ATASEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

Kentsel Doniisiim Miidiirliigi Gorev

ve Calisma Y onetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar ve flkeler

Amag;

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci Atasehir Belediyesi Kentsel Doniisiim
Miidiirligii'niin teskilatini, hukuki statiisiinii, gorev alanini, yetki ve sorumluluklariyla, calisma

usul ve esaslarmi belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.
Kapsam,;

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik Kentsel Doniisiim Miidiirliigiiniin kurulus, gorev ve
calisma diizenine iligkin ilke ve kurallari, faaliyet alanlari, teskilatlanma, yOnetim statiisii
semasi ile yonetici ve diger personelin gorev, yetki, hak ve ylkiimliiliikleri ile ilgili islemlerin

yuritilmesindeki ¢alisma usul ve esaslar1 kapsar.
Hukuki dayanak;

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik;

-Anayasanin 124'tincii Maddesi ile,
-6306 Sayil1 Afet Riski Altindaki Alanlarin Doniistiiriilmesi Hakkinda Kanuna
- 6306 sayil1 Kanunun Uygulama Y 6netmeligine

-2942 sayili Kamulastirma Kanununa,

-5393 sayili Belediye Kanununun 15/b,18/m Maddesine

-5998 sayili yasanin degisik 73.maddesine



-5393 sayili Belediye Kanununa,

-5998 sayili Kanuna,

-5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanununa,

-5018 sayili Kamu Mali Y6netim ve Kontrol Kanununa,
-4734 sayili Kamu Ihale Kanununa,

-4735 sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanununa,

-2886 sayili Devlet Thale Kanununa,

-5502 sayili Sosyal Giivenlik Kurumu Kanununa,

-5510 sayili Sosyal Sigortalar Kanunu ve Genel Saglig1 Sigortas1 Kanununa,
-3194 sayili Imar Kanununa,

-634 sayili Kat Miilkiyeti Kanununa,

-492 sayili Har¢lar Kanununa,

-6306 sayili Kanununa ve Uygulama Yonetmeligine istinaden hazirlanan Kira Yardimi
Kilavuzuna,

-657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve tiim bu yasalarin bagh ikincil ve iiglinciil mevzuat
diizenlemelerine ve diger ilgili meri yasa ve yonetmeliklerin verdigi yetkilere dayanarak

hazirlanmustir.

Tanmimlar;

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye: Atasehir Belediyesini,
b) Baskan: Ataschir Belediye Bagkanini,

c) Baskan Yardimcisi: Atagehir Belediyesi Kentsel Doniisim Miidirliigii'niin  bagh
bulundugu Baskan Yardimcisini,

¢) Muadurluk: Atasehir Belediyesi Kentsel Doniigiim Miidiirligiinii,

d) Mudur: Atasehir Belediyesi Kentsel Doniisiim Midiiriinii,



e) Bulro Sorumlusu: Atasehir Belediyesi Kentsel Doniisiim Miidiirliigii Biiro Sorumlusunu,
f) Memur: Atasehir Belediyesi Kentsel Doniisim Miidiirliigiindeki memurlari,
g) Personel: Atasehir Belediyesi Kentsel Doniisiim Miidiirliigiine bagli ¢alisanlarin tiimiind,

g) Harcama Yetkilisi: Butceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en (st

yOneticisini,

h) Gergeklestirme Gorevlisi: Harcama talimati {izerine; igin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iligkin igslemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli
belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiirliten personeli,

i) Tasmmr Kayit ve Tasimir Kontrol Yetkilisi: Tasinir kayit ve tasinir kontrol islerini
gerceklestiren personelleri, ifade eder.

1) Bakanhik: Cevre, Sehircilik ve iklim Degisikligi Bakanlign,

J) Kanun: 16.05.2012 tarihli ve 6306 sayil1 Afet Riski Altindaki Alanlarin Doniistiiriilmesi

Hakkinda Kanunu,
k) Yonetmelik: 6306 sayili Kanunun Uygulama Y 6netmeligini,

I) Rezerv yapr alami: Bu Kanun uyarinca gergeklestirilecek uygulamalarda yeni yerlesim

alan1 olarak kullanilmak iizere, TOKi nin veya Idarenin talebine bagl olarak veya resen

Bakanlikc¢a belirlenen alanlari,

m) Riskli alan: Zemin yapis1 veya tizerindeki yapilasma sebebiyle can ve mal kaybina yol agma
riski tagiyan, Cumhurbagkaninca kararlastirilan alani,

n) Riskli yapi: Riskli alan i¢inde veya disinda olup ekonomik émriinii tamamlamis olan ya da
yikilma veya agir hasar gérme riski tasidigi ilmi teknik verilere dayanilarak tespit edilen
yap1y1 veya yapilari,

0) Tasmmmaz: 4721 sayili Tirk medeni kanununun 704 iincii maddesi uyarinca taginmaz
miilkiyeti kapsamina giren arazi, tapu kiitiigiinde ayr1 sayfaya kaydedilen bagimsiz ve

stirekli haklar ile kat miilkiyeti kiitiigiine kayitli bagimsiz bolimleri,

0) Uygulama Alam: Cumhurbaskani karariyla kararlastirilan riskli alan ile Bakanlik¢a

belirlenen rezerv yap1 alani ve riskli yapmin veya yapilari bulundugu alan,

p) Hizh Tarama: Binanin deprem risk seviyesinin belirlenmesidir. Yapilan iglem 6306 sayili

Kanun ve Yonetmelige tabi degildir.



Temel ilkeler;

MADDE 5-(1) Atasehir Belediye Baskanligi Kentsel Doniisiim Miidiirliigi, Atasehir'in
kentsel gelisimi ve Atasehir halkin esitlik duygusuyla cagdas yasam kalitesini artirmayi,
Ozgiin bir kimlik olusturarak insan odakli diinya kenti haline gelme misyonunu amag edinir.
Belediyecilikte kurumsal kimligi ve gelenegi olan seffaf katilimciligi 6n planda tutan hizmette,
diinya standartlarini agsmis ve insan odakli olma vizyonuyla asagida belirtilen temel ilkelere

gore calismalarini yiirtitiir;

a) Planli, etkin, verimli ¢aligma, adil ve giiler yiizlii hizmet tiretmek,
b) Seffaf ve hesap verebilir olmak,

c) Bilgi ve teknolojiden azami diizeyde faydalanmak,

¢) Karar ve uygulamada ¢alisanlarin katilimini saglamak,

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

e) Insan hak ve ézgiirliikler ¢ergevesinde ¢agdas ve sosyal belediyecilik, karar alma, uygulama
ve hizmette tarafsiz olmak,

f) Hizmette; kalite ve vatandas memnuniyetini saglamak,

g) Diger Kurum, Kurulus ve Sivil Toplum Orgiitleriyle koordinasyon icerisinde temel ilkeleri
esas almak.
IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus;

MADDE 6- (1) Atasehir Belediyesi Kentsel Doniisiim Miidiirligii 5393 sayili Belediye
Kanununun 48'inci maddesinde ifade edildigi amir hiikkmii dikkate alinarak, 22/02/2007 tarih ve
26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirlige giren Belediye ve baglh Kuruluslari ile

Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve standartlarma uygun olarak

07.07.2014/46 sayili meclis karar1 ile kurulmustur.



Teskilat;
MADDE7- (1) Kentsel Doniisiim Midirliginin Teskilat yapisi asagida belirtilen
sekildedir.
a) Mdaddir,
b) Biro Sorumlusu,
c) Memur,
¢) Isci,
d) Diger Personel

(2) Kentsel Doniisim Miudirligi dogrudan Belediye Baskanma veya
Belediye Baskanmin yetkilendirilecegi Belediye Baskan Yardimcisina bagli ¢alisir.

Biirolarin say1 ve gérevlerini belirlemede midiir yetkilidir.

Kentsel Doniisiim Miidiirliigiiniin Teskilat

(Organizasyon) Semasi;
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UCUNCU BOLUM

Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar Personelin Unvan Ve
Nitelikleri

MADDE 8- (1) Kentsel Doniisim Midiirliigline atanacak personelin unvan ve

nitelikleri asagidaki gibidir;

a) Kentsel Doniisiim Miidiirii: 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun ilgili maddelerinde
ongoriilen hiikiimleri ile "I1 Ozel idareleri Belediyeler ve 11 Ozel Idareleri ve Belediyelerin
Kurduklar1 Birlik, Miiessese ve Isletmeler ile Bunlara Bagl Doner Sermayeli Kuruluslardaki
Memurlarin Gorevde Yikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair YOonetmelik"
dogrultusunda atanir.

b) Biiro Sorumlusu: 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngoriilen ilkeler ve "Il
Ozel idareleri Belediyeler ve Belediyelerin Kurduklar1 Birlik, Miiessese ve Isletmeler Ile
Bunlara Bagli Doner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gérevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik" hiikiimleri dogrultusunda atanir.

€) Memurlar: KPSS smavi ile 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngorulen
ilkeler dogrultusunda atanir.

¢) Sozlesmeli Personel: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 4/b maddesi ile 5393 sayili

yasanin 49. maddesine gore kadro karsiligi gosterilmek ve sozlesme yapilmak suretiyle

caligtirilir.

d) Isciler: Kamu Kurum ve Kuruluslarmin Daimi Kadrolarma Ilk Defa Is¢i Olarak Alinacaklar

Hakkinda uygulanacak smav yonetmeligine gore atanir.

Kentsel Doniisiim Miidiirliigii’niin gorevleri;

MADDE 9- (1) Belediye Baskaninin ve diger {ist yonetimin belirleyecegi esaslar
kapsaminda; stratejik plan, bu plana uygun yillik performans plani ve bu programa uygun
biitgesinin ve faaliyet raporlarmin degerlendirilmesine esas olacak ve istatistiklerin
olusturulmasi, siire¢ analizleri, uygulamaya iligkin degerlendirme ve sonuglar iiretilerek, amag
ve hedeflere ulagsmada sapmalar belirlenerek tedbirlerin alinmasi, uygulamaya gegilmesi
calismalarin1 yiiriitmek ve Biitgeyi; etkili, ekonomik, verimli kullanmak olup; Belediye

Baskaninin yasalara uygun olan emir, onay ve goriisiinii dikkate alarak asagidaki gorevleri

yapar;



a) 6306 sayili “Afet Riski Altindaki Alanlarin Donistiiriilmesi Hakkindaki Kanun” ve ilgili
yonetmelik ve genelgeler ¢ercevesinde tiim i ve islemleri yapmak,

b) Sahis resmi kurum ve 6zel kuruluslarin miiracaat ve taleplerine ilgili yasa ve mevzuatlar
cercevesinde yasal siiresinde gerekli is, islem ve yazigmalar1 yaparak ilgililerine bilgi
vermek,

c) Lisansh kurum veya kurulusun dilekge ekinde sundugu riskli yap1 klasoriinii igerik ve teknik
diizenleme yoniinden incelemek, hesaplarini kontrol etmek,

¢) Dosyada belirtilen c¢aligmalarin uygun yapilip yapilmadigint ve yapinin durumunu

mahallinde inceletmek,

d) Eksiklik ve yanlislik tespit edilmesi halinde raporlar1 diizenleyen kurum ve kuruluslara iade

etmek,

e) Riskli yap1 kapsamina sokulan binalar igin tebligat siirecini kontrol ve takibini yapmak,
f) Eksikliklerin giderilmesi sonrasinda rapora konu riskli yap1iy1 yasal siire i¢inde ilgili Tapu
Miidiirliigiine bildirmek,

g) Incelenen dosya icerigi ve mahal inceleme sonuglar1 uygunsa “riskli bina tespit raporu

inceleme formunu doldurarak onaylamak.

#) Denetleme sonucu onay veya geri bildirim islemlerini dijital ortamda Bakanlik programi
(A.R.A.A.D.NET) iizerinden sonuglandirmak,

h) Tapu Midiirliiklerince ayni ve sahsi hak sahiplerine tebligat yapilmasimdan sonra maliklerce
riskli yap1 tespitine itiraz edilmesi halinde itirazin incelenerek, Istanbul Altyap: ve Kentsel
Doéniisiim Miidiirliigiine gonderilmesini saglamak,

i) Itiraz olmamasi halinde yikim ruhsati diizenlemek, yikim islemleri tamamlandiktan sonra
yikilmistir tutanagi tutmak ve bilgisayar ortaminda Ulusal Adres Veri Tabanit UAVT
sisteminde binanin yikildigini onaylamak,

1) Yasal siire i¢inde riskli yapmin yikilmasi veya yiktirilmasi siirecini takip etmek, konuyla

ilgili olarak diger Miidiirliiklerle koordinasyonu saglamak,

J) Kisilerin, resmi veya dzel kurumlarin dilekgelerini / yazilarini inceleyerek yanitlamak,

k) Riskli Alan ve Rezerv Yap1 Alanlarinin tespiti ve ilani ile ilgili her tiirlii arazi ¢alismasimni

yapmak, ilgili kanun ve yonetmeliklerde belirtildigi sekliyle dosyalar1 hazirlamak,



I) Bakanlik/Baskanlik veya Miidiirliikge tespit edilerek riskli alan veya rezerv yap1 alani olarak
ilan edilen-edilecek ada, alan veya bdlgeye ait altlik haritalar1 temin etmek gerekiyor ise
ilave harita ¢alismalar1 yapmak/yaptirmak,

m) Riskli alan veya rezerv yap1 alani olarak ¢alisma yapilacak alanlarda eszamanli galigmalarla
Mevcut mikro bdlgeleme harita bilgileri ile alanda yapilmis parsel bazli zemin etiit raporlari
ve gerekiyorsa yer bilimsel etiit raporu veya ek calismalar1 yaparak/yaptirarak zemin
yapisinin 6zelliklerini belirlenmesini saglamak.

n) Alanin iizerindeki yapilasma sebebiyle can ve mal kaybma yol agma risk durumunu
gosteren teknik rapor hazirlamasini saglamak,

0) Alanda daha 6nceden meydana gelmis afetler varsa, bunlara dair bilgileri temin edilmesini
saglamak,

0) Caligma alanindaki mevcut yapi stokunun tespiti igin belirlenmis olan ada, alan veya

bolgedeki yapi stokunun ilmi ve teknik yontemlerle mahallinde gozlemsel veya gerekiyorsa

malzeme bilgilerine dayanarak bina statik sisteminde gereken diizeyde inceleme ve biiro
calismalar1 yapmak/yaptirmak,

p) 6306 Sayili Afet Riskli Altindaki Alanlarin Doniistiiriilmesi Hakkinda Kanun ve bu
Kanunun Uygulama Yonetmeligine istinaden diizenlenen mevzuat hiikiimlerine istinaden
yapilacak olan kira yardimi ig ve iglemlerini gerceklestirmek,

r) Kentsel doniisim alanmi olarak belirlenmis ¢alisma alanlarindaki yapilacak plan

calismalarinin altlik verilerini ve 6n ¢alismasini1 yapmak/yaptirmak,

S) Zemin yapist bilgileri ile yapilara ait kimlik ve statik sistem bilgilerini kayit altina alip
istendiginde kullanilabilirliklerini saglamak,

s) Kentsel doniisiim alan1 olarak calisilan ada, alan veya bolgelerde ¢alismalar1 yonlendirmek

Ilgili Miidiirliik ile ortak ¢alismalarda bulunmak gerekiyor ise dis danismanlik kuruluslarindan

veya yetkin firmalardan plan teklif, 6neri ve hizmet satin almak,

t) Calisma alanindaki giincel niifus ve yogunluk bilgilerini temin etmek,
u) Kentsel doniisiim proje ¢aligmalari ile ilgili istenen anda ve detayda sunum hazirlamak,

) Kentsel doniisiim yapilmasi diisiiniilen ada, alan veya bolgede kentsel doniisiim 6ncesi ve
sonras1 SPK lisansh gayrimenkul sirketlerine arsa ve bina degerleme raporlarini hazirlatmak,

v) Kentsel doniisiim projelerinin ekonomik ve iktisadi matematiksel modellemelerini yapmak,



aa) Kentsel doniisiim yapilmasi diisiiniilen veya yapilan ada, alan veya bolgelerde ¢alisma
oncesi veya ¢alisma yiriitiiliirken belli aralarda ve gerektiginde ¢aligmalardan etkilenen

halki bilgilendirerek projeye katilimini saglamak,

bb) Calisma alaninda karsilasilan sorunlar tespit etmek, sorunlara oneriler gelistirmek ve

¢oziilmesini saglamak,

cc) Kentsel doniisiim alani olarak belirlenmis ¢alisma alanlarindaki altyapi, iistyapi, yol

yesil alanlar1 da kapsayan kentsel doniisiim projeleri yapmak

¢¢) Yapilacak tiim teknik, teknolojik, 6zel mesleksel ¢alisma gerektiren altlik ¢aligmalar

veya tasarim ve doniisiim projeleri igin gerekli teknik danigsmanlik hizmeti alinmasini saglamak,

dd) Kentsel doniisiim hakkinda genel veya ¢alisma yapilacak bolgede halki bilgilendirme
amacl yazili veya gorsel kitap, brosiir, reklam, ilan ile ulusal veya uluslar aras1 panel,

konferans, egitim, seminer vb. tanitim ¢alismalar1 yapmak,

ee) Stratejik hedef veya politikalar dogrultusunda uzun, orta veya kisa donemli plan, kentsel

dontistim ve projeleri hazirlamak/hazirlatmak,

ff) 6306 sayili yasa ve ilgili mevzuat cergevesindeki caligmalar i¢in Enclimen karari

almmas1 gereken hallerde Enciimene dosya hazirlamak,

gg) Meclis Karar1 alinmasi gereken durumlarda dosya hazirlar ve Belediye Meclisine

sunmak,

gg) Kentsel doniisiim ¢aligma alanindaki sorunlarini tespit edebilmek i¢in Toplumsal ihtiyag
ve isteklerin belirlenmesi, uygulamalarda halkin katilimmin saglanmasi amacli halkin olumlu
veya olumsuz gorislerini, onerilerini degerlendirebilmek i¢in gerekli anketleri yapmak rapor

halinde sunmak
hh) Islem geregi yapilmasi gereken kurum kurulus i¢ ve dis yazismalar1 yapmak,

ii) Diger kamu kurumlarinca yapilacak caligmalarda gerekli protokolleri hazirlamak ve

uygulamay1 denetlemek,

n) fhale diizenlenmesi halinde ihale dosyasinin hazirlanmasi, kontrollilk, muayene, kabul,

kesin hesap gibi tiim ihale siirecini yliriitiilmesi saglamak,



JJ) Mudurlik gider bitge taslagmi 5018 sayili yasa ve diger mer'i mevzuat kapsaminda

hazirlanmak,

kk) Taginir kayit ve kontrol yetkilisini belirlemek, kendi birimince edinilen tasinirlari

muayene ve kabulii yapmalari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak ve olgerek teslim

alinmasi, dogrudan tiliketilmeyen, kullanima verilmeyen tasmirlar1 sorumlulugunda ki

alanlarda (ambarda) muhafaza edilmesi, Tasinir Mal Yonetmeligi kapsaminda gerekli is ve

islemlerin yiiriitmek,

II) Satin alinacak, mal ve hizmetler i¢in gerekli idari ve teknik sartnameyi hazirlamak,

mm) Calisma alanina giren ve Baskanlik Makaminca ya da mevzuatla belirlenen diger

gorevleri yapmak,

nn) Stratejik planlamaya uygun biit¢e hazirlatmak ve en ekonomik sekilde kullanilmasini,
planlanmasini ve gerceklesmesini saglamak,

00) Thale Kararmin kesinlesmesinden sonra ilgili firmalara tebligat yaptirmak, gerekli

s0zlesmeleri hazirlamak,

00) Yasa ve Yonetmeliklerle belirlenmis gorevler dogrultusunda gerekli is ve islemlerin

yapilmak,

pp)Midiirlikge yapilan sozlesmelerinin imzalanmasmi izleyen giin ilgili mevzuat
hikimlerine ve bitcelerinde 6n gortlen dizenlemelere uygunluk yoniinde incelenmek
iizere gerekli belgelerle Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek,

rr) Hizli Tarama ile binalarin 6n incelemesini yapilmasi.

ss) Binalarda deprem risk smifinin belirlenmesini saglamak. Yapilan islem 6306 sayili

Kanun ve Yonetmelige tabi degildir.
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Miidiiriin sorumlulugu;

MADDE 10- (1) Kentsel Doniisiim Miidiirii kendisine verilen gorevleri Kanun, Tiiziik,
Yonetmelik ve ilgili tiim yasal Mevzuatlara uygun olarak zamaninda yapmak ve
neticelendirmekten ve Miidiirliigii ilgilendiren her tiirlii is ve islemlerinden dolay1
dogrudan Belediye Baskanina ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisina karsi

sorumludur.
Kentsel Doniisiim Miidiirii’niin gorev ve yetkileri;
MADDE 11- (1) Miidiirliigiin gorevlerini yerine getirmede;

a) Kentsel Doniisiim Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil etmek,

b) Dis kurumlarin taleplerini degerlendirip sonuglandirmak,

€) Harcama yetkilisi olarak 5018 sayil1 yasada belirmenmis is ve islemleri ger¢eklestirmek,

¢) Midiirliik gider biitge taslagini hazirlamak,

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

e) Tasinir kayit ve kontrol yetkilisini belirlemek, kendi birimince edinilen tasmirlar1 muayene
ve kabulli yapmalar1 cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak ve dlgerek teslim almak,
dogrudan tiiketilmeyen kullanima verilmeyen tasmirlart sorumlulugunda ki alanlarda
(ambarda) muhafaza etmek Tasmnir Mal Yonetmeligi kapsaminda gerekli is ve islemlerin

yapilmasmi saglamak,

f) Faaliyet raporu ile ilgili glivence beyani vermek,

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

temin etmek,

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

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

planlamak ve gergeklesmesini saglamak,
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i) Ustlerinden aldig1 emirleri kanun, tiiziikk, yonetmelik, kararname, genelge ve tebligler
cercevesinde yerine getirmek,

1) Baskanligin prensipleri ve direktifleri dogrultusunda emrinde bulunan personele zamaninda
ve mevzuata uygun olarak ¢aligmalar yaptirmak,

J) Kendi emrine verilen personelin vazifelerini tam yapmalari i¢in is boliimi, 6zlik ve
muamelat islerini mevcut mevzuat i¢inde yiiriitiilmesini, gilinlik evraklarla raporlarin
zamaninda verilmesini ve biinyesinde caligan personelin gerekli gordiigiinde yerlerini
degistirilmesini koordine etmek.

k) Egitim, meslek ve yeteneklerine gore her kademe ve seviyede sorumluluk ve yetki dagitimimi
yaparak koordinasyonu saglamak,

I) Emrinde ¢alisan personelin 6zliik ve disiplin amirligi gérevini yiiriitmek, disiplin amiri sifati
ile personeli hakkinda yapilmasi gereken sorusturmalarla ilgili ifade alma, gorevden
uzaklastirma icin gerekli islemlerin gizlilik ve titizlikle yapilmasini saglamak,

m) Gerekli yazigmalari hazirlatip, onaylamak, miidiirligiin aylik yillik periyotlarla hazirlanan
faaliyet raporlarmi Baskanlik Makamina sunmak, faaliyet raporlar1 dogrultusunda
diizenleyici ve oOnleyici iglemleri tespit ederek bu konuda emir ve direktiflerini vermek,
hazirlanan yillik faaliyet raporlar1 hakkinda Giivence 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,

0) Birim personelinin hastalik ve izin gibi islemleri; Atasehir Belediyesi yetki devrine ve
Yazigma Kurallar ile ilgili imza Yetkileri Yonergesi hiikiimlerine uygun olarak yiiriitmek,
Birim personelinin mesai ve ¢alisma saatlerini ve devam durumunu takip etmek ve
denetlemek, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglamak, ¢alismalarin verimli olmasi
hususunda gerekli tedbirleri almak,

p) Biirolar arasinda koordinasyon saglamak. Miidiirliigiin faaliyet alanma gore ilgili kisi, kurum
ve kuruluslarla koordinasyonu saglamak,

r) Gorevle ilgili her tiirlii i¢ ve dis yazigmalar yapmak, Bagkanlik makamima ve Encilimene,
teklifler sunmak, verilen karalarin uygulanmasini saglamak,

S) Belediyenin amaglar1 prensip ve politikalar1 dogrultusunda, Miidiirligiin kalite politikasi,

hedefleri ve stratejilerini belirleme ¢alismalarimi sonuglandirmak,
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s) Miidiirliglin hedef ve amagclarini; kurumun hedef ve amaglarina hizmet edecek bigimde
organize etmek,

t) Midirliigiin ¢alisgma sistemini kurarak organizasyon i¢inde dogru bilgi ve is akisini
saglamak, personelin ¢aligmalarini organize etmek,

u) Bu yonetmelikle Miidiirliigiin gérev alanina iliskin olarak belirlenen tiim gorevlerin etkin
bigimde ve bitunliik icerisinde geciktirilmeden ilgili mer'i mevzuata uygun icra edilmesini,
denetlenmesini ve raporlanmasini saglamak,

U) Her kademede sorumlulugu derecesinde bilme durumunda oldugu konular tizerinde

aydmlatmak. Yetkisi derecesinde " bilmek hakk1" n1 kullanmak,

V)Birim amirleri, imzaladiklar1 yazilarda {ist makamlarm bilmesi gerekenlerin dogru takdir

edilerek zamaninda dogru bilgiyi vermekle yikimludiir,

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
gozetilerek sadece ilgili miidiirliige teslim etmek,

bb)Kentsel Doniisiim Miidiirligiiniin tahakkuk amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirlik
personelinin disiplin amiridir.

cc) Midiirligiin hedef ve amaglarini; kurumun hedef ve amaglarina hizmet edecek

bicimde organize etmek,
¢¢) I¢ ve dis denetim sirasinda denetcilere bilgi, belge ve kolaylik saglamak,

dd)Kentsel Doniisiim Midirligi ile diger Midirliikler arasinda koordinasyonu
saglamak,

ee) Midiirliigiin faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak,

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

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

g8) Miidiirliigiin ¢calisma usul ve esaslarmi belirleyip, programlayarak, ¢alismalarin bu

programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak,

hh)Miidiirligiin gorevlerini yerine getirecek her tiirlii malzeme, mal, ara¢ ve personel
teminini yasalarin mevzuati ¢cergevesinde saglamak,

i) Biriminin istihdam yonetimi, isgiicii planlamasi, organizasyonu ve performans
degerlendirme, Oneri 0diil sistemi, miidiirliik personeline yonelik hizmet i¢i egitim

ve diger egitim faaliyetlerini yasal mevzuat gercevesinde yOnetimce belirlenmis
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genel politika ve prensiplere uygun olarak planlamak, organize etmek ve
yiriitmekten, bu amacla Oneriler hazirlamak, arastrmalar yapmak, tim birimlerin
uyum i¢inde ¢aligabilmesi i¢in eleman se¢im ve yerlestirmesini yapmak kendisine
bagli elemanlarin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve egitimlerini saglamak sureti ile
birim i¢i verimi arttirmak, personele yonelik verimi arttirici ¢aligmalar yapmak,
ayrica yasalarla verilen ek gorev ve sorumluluklar1 yapmak,

1) Kentsel Donilisiim Midirligiiniin gérev tanimlarinda belirtilen tiim ig ve iglemlerin

yerine getirilmesini saglamak/saglatmak.

Kentsel Dontisiim Miidiiriiniin gérevidir.

Vekalet;

MADDE 12-(1) Kentsel Doniisiim Miidiirii gecici nedenlerle gorevden ayrildiginda
miidiirliige, Belediye Baskani veya yetki verdigi Belediye Bagkan Yardimcisinin uygun

gorecegi kisi vekalet eder.

Biiro sorumlusunun yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13-(1) Midiirlik biinyesinde yapilan dagilim gergevesinde verilen gérev
alaninda kanunlar yonetmelikler Baskanlik genelge bildirileri ve amirlerinin talimatlar1
dogrultusunda is ve islemlerin mevzuatlara uygun gecikmesiz ve eksiksiz olarak

yiiriitiilmesinde miidiirliik makamina kars1 tam yetkili ve sorumludur.

Memurlarin gorev ve sorumluluklar::

MADDE 14-(1) Mudurluk emrinde gorevli memurlar kendilerine verilen gorevleri
kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlk genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat
cercevesinde ve iist amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla
yukumladurler. Miidirliigiin i¢ ve dis yazigmalarini hazirlanmasidan ve takip edilmesinden

amirlerine kars1 sorumludur.
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Riskli Yap1 Onay Biirosunun gorevleri;

MADDE 15- (1) 6306 Sayili Afet Riski Altindaki Alanlarin Doniistiiriilmesi Hakkinda

Kanun ve diger ilgili kanunlar kapsaminda;

a) Sahis resmi kurum ve 6zel kuruluglarin miiracaat ve taleplerine, ilgili yasa ve mevzuatlar

cercevesinde yasal stiresinde gerekli is, islem ve yazigsmalar1 yaparak ilgililerine bilgi vermek,

b) Lisansli kurum veya kurulusun dilekge ekinde sundugu riskli yap1 klasoriinii igerik ve teknik

diizenleme yoniinden incelemek, hesaplarmi kontrol etmek,

c) Dosyada belirtilen g¢alismalarin uygun yapilip yapilmadigint ve yapmin durumunu

mahallinde inceletmek,

¢) Eksiklik ve yanhislik tespit edilmesi halinde raporlari diizenleyen kurum ve kuruluslara iade

etmek,

d) Riskli yap1 kapsamina sokulan binalar igin tebligat siirecini kontrol ve takibini yapmak,

e) Eksikliklerin giderilmesi sonrasinda rapora konu riskli yapiy1 yasal siire i¢inde ilgili Tapu

Miidiirligiine bildirmek,

f) Incelenen dosya igerigi ve mahal inceleme sonuclar1 uygunsa ’riskli bina tespit raporu

inceleme formu’’ nu doldurarak onaylamak,

g) Denetleme sonucu onay veya geri bildirim iglemlerini dijital ortamda Bakanlik programi

(A.R.A.A.D.NET) lizerinden sonuglandirmak,

g) Tapu Miidiirliiklerince ayni ve sahsi hak sahiplerine tebligat yapilmasindan sonra maliklerce
riskli yap1 tespitine itiraz edilmesi; itirazin mevzuata uygunlugu kontrol edilerek uygunsa
A.R.A./ADNET'te itiraz kaydmi olusturarak, itiraz sonucunun itiraz edene bildirim
gondermek; itiraz mevzuata uygun degilse itiraz kaydi olusturulmadan itiraz edene yasal

dayanag belirtilerek itirazin olusturulamadigma dair bildiride bulunmak,

15



i) Itiraz olmamas1 halinde yikilmistir tutanagi ve yikim ruhsati diizenlemek, yikim islemleri
tamamlandiktan sonra bilgisayar ortaminda Ulusal Adres Veri Tabanit UAVT sisteminde

binanin yikildigini onaylamak,

1) Yikilan binalarin yikim bilgilerinin A.R.A.A.D.NET 'e girmek,

J) Yasal siire iginde riskli yapmin yikilmasi veya yiktirilmasi siirecini takip etmek, konuyla

ilgili olarak diger Miidiirliiklerle koordinasyonu saglamak,

k) Kisilerin, resmi veya 6zel kurumlarin dilekgelerini/ yazilarmni inceleyerek yanitlamak.

Kentsel Doniisiim Biirosunun gorevleri;

MADDE 16-(1) 6306 Sayili Afet Riski Altindaki Alanlarin Doniistiiriilmesi Hakkinda

Kanun ve diger ilgili kanunlar kapsaminda;

a) Sahis kurum ve kurulus miiracaat ve taleplerine ilgili yasa ve mevzuatlar ¢er¢evesinde yasal

stiresinde gerekli is, islem ve yazigmalar1 yaparak ilgililerine bilgi vermek.

b) Riskli Alan ve Rezerv Yapi Alanlarinm tespiti ve ilani ile ilgili her tiirlii arazi ¢aligmasini

yapmalk, ilgili kanun ve yonetmeliklerde belirtildigi sekliyle dosyalar1 hazirlamak,

c) Bakanlik/Baskanlik veya Miidiirliikge tespit edilerek riskli alan veya rezerv yapi alani olarak
ilan edilen-edilecek ada, alan veya bolgeye ait altlik haritalar1 temin etmek gerekiyor ise ilave

harita ¢calismalar1 yapmak/yaptirmak.

¢) Riskli alan veya rezerv alami olarak ¢aligma yapilacak alanlarda eszamanli ¢alismalarla
Mevcut mikro bdlgeleme harita bilgileri ile alanda yapilmis parsel bazli zemin etiit raporlar1 ve
gerekiyorsa yer bilimsel etiit raporu veya ek caligsmalar1 yaparak/yaptirarak zemin yapismin

ozelliklerini belirlenmesini saglamak.

d) Alanmn iizerindeki yapilagma sebebiyle can ve mal kaybina yol agma risk durumunu gosteren

teknik rapor hazirlamasini saglamak,

e) Alanda daha 6nceden meydana gelmis afetler varsa, bunlara dair bilgileri temin edilmesini

saglamak,

f) Caliyma alanindaki mevcut yapi stokunun tespiti i¢in belirlenmis olan ada, alan veya

bdlgedeki yap1 stokunun ilmi ve teknik yontemlerle mahallinde gozlemsel veya gerekiyorsa
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malzeme bilgilerine dayanarak bina statik sisteminde gereken dlizeyde inceleme ve biro

caligmalar1 yapmak / yaptirmak,

g) Kentsel donisiim alan1 olarak belirlenmis ¢alisma alanlarindaki yapilacak plan

calismalarinin altlik verilerini olusturmak ve plan 6n ¢aligmasini yapmak / yaptirmak,

g) Zemin yapisi bilgileri ile yapilara ait kimlik ve statik sistem bilgilerini kayit altma alip

istendiginde kullanilabilirliklerini saglamak.

h) Kentsel doniisiim alan1 olarak c¢alisilan ada, alan veya bolgelerde ¢alismalar1 yonlendirmek
Ilgili Miidiirlik ile ortak calismalarda bulunmak gerekiyor ise dis danismanlik

kuruluslarindan ve yetkin firmalardan plan teklif, 6neri ve hizmet satin almak.
i) Calisma alanindaki giincel niifus ve yogunluk bilgilerini temin etmek,

1)Kentsel tasarim ve doniisiim proje ¢alismalar: ile ilgili istenen anda ve detayda sunum

hazirlamak,

J) Kentsel doniisiim yapilmasi diisiiniilen ada, alan veya bolgede kentsel doniisiim Oncesi ve

sonrasi SPK lisansli gayrimenkul sirketlerine arsa ve bina degerleme raporlarini hazirlatmak.

k) Kentsel doniisiim projelerinin ekonomik ve iktisadi matematiksel modellemelerini yapmak.

I) Kentsel doniisiim yapilmasi diisiiniilen veya yapilan ada, alan veya bolgelerde ¢alisma 6ncesi
veya c¢alisma yiirlitiilirken belli aralarda ve gerektiginde caligmalardan etkilenen halkin

bilgilendirerek proje katilimini saglamak.

m)  Calisma alaninda karsilasilan sorunlari tespit etmek, sorunlara oneriler gelistirmek ve

¢oziilmesini saglamak.

n) Kentsel doniisiim alani olarak belirlenmis ¢alisma alanlarindaki altyaps, lstyapi, yol yesil

alanlarini1 da kapsayan kentsel tasarim ve doniisiim plan ve projeleri yapmak/yaptirmak.

0) Yapilacak tiim teknik, teknolojik, 6zel mesleksel ¢calisma gerektiren altlik ¢caligmalar1 veya

tasarim / doniisiim projeleri i¢in gerekli teknik danigmanlik hizmeti alinmasimi saglamak.

0) Kentsel doniisiim hakkinda genel veya ¢aligma yapilacak bdlgede halki bilgilendirme amagl
yazili veya gorsel kitap, brostir, reklam, ilan ile ulusal veya uluslararasi panel, konferans, egitim,

seminer vb. tanitim ¢aligmalar1 yapmak.
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p) Stratejik hedef veya politikalar dogrultusunda uzun, orta veya kisa donemli plan, kentsel

tasarim ve doniisiim projeleri hazirlamak/hazirlatmak.

r) 6306 sayil yasa ve ilgili mevzuat ¢ergevesindeki ¢alismalar i¢in Enciimen karar1 alinmasi
gereken hallerde Enciimene dosya hazirlamak.
S) Meclis Karar1 alinmasi gereken durumlarda dosya hazirlayarak ve Belediye Meclisine

sunmak.

s) Kentsel tasarim ve doniisiim ¢alisma alanindaki sorunlarini tespit edebilmek i¢in Toplumsal
ihtiyag ve isteklerin belirlenmesi, uygulamalarda halkin katilimmin saglanmasi amaglh halkin
olumlu veya olumsuz goriislerini, 6nerilerini degerlendirebilmek i¢in gerekli anketleri yapmak

rapor halinde sunmak.

t) Islem geregi yapilmasi gereken kurum kurulus i¢ ve dis yazismalar1 yapmak.

aa) Diger kamu kurumlarinca yapilacak ¢aligmalarda gerekli protokolleri hazirlamak ve

uygulamay1 denetlemek,

bb)Ihale diizenlenmesi halinde ihale dosyasinin hazirlanmasi, kontrolliik, muayene, kabul,

kesin hesap gibi tum ihale strecini yirutilmesi saglamak.

Risk Degerlendirme Burosu

MADDE 17:(1) Hizli Tarama ile Bina Inceleme Sorumlusu, Mudurluk binyesinde,
vatandaslarin talepleri dogrultusunda, bina inceleme sorumlular1 vasitasi ile Atasehir Ilgesi

genelindeki deprem riski olusturan binalar i¢in yapilir.

a) Binalarin deprem risk performanslarinin degerlendirilmesine yonelik ¢alismalarin yapilmasi
ve bu g¢alismalar sonucu elde edilen verileri gruplandirarak dijital ortama tasima (PERA
programina) tagimak.

b) Hizli Tarama Yontemi ile riskli oldugu diisiiniilen yapilarda yapi stoklarinin deprem risk
performanslarinin  belirlenmesi, yaklasik deprem risk hasar analizlerinin yapilmasini
saglamak/saglatmak.

c) 10 kat ve alt1, betonarme ve yigma binalar i¢in, Hizli Tarama ¢aligmas1 kapsaminda inceleme
yapilacak binalarda rolove alinmasi, beton cekici ile esdeger beton basing dayaniminin

belirlenmesi, siyrma yapilarak diisey elemanlarda ortalama boyuna donati orani ve etriye
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araliklarmin saptanmasi, diizensizliklerin belirlenmesi vb. islemleri gerceklestirildigi ve
bilgilerin toplanmasmin ardindan zemin smniflar1 ve buna bagh depremsellik parametreleri
kullanilarak yapilan mekanik hesap sonucunda diisey tasiyici elemanlarda risk grubunun tespit
edilmesi tespit sonucunda yazi ile ilgilisinin bilgilendirilmesi. S6z konusu islem 6306 kanun

kapsaminda yapilan islem degildir.

Evrak Kayit Biirosu

MADDE 18:(1) Evrak Kayit Biiro Sorumlusu, Miidiirliik biinyesinde yapilan gorev

dagilimi ¢ercevesinde kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri
kapsaminda, {ist amirlerinin emirleri dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve

eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirlilk Makamina kars1 tam yetkili ve sorumlu kisi olup;

a) Sahis ve Resmi Kurumdan gelen evraklara bilgisayar ortaminda kayit verilerek evrakin
ada, pafta, parsel bazinda dosyasiyla birlestirilmek {izere arsive yonlendirilmesini, dosyasi

yoksa kartoteksle yeni dosya agilmasini saglamak,

b) Evrakin konusuna gore ilgili biiroya havalesinin bilgisayar ortamin da yapilmasini ve
dosyanm Biiro Sorumlusuna teslimini saglamak. Islemi tamamlanan evrak ve dilekgelerin

tamamlanabilmesi igin Yazi Isleri Miidiirliigiine havalesinin yapilmasimi1 saglamak,

c) Belediye Biinyesindeki Midiirliiklerden gelen evraklarin ilgili Miidiirliige tesliminin
bilgisayar ortaminda ve zimmet defterine kayit yapilarak teslimini saglamak. Evrakta yapilan
islemlerin hifz edilmesi i¢in dosyasiyla birlesen ya da yeni agilan dosyanin arsiv sorumlularia

teslimini saglamak,

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

d) Midirligiimiiz islemlerini koordineli bir sekilde yiiriitebilmesi i¢in gerekli malzeme
temini icin ayniyat mutemetlik ve 6deme emirleri ile ilgili belgelerin diizenlenerek malzemenin

teminini ve personele dagitimini saglanmak,

Kira Yardim Biirosu

MADDE 19:(1) Kira Yardim Biirosu, 6306 sayili kanuna ve bu kanunun uygulama
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yonetmeligine istinaden hazirlanan mevzuat hiikiimlerine gore, riskli yapilarda bulunan hak

sahiplerinin kira yardimi bagvurularii degerlendirir ve su gorevleri yerine getirir;

a)Kira yardimi miiracaat1 i¢in bilgi talebinde bulunan vatandaslarin bilgilendirilmesini

saglamak ve istenilen belgelerin diizenlenmesine yardimci olmak,
b)Mudirlige gelen ve biiroya havalesi olan kira yardim1 miiracaatlarini alarak bagvurunun

tetkikini saglamak ve bildirimde bulunmak,

¢)Kira yardimi miiracaat dosyalariyla ilgili yasal piiriizlerin giderilmesi veya agiklik
getirilmesi amaciyla Cevre ve Sehircilik Bakanligi ile goriismeler ve yazigmalar yapmak,

¢) Onaylanmis kira yardimi basvurularmin ARAAD.NET programina yiiklenmesini ve

ilgili aym hak sahipligi listesine eklenmesini saglamak,

d)Her ayin 7'sine kadar ARAAD.NET programindan "Hak Sahipligi Icmalinin" alinarak,

imzalatilmasi ve {ist yaziyla Bakanliga gonderiminin saglanarak 6denek talep etmek,

e) Bakanlik¢a 6denegin karsilanmasi ve belediyenin emanet hesabina yatmasi durumunda
Mali Hizmetler Midiirliigiine- Bakanlik iist yazis1 ve eki bir iist yaziyla bir asil, bir golge

dosya olarak gondermek,

f) Gelen 6denegin ARAAD.NET'ten TXT dosyasinin alinarak hak sahiplerinin hesaplarina
dagiliminin yapilabilmesi i¢in Mali Hizmetler Miidiirliigii personeline mail ortaminda

génderimini saglamak,

g)Hesaplara gegen 6denegin ilgili aya ait Akibet Dosyasini ilgili miidiirliikten/kurumlardan
talep ederek, ARAAD.NET programina yiiklenmesini saglayarak 6dendi bilgisini islemektir.

Gerceklestirme gorevlisinin gorevleri;

MADDE 20- (1) Gergeklestirme gorevlisinin gorevleri;

Gergeklestirme gorevlileri, harcama talimati lizerine; igin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme icin gerekli

belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiirlitmekte olup;
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a) Midiirligiin ihtiya¢ duydugu yapim isleri ile mal ve hizmet alimlarina iligkin islemleri ilgili
kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun bi¢imde yliriiterek, 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, tiiziik, 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

gergeklestirecek yazigmalar1 ve ihale sonrasi iglemleri neticelendirmek,

e) Dogrudan temin usulii disindaki; Mal ve Hizmet alimlarinda alimlar: ile ilgili yaklasik

maliyet tespit komisyonu onayini almak,

f) Belgeleri incelemek, arastirmak,

g) Ihale siirecini baslatmak, gergeklestirmek ve sonuglandirmak,

g) Thale dncesi, ihale am1 ve ihale sonrasina ait is ve yazismalar1 dogru ve zamaninda yapmak,

h) Calismalarla ilgili olarak Harcama Yetkilisine bilgi ve rapor vermek,

i) Dogrudan temin usulii ile yapilan; Hizmet ve mal alimlar1 ile ilgili yaklasik maliyeti tespit

icin sahis, firma, kurum veya kuruluslardan teklifler almak,

Tasimir Kayit ve Tasimir Kontrol Yetkililerinin gorevleri;

MADDE 21- (1) Tasmir kayit ve kontrol yetkilisinin gorevleri;

a) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlar1 cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, oOlgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak,
bunlarm kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek.

c) Tasmirlarin giris ve ¢ikisma iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri

diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.
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¢) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tagmirlari ilgililere teslim etmek.

d) Tasmirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, c¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi

korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

e) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1r meydana gelen azalmalar1 harcama

yetkilisine bildirmek,

f) Tasinir yonetim hesap cetvellerinin Mali hizmetler Midiirliigiine gonderilmek iizere

hazirlayarak harcama yetkilisine sunmak.

g) Tasmir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir ve teslim

etmeden gorevlerinden ayrilamazlar,

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

1) Miidiirligiimiize ait taginmazlarin tiflerini diizenleyerek Personele zimmetlemek,

DORDUNCU BOLUM

Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon
Hizmetin icrasi;

MADDE 22 : (1) Kentsel Doniisiim Midirliigiindeki hizmetlerin icras1 asagida

gosterilmistir.

a) Gorevin kabulii: Kentsel Doniisiim Miidiirliigii'ne Baskanlik Makamindan havale edilen her
tirlii evrak kayda gegirilip, Miidiirlik Makami tarafindan ilgili kisma havale edildikten
sonra gorev alinmis olur.

b) Gorevin planlanmasi; Kentsel Doniistim Miidiirliigii'ne havale edilmis evraki alan memur,
bu evraka yasal mevzuata uygun olarak islemini yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlis
varsa Miudurin bilgisi dahilinde ilgililere bu yanlislik dizelttirilir ve eksiklikler
tamamlattirilir. Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir durum s6z konusu
oldugunda islem yapilmaz. Ilgililere bilgi verilir.

c) Gorevin yurutilmesi; Mudirlikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gérevleri yasa

ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.
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Miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon;

MADDE 23- (1) Midiirliik i¢indeki isbirligi Miidiiriin denetimi ve gdzetimi altinda
kendi inisiyatif ve sorumlulugu altinda gergeklestirilir. Birimler arasinda yazigma, dosyalama,
arsivleme gibi konularda standartlagsmaya gidilmesi i¢in zaman, zaman is akis semalar1 ve
Olgtimlemeler kontrol edilir. Miidiirlikte gizli igsizligin Onlenmesi, ¢alisanlarin
motivasyonunun saglanmasi, rasyonel ve verimli ¢alisma ortaminin yaratilmast Miidiiriin yetki
ve sorumlulugundadir. Belediyenin diger Miidiirliikleri ve iist yonetim ile olan igbirligi Belediye
Baskan1 veya yetki verdigi makamin denetim ve gozetimi altinda Miidiir tarafindan

gergeklestirilir.

Diger kuruluslarla yazisma ve koordinasyon;

MADDE 24-(1) Belediye Bagkan1 veya Midiirliigiin baglh bulundugu Baskan

Yardimcisinin denetim ve gézetiminde, Belediyenin diger Miidiirliikleri, Belediye dis1 6zel ve
tiizel kisiler, Kamu Kurum ve Kuruluslari ile diger sahislarla olan yazigsmalarda Atasehir
Belediyesi yetki devrine ve yazisma kurallari ile ilgili "Imza Yetkileri Yonergesi ve

Yazigsmalarda uygulanacak esas ve Usuller hakkinda yonetmelik " hiikiimlerine uygun olarak

yapar.

BESINCI BOLUM
Evraka Yapilacak islem, Defter Kayitlar ve Arsivleme

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 karsilig1 alinr,
evrakin kaydi yapildiktan sonra tasnif edilerek havalesi i¢in miidiire sunulur. Mudur
tarafindan ilgili birime havalesi yapilir, ilgili birim tarafindan teslim alinan evraka geregi
yapilarak; Yasal siiresi icerisinde cevap verilir ve ilgilisine gonderilir.

b) Giden Evrak; Midirligiimiiz i3 ve islemleri sonucu yazilan veya Kamu Kurum ve

Kuruluglarma gonderilecek evraklara, Standart Dosya Planina gore, evraka kayit numarasi
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verilir, nereye yazildigi, tarihi, eki ve 6zii bilgisayar lizerinden elektronik olarak veya

zimmet defterine kayd: islenerek ve ilgililere imza karsilig1 verilerek gonderilir

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 sayfasma gerekli

aciklama yazilir, miihiirlenir ve imzalanir. En son sayfalarma kag sayfadan ibaret oldugu yazilir,

sonra bu sayfalar onay mahiyetinde miihiirlenip imzalanir.

a)

b)

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

Kozmik Evrak Kayit Defteri: Gizli evrakin kayitlarinda kullanilir. Midiiriin
sorumlulugunda bulunur. Bu defter, gizlilik derecesi tasiyan evrak ve dokiimanin
usuliine uygun olarak almmasmi, gizlilik ihlaline meydan vermeden muhafazasini ve
ilgili yerlere teslimini saglamak amaciyla kaydedildigi defterdir.

Demirbas Kayit ve Sayim Klasorii: Tasinir Kayit ve Tasinir Kontrol Yetkilileri
tarafindan teslim alman ve demirbastan diisiilen mal ve malzeme bilgisayar ortaminda
kayit edilir ve usuliine uygun disiiliir. Tagmir Kayit ve Kontrol Yetkililerinin

sorumlulugundadir.

Arsiv;

MADDE 27- (1) Tiim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evrakin Miidiirliikte kalan

sureti konusuna gore dosyasina konur. Arsiv; Standart Dosya Planina ve Arsiv Mevzuatina,

uygun olarak islemleri yapilir.

ALTINCI BOLUM
Denetim, Ozliik Dosyalar1 ve Disiplin
Maduarlik ici denetim;

MADDE 28- (1) Kentsel Doniisiim Miidiirii; Miidiirligiin tiim personelini her zaman

gerek gordiigiinde denetleme ve yonlendirme yetkisine sahiptir.
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Personel ozliik dosyalari;

MADDE 29- (1) Ozliik Dosyalarmmn 6nemi; Devlet Memurlarmin liyakat ve
ehliyetlerinin tespitinde, kademe ilerlemelerinde, derece yukselmelerinde, emekliye
ayrilmalarinda veya kamu hizmeti ile iliskilerinin kesilmelerinde Ozliikk Dosyalar1 baslica

dayanaktir. Bu nedenle;
a) Kentsel Doniisiim Miidiirliigiince biriminde ¢alisan tiim personel i¢in birer golge (6zliik)

dosyasi diizenlenir.

b) Ozliik dosyalarin da; Niifus ciizdan drnegi, grenim belgesi, askerlik belgesi, saghk
kurulu raporu, sabika kaydi belgesi, nakil evraklariyla goreve baslama onayindan
itibaren almis olduklar1 izin, rapor, performans degerlendirme formlari, derece ve

kademe ilerlemesi onaylar1 ile diger evraklar saklanir.

Disiplin cezalar;

MADDE 30: (1) Kentsel Doniisiim Miidiirliigiiniin emrinde ¢alisan tiim personelle ilgili
disiplin ve cezai islemlerini 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve
Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve yiirtirliikteki ilgili
diger mevzuata uygun olarak yapilir. Ayrica; Yukarida anilan yasa ve yonetmelikleri
kapsamindan, Diger miidiirliiklerde gelen Disiplin ve Inceleme sonuglarini personelin dzliik

dosyalarna islenir ve yasalarin 6n gordigii diger is ve islemleri yapar.

YEDINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikler de yer almayan hususlar;

MADDE 30- (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yarirlikteki ilgili mevzuat

hiikiimleri uygulanir.
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Yuarorlik;

MADDE 31- (1) Bu Yonetmelik, belediye meclisi tarafindan onaylanmasini takiben
3011 sayili kanunu 2'inci maddesi ¢ercevesinde ilan edildigi tarihte veya Atasehir Belediyesinin

Internet sitesinde ilani ile yiiriirliige girer.

Yurutme;

MADDE 32- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Atasehir Belediye Baskani yiiriitiir.
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