilekgelerine /
yazilarina yanit vermek

j) Noter tarafindan hazirlanan bagimsiz boliim listelerinin mimari proje uygunlugunu kontrol
ederek onaylamak, iskan belgelerinin, vaziyet planlarinin ve ruhsat belgelerinin suret tasdiki ni
yapmak; ayrica Lihkap tarafindan hazirlanan raporlarin onayini yapmak

k) Mimari, statik, makine, elektrik, zemin etiit projelerinin biirolarca tasdiki yapilmadan 6nce proje

tescilini yapmak, mimari projeye suret tasdiki yapmak,
) insaat ruhsat: eki makina-elektrik, 1s1 yalitim, asansor vb. tesisat projelerinin onayl1 6n projeye
uygunlugunu kontrol ederek onaylamak,

m) Asansor veya yliriiyen merdivenlerin yillik muayenelerinin yapilmasini saglamak,

n) Yapilan isleri ve bagvurulart sonuglandirmak ve usuliine uygun Standart Dosya Planina gore
arsivlenmesini saglamak,

0) Zemin durum 6n bilgi formu diizenlemek,

0) Zemin etiit raporlarinda belirtilen zemin parametrelerine gore ve belirtilen temel derinligine
uygun tasarlandiginin denetlenmesini saglamak,

p ) Statik projelerin incelenmesi sirasindaki hesaplara esas teskil edecek zemin
parametrelerinin arazi caligmalar ile ilgili 6zel kuruluglarca yapilan zemin etiit raporlarini ilgili

mevzuatlara gore kontrol etmek,

r) Onaylanmig mimari projeye gore statik projelerin bu projeye uygunlugunu inceleyerek
onaylamak,

s) Ilge hudutlar1 dahilindeki tehlikeli yapiyi statik yonden inceleyerek rapor hazirlamak,

s) Imar Kanunun 39. Maddesi kapsamina giren statik acidan tehlikeli olan bina ve insaatlarin
yikilmas1 yoniinde goriis bildirmek,

t) Sahis ve Resmi Kurumdan gelen evraklara bilgisayar ortaminda kayit verilerek evrakin ada, pafta,
parsel bazinda dosyasiyla birlestirilmek {izere arsive yonlendirilmesini, dosyasi yoksa kartoteskle yeni
dosya a¢ilmasini saglamak,

u) Evrakin konusuna gore ilgili biiroya havalesinin bilgisayar ortamin da yapilmasini ve dosyanin
Biiro sorumlusuna teslimini saglamak,

ii) Islemi tamamlanan evrak ve dilekcelerin tamamlanabilmesi igin Yazi Isleri ve Kararlar
Miidiirliigiine havalesinin yapilmasini saglamak,

V) Belediye Biinyesindeki Miidiirlikklerden gelen evraklarin ilgili Midiirliige tesliminin bilgisayar
ortaminda ve zimmet defterine kayit yapilarak teslimini saglamak,

y) Evrakta yapilan islemlerin hifz edilmesi i¢in dosyasiyla birlesen ya da yeni agilan dosyanin argiv
sorumlularina teslimini saglamak,

z) Stratejik planlamaya uygun biit¢ce hazirlamaya yardimei olmak,

aa) Personelin 6zliik haklari, izin ve doniis islerini diizenlemek,

bb) Miidiirligiimiize ait tasinmazlarin tiflerini diizenleyerek Personele zimmetlemek,

cc) Miidiirligiimiiz islemlerini koordineli bir sekilde yliriitebilmesi i¢in gerekli malzeme temini i¢in
ayniyat mutemetlik ve 6deme emirleri ile ilgili belgelerin diizenlenerek malzemenin teminini ve

personele dagitimini saglanmak,"

¢¢) Miidiirliikte yapilan islerle ilgili olarak har¢ ve iicretlerin tahsilini saglamak,

Sayfa5/13



Miidiiriin sorumlulugu;

MADDE 10- (1) Imar ve Sehircilik Miidiirii is ve islemlerinden dolay1 dogrudan Belediye
Baskanina ve bagli bulundugu bagkan yardimcisina karsi sorumlu olup, ayrica; Kendisine verilen
gorevleri ylriitiirken, islemlerini Kanun, Tiizlik, Yonetmelik ve diger yasal Mevzuata uygun olarak
zamaninda yapmak ve neticelendirmekten sorumludur.

Miidiiriin gorev ve yetkileri;

MADDE 11-- (1) Belediye Baskaninin ve diger {ist yonetimin belirleyecegi esaslar kapsaminda;
stratejik plan, bu plana uygun yillik performans programi ve bu programa uygun biitcesinin ve faaliyet
raporlarinin degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; Siire¢ analizleri,
uygulamaya iligkin degerlendirme ve sonuglar {iretilerek, ama¢ ve hedeflere ulasmadaki sapmalar
belirlenerek; Tedbirlerin alinmasi, uygulamaya gecilmesi ¢alismalarii yiiriitmek ve Biitgeyi; Etkili,
ekonomik, verimli kullanmak olup; Belediye Baskaninin yasalara uygun olan emir, onay ve goriisiini
dikkate alarak Imar ve Sehircilik Miidiirliigii gorev ve hizmetlerinden dolayr dogrudan Belediye
Baskanini ve bagli bulundugu Bagkan Yardimecisina karsi sorumlu olup:

a) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars: temsil etmek.

b) Harcama yetkilisi olarak 5018 sayili yasada belirmenmis is ve islemleri gergeklestirmek,

c) Miidiirliik gider biit¢e taslagini hazirlamak,

¢) I¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi1 ve gelistirilmesini saglamak, Siire¢ Akis
Semalar1 hazirlanarak, gorev ayrilik ilkelerini uygulamak ,

d) Tasinir kayit ve kontrol yetkilisini belirlemek, kendi birimince edinilen taginirlari muayene
ve kabulii yapmalari1 cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak ve olgerek teslim almak, dogrudan
tilketilmeyen kullanima verilmeyen tasinirlart sorumlulugunda ki alanlarda ( ambarda) muhafaza
etmek Tasimir Mal Yonetmeligi kapsaminda gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

e) Faaliyet raporu ile ilgili giivence beyani vermek ,

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

g) Personelin izin iglemleri; Atasehir Belediyesi yetki devrine ve yazisma kurallar ile ilgili
Imza Yetkileri Yonergesi hiikiimlerine uygun olarak yiiriitmek ,

g) Caligma alanina giren ve Bagkanlik Makaminca ya da mevzuatla verilen diger gorevleri
yapmak,

h) Stratejik planlamaya uygun biitce hazirlamak ve en ekonomik sekilde
kullanilmasini, planlamak ve gerceklesmesini saglamak,

1) Ustlerinden aldig1 emirleri kanun, tiiziik, ydnetmelik, kararname, genelge ve tebligler
cercevesinde yerine getirmek ,

i) Bagkanligin prensipleri ve direktifleri dogrultusunda emrinde bulunan personele zamaninda ve
mevzuata uygun olarak ¢aligsmalar yaptirmak,

J) Kendi emrine verilen personelin vazifelerini tam yapmalari i¢in ig boliimii, 6zliik ve muamelat
islerini mevcut mevzuat i¢inde yiiriitiilmesinde, giinliik evraklarla raporlarin zamaninda verilmesinde ve
biinyesinde ¢aligan personelin yerlerinin degistirilmesini yapmak ,

k) Sorumluluk ve yetkilerini her kademe seviyesi derecesinde dagitip ve koordinasyon saglamak,

l)Emrinde ¢alisan personelin 6zliik ve disiplin amirligi gorevini yiiriitmek, disiplin amiri sifat1 ile
personeli hakkinda yapilmasi gereken sorusturmalarla ilgili ifade alma, gorevden uzaklastirma igin
gerekli islemlerin gizlilik ve titizlikle yapilmasini saglamak,

m)Gerekli yazismalart hazirlatip, onaylamak, midirliigiin aylik yillik periyotlarla hazirlanan
faaliyet raporlarini Basgkanlik Makamina sunmak, faaliyet raporlari dogrultusunda diizenleyici ve
onleyici islemleri tespit ederek bu konuda emir ve direktiflerini vermek, hazirlanan yillik faaliyet
raporlar1 hakkinda Gilivence Beyani vermek,

n)Yapilan ¢alismalar hakkinda {ist amirlerine rapor vermek,

0) Birimin ihtiyaglarini karsilamaya yonelik olarak Miidiirliik adina yapilacak harcamalarda,
harcama yetkilisi ve yetki devri yapilan ihalelerde ihale yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri yapmak,
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0)Birim personelinin hastalik ve izin gibi islemleri; Atasehir Belediyesi yetki devrine ve Yazisma
Kurallar ile ilgili imza Yetkileri Yénergesi hiikiimlerine uygun olarak yiiriitmek, devam durumunu
takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglamak ,

p)Biirolar arasinda koordinasyon saglamak. Personele egitim, meslek ve yeteneklerine gore is
dagilimi yapmak Midiirliigiin faaliyet alanina gore ilgili kisi, kurum ve kuruluslarla koordinasyonu
saglamak ,

rGorevle ilgili her tiirlii i¢ ve dis yazigsmalar yapmak, Baskanlik makamina ve Enciimene,
teklifler sunmak, verilen karalarin uygulanmasini saglamak,

S)Belediyenin amaglar1 prensip ve politikalar1 dogrultusunda, Miidiirliigiin kalite politikasi,
hedefleri ve stratejilerini belirleme ¢aligmalarini sonuglandirmak,

s) Midiirliigiin hedef ve amagclarini; kurumun hedef ve amaglarina hizmet edecek bicimde
organize etmek,

t) Birim personelinin mesai ve ¢alisma saatlerini denctlemek, c¢alismalarin verimli olmasi
hususunda gerekli tedbirleri almak,

u) Midiirligiin ¢alisma sistemini kurarak organizasyon i¢inde dogru bilgi ve is akisini saglamak,
personelin ¢alismalarini organize etmek,

ii) Bu yonetmelik Miidiirliiglin gérev alanina iliskin olarak belirlenen tiim gorevlerin etkin
bicimde ve biitiinliik icerisinde geciktirilmeden ilgili mer'i mevzuata uygun icra edilmesini,
denetlenmesini ve raporlanmasini saglamak,

V) Her kademe sorumlulugu derecesinde bilme durumunda oldugu konular iizerinde aydinlatmak.
Yetkisi derecesinde " bilmek hakki'" n1 kullanmak.

y) Birim amirleri, imzaladiklar1 yazilarda iist makamlarin bilmesi gerekenlerin dogru takdir
edilerek zamaninda dogru bilgiyi vermekle yiikiimliidiir,

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

aa) Gizli ve hassas evraklar Bagkana bilgi verilmek sureti ile mahremiyet ilkesi de gozetilerek
sadece ilgili miidiirliige teslim etmek ,

bb)imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin tahakkuk amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin disiplin amiridir.

cc) Midirliigiin hedef ve amaglarini; kurumun hedef ve amaglarina hizmet edecek bigimde
organize etmek,

¢c¢) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolaylik saglamak,

dd)imar ve Sehircilik Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

ee) Miidiirliigiin faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak,

ff) Astlarin performansini periyodik olarak degerlendirmek, birimde moral ve motivasyonu artirict
caligmalar yapmak,

gg) Yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini saglamak, personelin konulariyla ilgili egitimini
ve yetistirilmelerini saglayacak calismalar yapmak,

gg) Miidiirliigiin calisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢calismalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak,

hh) Mudirligiin gorevlerini yerine getirecek her tiirlii malzeme, mal, arag ve personel teminini
yasalarin mevzuati ¢ergevesinde saglamak,

1) Biriminin istihdam yonetimi, isgiicii planlamasi, organizasyonu ve performans degerlendirme,
oneri o6diil sistemi, miidiirliik personeline yonelik hizmet i¢i egitim ve diger egitim faaliyetlerini yasal
mevzuat ¢ergevesinde yonetimce belirlenmis genel politika ve prensiplere uygun olarak planlamak,
organize etmek ve ylirlitmekten, bu amagla oneriler hazirlamak, arastirmalar yapmak, tiim birimlerin
uyum i¢inde ¢alisabilmesi i¢in eleman secim ve yerlestirmesini yapmak kendisine bagli elemanlarin
egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve egitimlerini saglamak sureti ile birim i¢i verimi arttirmak, personele
yonelik verimi arttirici ¢alismalar yapmak, ayrica yasalarla verilen ek gorev ve sorumluluklar1 yapmak,

ii)imar ve Sehircilik Miidiirliigiinin gorev tammlarinda belirtilen tiim is ve islemlerden
sorumludur.

Vekilet;
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MADDE 12- (1) Imar ve Sehircilik Miidiirii gegici nedenlerle gorevden ayrildiginda miidiirliige
Belediye Bagkani veya yetki verdigi Belediye Bagkan Yardimcisinin uygun gorecegi kisi vekalet eder,

Gerg¢eklestirme gorevlisinin gorevleri;

MADDE 13- (1) Gergeklestirme gorevlileri, harcama talimati {izerine; isin yaptirilmasi, mal veya
hizmetin alinmasi, teslim almaya iligkin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli
belgelerin hazirlanmasi gorevlerini ytiriitmekte olup;

a) Miidirligiin ihtiya¢c duydugu yapim isleri ile mal ve hizmet alimlarmna iliskin islemleri ilgili
kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun bigimde yiiriiterek, temin edilmesini saglamak,

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

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

¢) Piyasa arastirmasi ve analizlerini yaptirmak,

d) Ilgili birimlerin talepleri dogrultusunda teknik ve idari sartnameler, ihale ilani, ihaleyi
gerceklestirecek yazigsmalar ve ihale sonrasi islemleri neticelendirmek,

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

f) Belgeleri incelemek, aragtirmak,

g) Dogrudan temin usulii ile yapilan; Hizmet ve mal alimlari ile ilgili yaklasik maliyeti tespit i¢in
sahis, firma, kurum veya kuruluslardan teklifler almak,

¢) Hizmetin dogru ve zamaninda yapilabilmesi i¢in ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve tebligleri
glinliik takip etmek ve piyasa hakkinda bilgiye sahip olmak i¢in her agidan gelismeleri takip etmek,

h) Thale 6ncesi, ihale an1 ve ihale sonrasina ait is ve yazismalar1 dogru ve zamaninda yapmak,
1) Caligmalarla ilgili olarak Harcama Yetkilisine bilgi ve rapor vermek,

i) Thale siirecini baslatmak, gergeklestirmek ve sonuglandirmak,

j) Thale Kararinin kesinlesmesinden sonra ilgili firmalara tebligat yapmak, sdzlesmeler hazirlamak
ve sonuglarimi talep etmek.

Biiro Sorumlusunun gorev yetki ve sorumluluklari;

MADDE 14 - (1) Biiro Sorumlusu, Midiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi gergevesinde
kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, list amirlerinin
emirleri dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirliik
Makamina kars1 tam yetkili ve sorumlu kisi olup; biirosunda yapilan tiim is ve islemlerden Miidiiriine
kars1 sorumludur.

a) Midiiriin herhangi bir sebeple bulunmadigi zamanlarda Miidiiriin gorevlerini yiiriitmek,

b) Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol etmek, islemlerin
eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglamak,

¢) Satin alinacak, mal ve hizmetler i¢in gerekli idari ve teknik sartnameyi hazirlamak veya temin
etmek,

¢) Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol etmek, islemlerin eksiksiz
ve zamaninda yapilmasini saglamak,

d) Miidiirliigiin kirtasiye ve diger ihtiyaglarini tespit ve temin etmek.

Memurlarin Gorev ve Sorumluluklari;

MADDE 15- (1) Midiirliik emrinde goérevli memurlar kendilerine verilen gorevleri kanunlar,
tiiziikler, yonetmelikler, Bagskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat ¢ergevesinde ve iist amirin
emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiirler. Miidiirliigiin i¢ ve dis
yazismalarini hazirlar ve takip ederler.
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Durum Biirosunun Gorevleri;

MADDE16-(1)Durum Biirosunun gorevleri;

a) Kurumlardan ve vatandaglardan gelen yazil1 ve s6zlii imar durumu taleplerini karsilamak,

b)Kamu alanlarinda ve miistakil yapilasmaya miisait olmayan parsellerde imar kanunu ve imar
yonetmeliginde belirlenen kosul ve siirelerde gecici insaat izni i¢in Baskanlik Onayr almak, alinan
Baskanlik onayina gore Belediye Enclimeni karar1 alinmak tizere islemleri yiiriitmek ve alinan Encltimen
kararinin Tapu siciline islenmesini saglamak,

c) Blok uygulama yapilan parsellerde yerinde inceleme yaparak blok etiidii hazirlayip onay
almak,

¢) Midiirliik onaylarini planlara islenmek tlizere Plan Proje ve Harita Miidiirliigiine iletmek ve
sonucu kontrol etmek,

d) Parselnumaralar1 degisen alanlarda yeni parsel numarasi ve sinirlarinin bilgisayar ortamina
aktarilmasi i¢in Plan Proje ve Harita Midiirligiine iletmek ve sonucu kontrol etmek,
e) Midirligiin diger birimlerinin talebi iizerine plan ve plan notlar1 hakkinda yazili ve sozli bilgi
vermek.

Proje Tasdik ve Ruhsat Biirosu;

MADDE17- (1) Proje Tasdik ve Ruhsat Biirosunun gorevleri;

a) Insaat ruhsati almak {izere ilgililerce ibraz edilen mimari proje ve eklerini imar kanunu, imar
yonetmeligi, imar plani ilgili diger kanun, yonetmelik ile genelge ve bildirilere uygunlugunu inceleyerek
onaylamak ve ruhsat harclarinin tahsilini saglayarak insaat ruhsatin1 vermek,

b) Avan proje , 6n proje ve vaziyet plani tekliflerini imar mevzuatina uygunlugunu inceleyerek
onaylamak,

c) Ruhsat siiresi biten insaatlarin ruhsatina uygunlugu hususunda Yapi1 Kontrol Miidiirliiglinden
gelecek cevaba gore ruhsat yenileme islemini yapmak,

¢) Tadilat ruhsati taleplerinde binanin onayli projesine uygun yapildiginin Yap: Kontrol
Miidiirliigiince kontrolii sonrasinda , imar plani ilgili diger kanun, yonetmelik ile genelge ve bildirilere
uygunlugunu inceleyerek onaylamak ve ruhsat harglarinin tahsilini saglayarak tadilat ruhsatini vermek,

d) Gerektiginde imar mevzuati ile ilgili hususlarda resmi ve 6zel kuruluslara goriis vermek,

e) Kamu alanlarinda Durum Biirosunca alinan Bagkanlik Onay1 dogrultusunda gecici insaat
ruhsat1 vermek,

f) Kamuterkinleri sonuglanmis parsellerde ilgili Midiirlikklere terkin folyesi ve Belediye
Enciimen kararin1 gondermek.

g) Noter tarafindan hazirlanan bagimsiz bolim listelerinin mimari proje uygunlugunu kontrol
ederek onaylamak, iskan belgelerinin, vaziyet planlarinin ve ruhsat belgelerinin suret tasdiki ni
yapmak; ayrica Lihkap tarafindan hazirlanan raporlarin onayini yapmak

8) Mimari, statik, makine, elektrik, zemin etiit projelerinin biirolarca tasdiki yapilmadan 6nce proje
tescilini yapmak, mimari projeye suret tasdiki yapmak,

Makine ve Elektrik Biirosu;
MADDE 18-(1) Makine ve elektrik biirosunun gorevleri;

a) Insaat ruhsati eki makina-elektrik, 1s1 yalitim, asansdr vb. tesisat projelerinin onayli 6n projeye
uygunlugunu kontrol ederek onaylamak,

b) Asansor veya yiiriiyen merdivenlerin yillik muayenelerinin yapilmasini saglamak,

€) Yapilan isleri ve bagvurulari sonuglandirmak ve usuliine uygun Standart Dosya Planina gore
arsivlenmesini saglamak,

¢) Yapilan iglerle ilgili olarak harg ve {icretlerin tahsilini saglamak.
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Statik ve Zemin Biirosunun gorevleri;
MADDE19 - (1)Statik ve Zemin Biirosunun gorevleri;

a) Zemin durum 6n bilgi formu diizenlemek,

b) Zemin etiit raporlarinda belirtilen zemin parametrelerine gore ve belirtilen temel derinligine
uygun tasarlandiginin denetlenmesini saglamak,

c) Statik projelerin incelenmesi sirasindaki hesaplara esas teskil edecek zemin parametrelerinin
arazi caligsmalari ile ilgili 6zel kuruluslarca yapilan zemin etiit raporlarini ilgili mevzuatlara gore kontrol
etmek,

¢) Onaylanmis mimari projeye gore statik projelerin bu projeye uygunlugunu inceleyerek
onaylamak,

d) ilce hudutlar1 dahilindeki tehlikeli yapryz statik yonden inceleyerek rapor hazirlamak,

e) Imar Kanunun 39. Maddesi kapsamina giren statik agidan tehlikeli olan bina ve insaatlarin
yikilmasi yoniinde goriis bildirmek,

Evrak Kayit Biirosu;
MADDEZ20- (1) Evrak Kayit Biirosunun gorevleri;

a) Sahis ve Resmi Kurumdan gelen evraklara bilgisayar ortaminda kayit verilerek evrakin ada, pafta,
parsel bazinda dosyasiyla birlestirilmek iizere arsive yonlendirilmesini, dosyas1 yoksa kartoteskle yeni
dosya ag¢ilmasini saglamak,

b) Evrakin konusuna gore ilgili biiroya havelesinin bilgisayar ortamin da yapilmasini ve dosyanin
Biiro sorumlusuna teslimini saglamak,

¢) Islemi tamamlanan evrak ve dilekcelerin tamamlanabilmesi i¢in Yazi Isleri ve Kararlar
Miidiirliigiine havalesinin yapilmasini saglamak,

¢) Belediye Biinyesindeki Miidiirliiklerden gelen evraklarin ilgili Miidiirliige tesliminin bilgisayar
ortaminda ve zimmet defterine kayit yapilarak teslimini saglamak,

d) Evrakta yapilan islemlerin hifz edilmesi i¢in dosyasiyla birlesen ya da yeni agilan dosyanin arsiv
sorumlularina teslimini saglamak,

e) Stratejik planlamaya uygun biit¢e hazirlamaya yardimci olmak,

) Personelin 6zliik haklari, izin ve doniis islerini diizenlemek,

g) Miidiirliige ait taginirlarin tiflerini diizenleyerek Personele zimmetlemek ,

¢) Midirliigiin islemlerini koordineli bir sekilde yiiriitebilmesi i¢in gerekli malzeme temini igin
ayniyat mutemetlik ve Odeme emirleri ile 1ilgili belgelerin diizenlenerek malzemenin teminini
depolanmasi ve personele dagitimini saglanmak,

h)Miidiirliikte ¢alisan personelin 6zliik haklarini takip etmek , personelin izin, maas ve 6zlikk
haklari ile ilgili evraklarini kayit, kontrol ve arsivlenmesini saglamak.

I) Midiirliigiin faaliyet raporlarini ilgili biirolardan temin etmek , aylik faaliyet raporlarini
hazirlayarak Miidiire sunmak,

Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisinin Gorevleri;

MADDE 21- (1) Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkilisinin Gorevleri;

a) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlar cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, 6l¢erek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabulil yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

c) Tasmirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

¢) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.

d) Taswmrlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
i¢cin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

e) Ambarda c¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek,
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f) Tasinir yonetim hesap cetvellerinin Mali hizmetler Miidirliigiine gonderilmek iizere
hazirlayarak harcama yetkilisine sunmak ,

g) Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

g)Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir ve teslim etmeden
gorevlerinden ayrilamazlar, ayrica ambarlarda kasit, kusur, ithmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle
meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Hizmetin Icrasi;

MADDE 22 : (1) imar ve Sehircilik Miidiirliigiindeki hizmetlerin icras1 asagida gosterilmistir.

a) Gérevin kabulii: Imar ve Sehircilik Miidiirliigii'ne Baskanlik Makamindan havale edilen her
tiirlii evrak kayda gegirilip, Miidiirlik Makami tarafindan ilgili kisma havale edildikten sonra gorev
alinmis olur.

b) Gorevin Planlanmasi; imar ve Sehircilik Miidiirliigii'ne havale edilmis evraki alan memur, bu
evraka yasal mevzuata uygun olarak iglemini yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlis varsa Miidiiriin
bilgisi dahilinde ilgililere bu yanlislik diizelttirilir ve eksiklikler tamamlattirilir. Tamamlanamayacak
veya diizeltilemeyecek bir durum sz konusu oldugunda islem yapilmaz. Ilgililere bilgi verilir.

d) Gorevin Yiiriitiilmesi; Miidiirliikkte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri
yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Miidiirliikler Arasinda Isbirligi ve Koordinasyon;

MADDE 23- (1) Midiirliik i¢indeki isbirligi miidiiriin denetimi ve gozetimi altinda kendi
inisiyatif ve sorumlulugu altinda gergeklestirilir. Birimler arasinda yazigsma dogrudan ilgili birimle
yapilir, dosyalama, arsivleme gibi konularda standartlagmaya gidilmesi i¢in zaman, zaman is akis
semalar1 ve Olclimlemeler kontrol edilir. Midirliikkte gizli issizligin Onlenmesi, c¢alisanlarin
motivasyonunun saglanmasi, rasyonel ve verimli ¢aligma ortaminin yaratilmas: miidiiriin yetki ve
sorumlulugundadir. Belediyenin diger miidiirliikleri ile yazigmalar1 dogrudan ilgili miidiirliikle yapilir ve
iist yonetim ile olan igbirligi Belediye Bagkani veya yetki verdigi makamin denetim ve gozetimi altinda
Miidiir tarafindan gerceklestirilir.

Diger Kuruluslarla Yazisma ve Koordinasyon;

MADDE 24-(1) Belediye Bagkani1 veya Midiirligiin bagli bulundugu Bagkan Yardimcisinin
denetim ve gozetiminde, Belediyenin diger Miidirliikleri, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Kamu
Kurum ve Kuruluslari ile diger sahislarla olan yazismalarda Atasehir Belediyesi yetki devrine ve yazisma
kurallart ile ilgili " Imza Yetkileri Yonergesi, Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik " hiikiimlerine uygun olarak yapilmasinin,

BESINCI BOLUM
Evraka Yapilacak islem, Arsivieme ve Defter Kayitlar

Gelen ve giden evrak;
MADDE 25 - (1) Gerek elektronik ortamda gerekse zimmetle teslim edilen evraklarda yapilacak
islemler;

a) Kurum ve kuruluslarda zimmetle veya elektronik ortamda gelen evrak; imza karsihig1 almr,
evrakin kaydi yapildiktan ve numara verildikten sonra tasnif edilerek havalesi i¢in miidiire sunulur.
Miidiir tarafindan ilgili birime havalesi yapilir, ilgili birim tarafindan teslim alinan evraka geregi
yapilarak; Yasal siiresi igerisinde cevap verilir ve ilgilisine gonderilir.

b) Giden Evrak; Miidiirliigiimiiz is ve islemleri sonucu yazilan veya Kamu Kurum ve Kuruluslarina
gonderilecek evraklara, Standart Dosya Planina gore, evraka kayit numarasi verilir, nereye yazildigi,
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tarihi, eki ve 6zii bilgisayar lizerinden giden evrak kayit programina kayit edilerek zimmet defterine
kaydi yapilir ve ilgililere imza karsilig1 verilerek gonderilir"
Seklinde diizenlenerek eklenmesinin,

Zimmet ve kayit defterleri;

MADDE 26 - (1) Defterler; kayit defterlerinin sayfa birlesim yerleri sayfa numarasi verilip
miihiirlenir. Her takvim yilinin ilk ve son is giinii defterin gelinen sayfasina gerekli agiklama yazilir,
miihiirlenir ve imzalanir. En son sayfalarina ka¢ sayfadan ibaret oldugu yazilir, sonra bu sayfalar onay
mahiyetinde miihiirlenip 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. Miidiirtin sorumlulugunda
bulunur. Bu defter, gizlilik derecesi tasiyan evrak ve dokiimanin usuliine uygun olarak alinmasini,
gizlilik ihlaline meydan vermeden muhafazasimi ve ilgili yerlere teslimini saglamak amaciyla
kaydedildigi defterdir.

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

Seklinde diizeltilmesinin,

Arsiv;

MADDE 27- (1) Tiim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evrakin Miidiirlikkte kalan sureti
konusuna gore dosyasina konur. Arsiv; Standart Dosya Planina ve Arsiv Mevzuatina, uygun olarak
islemleri yapilir.

ALTINCI BOLUM
Denetim, Ozliik Dosyalar1 ve Disiplin

Miidiirliik I¢i Denetim;
MADDE 28- (1) Imar ve Sehircilik Miidiirii; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek
gordiigiinde denetleme ve yonlendirme yetkisine sahiptir.

Personel ozliik dosyalari;

MADDE 29- (1) Ozliik Dosyalarmin énemi; Devlet Memurlarinin liyakat ve ehliyetlerinin
tespitinde, kademe ilerlemelerinde, derece yiikselmelerinde, emekliye ayrilmalarinda veya kamu
hizmeti ile iliskilerinin kesilmelerinde Ozliik Dosyalar1 baslica dayanaktir. Bu nedenle;

a) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinde calisan tiim personel igin birer gdlge (&zliik)dosyasi
diizenlenir.

b) Ozliik dosyalarin da; Niifus ciizdan 6rnegi, 6grenim belgesi, askerlik belgesi, saglik kurulu
raporu, sabika kaydi belgesi, nakil evraklariyla géreve baglama onayindan itibaren almis olduklari izin,
rapor, performans degerlendirme formlari, derece ve kademe ilerlemesi onaylari ile diger evraklar
saklanir,

c)

Disiplin cezalari;

MADDE 30-(1) imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin emrinde ¢alisan tiim personelle ilgili disiplin ve
cezai islemlerini 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve yiirtirliikteki ilgili diger mevzuata uygun
olarak yapilir. Ayrica; Yukarida anilan yasa ve yonetmelikleri kapsamindan, Diger miidiirliiklerde gelen
Disiplin ve Inceleme sonuglarni personelin 6zliik dosyalarina islenir ve yasalarin 6n gordiigii diger is ve
islemleri yapar.
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YEDINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar;

MADDE 31- (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikkteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirliikten kaldirilan Yonetmelik;

MADDE 32- (1) 08.05.2014 tarih ve 34 Sayili Meclis Karar1 ile kabul edilen Imar ve Sehircilik
Midiirliigliniin Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirlikten kaldirtlmigtir.
Yiirirliik;

MADDE 33 -(1) Bu Yonetmelik, Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben 3011 sayili
kanunu 2'inci maddesi cercevesinde ilan edildigi tarihte veya Atasehir Belediyesinin internet sitesinde
ilant ile yiirtirlige girer.

Yiiriitme;

MADDE 34 (1)Bu yonetmelik hiikiimlerini Atasehir Belediye Baskani yiiriitiir.
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