T.C.
MENTESE BELEDIiYE BASKANLIGI
YAPI KONTROL MUDURLUGU

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Baslangic Hiikiimleri

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amact Mentese Belediyesi Yap1 Kontrol Midiirligiiniin, hukuki
statiisiinii, gorev alanini, yetki ve sorumluluklariyla, calisma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerinin
daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik Yap1 Kontrol Midiirliigii kurulus, gérev ve ¢alisma diizenine iliskin
ilke ve kurallari, faaliyet alanlari, teskilatlanma, yonetim statiisli semas1 ile yonetici ve diger personelin
gorev, yetki ve yiikkiimliiliikleri ile ilgili islemlerin yiirtitilmesindeki ¢alisma usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik Anayasanin 124 {incii maddesi ile 5393 say1l1 Belediye Kanununun
15/b maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

(2) Yap1 Kontrol Miidiirliigii is ve islemlerinde; 5393 sayili Belediye Kanunu, 3194 sayili Imar
Kanunu, 4708 sayili Yapt Denetimi Hakkinda Kanun, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5018
sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu fhale Kanunu, 4735 sayili Kamu Thale
Sozlesmeleri Kanunu, 2886 sayili Devlet Thale Kanunu, 5510 sayili Sosyal Sigortalar Kanunu ve Genel
Saglig1 Sigortas1 Kanunu, 634 sayili Kat Miilkiyeti Kanunu, 492 sayili Har¢lar Kanunu, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu, 5627 sayili Enerji Verimliligi Kanunu ve tiim bu yasalara bagh ¢ikarilan yonetmelik
genelge ve diger ilgili mevzuatin verdigi yetkilere dayanarak, gérev ve hizmetlerini yerine getirme
hususunda yetkili ve sorumludur.

Tanmmlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Baskan: Mentese Belediye Baskanini,

b) Baskan Yardimecisi: Yap1 Kontrol Miidiirliigiiniin bagli bulundugu Baskan Yardimcisini,

c) Belediye: Mentese Belediyesini,

¢) Miidiir: Mentese Belediyesi Yap1 Kontrol Miidiiriinti,

d) Midiirliik: Mentese Belediyesi Yap1 Kontrol Midiirliigiini ifade eder.

(2) Midiirliigiin Tanimi: Yap1 Kontrol Miidiirliigii; yapilarin ruhsatina uygun yapilip yapilmadiginin
kontroliinii saglamak, kagak ve ruhsata aykiri yapilarla ilgili 3194 sayili Imar Kanununun 32 nci ve 42 nci
maddelerine gore gerekli yazigmalari yapmak ve yikim igin ilgili miidiirliige bildirimde bulunmak,
davalarla ilgili teknik rapor hazirlamak, 3194 sayili Imar Kanununun 39 uncu maddesine gore yikilma
tehlikesi olan yapilar ile ilgili yasal islemleri ve gerekli uygulamalar1 yapmak, 3194 sayili Imar Kanununun
21 inci maddesi kapsaminda insaat ruhsati diizenlemek, isyeri teslim tutanagi, subasman vizesi ve diger
vize taleplerini inceleyerek uygunsa onaylamak, tamamlanmis yapilara yap1 kullanma izin belgesi vermek,
6306 sayili Afet Riski Altindaki Alanlarin Doniistiiriilmesi Hakkindaki Kanun geregince gerekli
yazigmalar1 ve islemleri yapip takip etmek, 4708 sayil1 Yap1 Denetim Kanununa gore denetim firmalarinin
ve denetim elemanlarinin sicillerini tutmak ve bakanliga bildirmek, hakedis ve is bitirme islemlerini
yapmak, miiteahhit sicillerini tutmak ve bakanliga bildirmek, isyeri agma ruhsat taleplerinin imara
uygunluk yoniinden incelemek.



IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat

MADDE 5- (1) Yap1 Kontrol Midiirliigii; Miidiir ve servislerden olusur. Midiirliigiin idari yapisi
asagidaki gibidir;

a) Yap1 Ruhsat Belgeleri Servisi

b) Yap1 Denetim Servisi

¢) Kacak Yap1 Servisi

¢) Idari Hizmet Servisi

Baghhk
MADDE 6- (1) Yap1 Kontrol Miidiirligii Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghidir. Bagkan bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin gorev ve sorumluluklar

MADDE 7- (1) Miidiirliigiin gérev ve sorumluluklart sunlardir:

a) Hizmet amag ve hedeflerini, zaman, kavram ve yaklagimlar agisindan kontrol etmek.

b) Hizmetin olabilen her kesiminde nitel ve nicel hedefleri belirler, bu hedeflerin
gerceklestirilebilmesi i¢in mevcut kaynak ve alanlar1 gézden gecirerek ek kaynak gereksinimini varsa
bunlarin saglanmasi yoluna gitmek.

€) Calisma planlamasi yaparak, yillik ve aylik planlar yapmak, calismalardan sorumlu olanlari
aciklik ve kesinlikle belirlemek.

¢) Calisma sonucunda, raporlama sistemi olusturmak. Gorev ve sorumluluk verilmis olanlarla, yazili
bir durum raporu ile gorevin gergeklestirilme durumunun kontroliinii saglamak.

d) Calismalarda elde edilen ilerlemeleri degerlendirmek tizere donemsel esgiidiim toplantilar
diizenlemek.

e) Evrak akis diizeni ve disiplinini gergeklestirmek.

f) Bagvuru sahiplerinin yonetimle iligski kurabilmelerini saglamak.

g) Islemlerin hizli, diizenli ve saglikli yiiriitiilebilmesi ve basvuru sahiplerinin siiregler hakkinda
saglikli bilgi almasmin saglanmasi ig¢in; basvurunun tiirline gore, istenilen belge ve bilgileri igeren
kilavuzlar, formlar ve is akisin1 gdsteren semalar1 diizenlemek.

g) Arsivi, fihrist, kayit ve depolama yoniinden siirekli diizenli ve yararlanmaya hazir tutmak.

h) Ilgili mer’i mevzuat ve imar durumuna gore ruhsat taleplerini incelemek ve inceleme sonucunda
eksik gorlilmezse insaat ruhsatini diizenlemek.

1) Yapt ruhsati alinmasindan itibaren yapinin, fenni sorumlulugunu alan miihendislerin/ yapi
denetim sirketlerinin yapiy1 ruhsat ve eklerine uygun olarak yaptirmasini kontrol ederek gerekli vizelerini
yapmak.

i) Denetimi 4708 sayili Kanun kapsaminda yiiriitiilen yapilarin isyeri teslimlerinin ve hakedis
kontrolleri yapilarak uygun ise onaylamak.

j) Ingaat safhasinda, Cevre ve Sehircilik Bakanligindan izin belgesine haiz laboratuvarlar tarafindan
diizenlenen; ingaat demirlerinin ¢ekme deney sonuglari ile temel, bodrum, zemin ve tiim normal kat beton
numune sonug raporlari ile statik projedeki degerleri ile karsilastirilip uygunlugunu kontrol etmek.

k) Ruhsatsiz veya ruhsat ve eklerine veya imar mevzuatina aykiri olarak yapilan yapinin sahibine,
miiteahhidi ile fenni mesulii/yap1 denetim sirketi ve denet¢i mimar ve miithendisleri hakkinda Imar Kanunun
42.maddesine gore gerekli islemleri yapmak.

I) Ruhsat alinmaksizin baslanilan veya ruhsat ve eklerine aykiri olarak insa edilen yapilarda Imar
Kanununun 32.maddesine gore islem yapmak.

m) Yikilacak derecede tehlikeli yapilar igin Imar Kanununun 39 uncu maddesine gore islem
yapmak.



n) Arsalarda, evlerde vb. yerlerde umumun saglik ve selameti i¢in imar Kanununun 40. maddesine
gore islem yapmak.

0) Yap1 kullanma izin belgesi diizenlenmesi islemlerini Imar Kanununun 30 uncu maddesine gére
yerine getirmek.

0) Gelen sikayetleri degerlendirmek ve sonuglandirmak.

p) Arazi kontrollerinin yapilarak ve yapi kullanma izin belgesi diizenlenmesi i¢in yerinde kontrol
islemlerini gergeklestirmek.

r) Ruhsatsiz ya da ruhsat ve eklerine aykiri olarak inga edilmis ve Belediye Enciimenince 3194 sayili
Imar Kanununun 32 nci maddesi geregince yikilmasina karar verilen yapilarm yikim isleminin
gerceklestirilmesini ilgili birimden talep etmek.

s) Talep halinde kat irtifaki ve kat miilkiyeti kurulmak iizere proje ve suret tasdiki yapmak.

s) Midiirliigiin gorev alanina giren hizmetler kapsaminda elde edilen kisisel veriler, ilgili mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak islenir, saklanir ve korunur. Gizlilik ve veri giivenligine iliskin gerekli idari ve
teknik tedbirler alinir.

Miidiiriin gorev ve yetkileri

MADDE 8- (1) Yap1 Kontrol Miidiirii gérev ve hizmetlerinden dolay1 dogrudan Belediye Baskanina
ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisina kars1 sorumlu olup:

a) Yap1 Kontrol Miidiirliigiinii Bagkanlik Makamina kars1 temsil etmek,

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

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

¢) Calisma alanina giren ve Baskanlik Makaminca ya da mevzuatla verilen diger gorevleri yapmak,

d) Stratejik planlamaya uygun biitge hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanilmasini planlamak
ve ger¢eklesmesini saglamak,

e) Ustlerinden aldig1 emirleri kanun, tiiziik, ydnetmelik, kararname, genelge ve tebligler
cergevesinde yerine getirmek,

) Sorumluluk ve yetkilerini her kademe seviyesi derecesinde dagitmak ve koordinasyon saglamak,

g) Evraklar1 havale etmek, havale edilen evraklarin yasal siirelerinin takibini saglamak ve gerekli
islemleri yerine getirmek,

&) Emrinde ¢alisan personelin 6zliik ve disiplin amirligi gorevini yiiritmek, disiplin amiri sifat1 ile
personeli hakkinda yapilmasi gereken sorusturmalarla ilgili ifade alma, gérevden uzaklastirma i¢in gerekli
islemlerin gizlilik ve titizlikle yapilmasini saglamak,

h) Gerekli yazismalar1 hazirlatip, onaylamak, miidiirliigiin aylik ve yillik periyotlarla hazirlanan
faaliyet raporlarin1 Bagkanlik Makamina sunmak, faaliyet raporlar1 dogrultusunda diizenleyici ve onleyici
islemleri tespit ederek bu konuda emir ve direktiflerini vermek, hazirlanan yillik faaliyet raporlar1 hakkinda
Giivence Beyani vermek,

1) Birimin ihtiyaglarin1 karsilamaya yonelik olarak Miidiirlik adina yapilacak harcamalarda,
harcama yetkilisi ve yetki devri yapilan ihalelerde ihale yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri yapmak,

i) Birim personelinin hastalik ve izin gibi islemleri yiiriitmek, devam durumunu takip etmek ve
denetlemek, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglamak,

J) Biirolar arasinda koordinasyon saglamak. Personele egitim, meslek ve yeteneklerine gore is
dagilimi yapmak Miidiirliigiin faaliyet alanina gore ilgili kisi, kurum ve Kuruluslarla koordinasyonu
saglamak,

k) Gorevle ilgili her tiirlii i¢ ve dis yazigmalar1 denetlemek, Baskanlik makamina ve Enciimene,
teklifler sunmak, verilen kararlarin uygulanmasini saglamak,

I) Belediyenin amaglar1 prensip ve politikalar1 dogrultusunda, Midirligiin kalite politikast,
hedefleri ve stratejilerini belirleme galismalarini1 sonuglandirmak,

m) Birim personelinin mesai ve calisma saatlerini denetlemek, caligmalarin verimli olmasi
hususunda gerekli tedbirleri almak,

n) Bu yonetmelikle Midiirliigiin gorev alanina iligkin olarak belirlenen tiim goérevlerin etkin bigimde
ve biitlinliik igerisinde geciktirilmeden ilgili mer’i Mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve
raporlanmasini saglamak,



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

0) Gizlilik kurallarinin uygulanacagi evrak bulunmasi halinde; ilgili belge gizlilik kurallar
igerisinde kapali zarf icerisine konulmak suretiyle gizlidir kasesi basilarak islemlere devam edilmesini
saglamak,

p) Miidiirliigiin hedef ve amaglarini; kurumun hedef ve amaglarina hizmet edecek bigimde organize
etmek,

r) I¢ ve dis denetim sirasinda denetcilere bilgi, belge ve kolaylik saglamak,

S) Yap1 Kontrol Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

s) Astlarin performansini periyodik olarak degerlendirmek, birimde moral ve motivasyonu artirici
caligmalar yapmak,

t) Miidiirliigiin gorevlerini yerine getirecek her tiirlii malzeme, mal, ara¢ ve personel teminini ilgili
mevzuat ¢ergevesinde saglamak.

Miidiiriin sorumlulugu

MADDE 9- (1) Yap1 Kontrol Miidiirii is ve islemlerinden dolay1 dogrudan Belediye Baskanina ve
bagli bulundugu Bagkan Yardimcisina kars1 sorumlu olup, ayrica; Kendisine verilen gorevleri yiiriitiirken,
islemlerini Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve diger yasal mevzuata uygun olarak zamaninda yapmak,
yaptirmak ve neticelendirmekten sorumludur.

Yapi Ruhsat Belgeleri Servisi personelleri

MADDE 10- (1) Ilgili mer’i mevzuat ve imar durumuna gére projeleri incelemek, Belediye
Gelirleri Kanunu ile Belediye Meclisinin harg ve ticret tarifesi uyarinca ingaat ruhsat harglarini hesaplamak
ve tahakkuk ettirmek,

(2) Yapilacak yapinin, tapusunu, aplikasyon krokisini, plan 6rnegini, imar durumunu, proje dncesi
istikamet krokisini, numarataj belgesini, mimari, statik, elektrik ve sthhi tesisat projelerini, jeolojik ve
jeofizik zemin etiit raporunu, proje ve fenni mesullere ait sicil durum belgelerini, taahhiitnamelerini ve
gerekli goriildiigii takdirde ilgili yonetmelikte belirtilen diger belgeleri ister, inceler ve inceleme sonucunda
eksik goriilmezse insaat ruhsatin1 diizenler,

(3) Diizenlenen insaat ruhsatlarini bilgisayar ortaminda ve standart bigimde dosyalanmasi, arsive
kaldirilmasi i¢in idari hizmet birimine teslim edilmesi,

(4) llgilisinin talebi dogrultusunda kat irtifaki ve kat miilkiyeti kurulmasi amaciyla hazirlanan
projelerin tasdiklenmesi ve web tapu sisteminden gerekli evraklarin yiliklenmesi ve bu hususta Tapu ve
Kadastro Miidiirliikleri ile iletisim saglamak,

(5) Kat irtifak1/ Kat miilkiyeti/ Hatali bagimsiz Boliim Diizeltmek,

(6) Tapu ve Kadastro Genel Mudiirliigiiniin 13/02/2025 tarihli ve 2025/2 sayili genelge kapsaminda
1 Ocak 2025 tarihi itibariyla, kat irtifak1 ve kat miilkiyeti islemleri icin U¢ Boyutlu Sayisal Yap: Modeli
tim Tirkiye genelinde zorunlu hale getirilmistir. Midiirliigiimiiz basvurular1 Dijital yazilim sistemi
tizerinden online bagvuru almak,

(7) 3 Boyutlu kat irtifaki ve kat miilkiyetine esas gerekli evraklarin kontroliinii yapmak,

(8) 3 Boyut ile mimari proje kontroliinii yapmak,

(9) Onaylanan Validasyon Koduna gerekli belgeler ve projeler yiiklenerek Kadastro Midiirliigiine
gonderilmesi ve siireci takip etmek,

(10) Ruhsath olarak devam eden ingaatlarda, tadilat ruhsati almay1 gerektirmeyen degisiklikleri
proje ilizerine isleyerek onaylamak,

(11) Yap: Kullanma Izin Belgesini diizenlemeden &nce gerekli olan subasman ve diger vizelerin
yapilip yapilmadigini kontrol etmek,

(12) ingaat Ruhsat alinmis ve ingaat1 tamamlanmus her tiirlii isyeri ve konut birimlerinin, ilgililerin
yazili istemleri lizerine, onayli proje ve eklerine gore yerinde kontroliinli yaparak, fenni mesullerin is
bitirme belgelerini, gerekli olan siginak, asansor vb. raporlarini, ilgili vergi dairesinden ve Sosyal Giivenlik
Kurumundan ilisik kesme belgelerini incelemek ve yap1 kullanma izin belgesi diizenlemek,

(13) Talep edildigi takdirde, kismen tamamlanmis binalarda, ortak alanlarin insa edilerek
tamamlandiginin ve binada gerekli emniyet tedbirlerinin alindiginin kontroliinii yaparak kismi yap1
kullanma izni diizenlemek,
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(14) Yap1 Kullanma izin belgesi harg ve iicretlerini tahakkuk ettirmek,

(15) Ruhsat eki projelerine uygun olarak tamamlanan yapilara ilgilisinin talebi dogrultusunda yap1
kullanma izin belgesi diizenlemek,

(16) TIlgili meslek odalarina ve kurumlara yapi kullanma izin belgelerinin birer suretlerini
gondermek,

(17) Diizenlenen kullanma izni belgelerini gerek bilgisayar ortaminda ve standart bigimde
dosyalanmasi, arsive kaldirilmasi igin idari hizmet birimine teslim etmek,

(18) Insaat ruhsat1 almarak ruhsat ve eklerine uygun olarak ingaati tamamlanmis olan fakat yapi
kullanma izin belgesi alinmamis yapilar1 diger ilgili birimlerin yardimiyla tespit ederek vatandasin yapi
kullanma izin belgesini almasini saglamak,

(19) Midirliigiimiize gelen Yap1 Ruhsati bagvuru islemlerine istinaden, gerekli adres bilesenlerinin
tespiti ile, Mekansal Adres Kayit Sistemine entegrasyon islemlerinin yapilmasi,

(20) Sayisal Numarataj Haritasinin NETCAD ortaminda giincelliginin saglanmasi,

(21) Mentese sinirlar1 dahilindeki tiim adrese dayali is ve islemlerde kullanilmak {izere, miilkiyet
bilgilerinin Adres verisi ile eslestirilerek belediyemiz BELSIS programina girisinin yapilarak; Emlak
Servisi (Emlak Beyan1), Gelir Servisi (Ilan Reklam Vergisi, Cevre Temizlik Vergisi, Kat1 Atik Vergisi) ile
Zabita Miidiirliigii (Is Yeri A¢ma ve Calistirma Ruhsat1) birimlerimize altlik hazirlanmasi ve giincel
tutulmasi,

(22) Resmi kurum ve kuruluglar ile vatandaslardan gelen adres ile ilgili yazi/dilekgelerin
cevaplandirilmasi,

(23) Adrese Dayali is ve islemlerde kullamlmak iizere; AYDEM, MUSKI, AKMERCAN, TURK
TELEKOM abonelik sozlesmelerine esas Numarataj Belgelerinin talep lizerine diizenlenerek teslimi,

(24) Ikametgah islemleri vb. Adrese Dayali Islemler igin gerekli goriilen adres bilgilerinin
dogrulugunun kontrol edilerek talepte bulunan kurum, kurulus ve sahislara bildirilmesi,

(25) Numarataj calismalar1 ¢ercevesinde yeni yapilan binalarin dis kap1 ve i¢c kapt numaralarinin
olusturulan standartlar ¢ercevesinde yerinde montajinin yapilarak, fotograflanmasi daha sonra bu
fotograflarin belediyemiz BELSIS ve Mekansal Adres Veri Tabani Sistemine islenmesi,

(26) Cadde Sokak levhalarinin belirlenmis olan standartlar ¢cer¢evesinde uygun yerlere montajinin
yapilmasini, montaj1 yapilmis olup ¢esitli nedenlerle hasar gérmiis olan levhalarinin tespiti ile gerekli
onarimlarinin yapilmasini ilgili Miidiirliiklerden talep edilmesi,

(27) Mekansal Adres Yayginlastirma Caligsmalar1 neticesinde, eski versiyon Adres Kayit Sistemi
(AKS) verileri ile yeni versiyon Mekansal Adres Kayit Sistemi (MAKS) veri tabanina entegre edilemeyip
MAKS Havuz veri tabani sisteminde askida bulunan adres verilerinin yerinde kontrolii saglanarak saglikli
bir adres verisinin MAKS a islenmesi,

(28) Kirsal Yap1 Tespit Komisyonuna gelen basvurulara ait is ve islemlerle ilgili adres bilgilerinin
tespiti i¢in yerinde incelemelerin yapilarak adres tespitinin yapilmasi,

(29) Belediyemiz Dijital yazilim sistemi iizerinden yapilan Mimari On Onay taleplerinin
incelenerek onayimin yapilmasi,

(30) Yap1 Ruhsat Belgeleri Servisi, bu gorevlerin yerine getirilmesinde Yap1 Kontrol Miidiiriine kars1
sorumludur.

Kacak Yap1 Servisi personelleri

MADDE 11- (1) Ruhsatsiz ya da ruhsat eki projelerine aykirt olarak insasina baslanilan yapilari
tespit etmek,

(2) Ruhsatsiz veya ruhsat ve eki projelere aykirt olarak insasina baglanilan/insa edilen yapilar ile
ilgili olarak 775 sayili Gecekondu Kanunu ve 3194 sayili imar Kanunu hiikiimleri geregince gerekli
islemlerini siirdiirmek,

(3) Ruhsatsiz veya ruhsat ve eklerine veya imar mevzuatina aykirt olarak yapilan yapinin sahibine,
miiteahhidi ile fenni mesulii/yap1 denetim sirketi ve denet¢i mimar ve miihendisleri hakkinda imar
Kanununun 42 nci maddesine gore gerekli islemleri yapmak,

(4) Gelen sikayetleri yerinde inceleyerek, gerekli durumlarda yasal islem yaparak kanun ve
yonetmelik ¢ergevesinde vatandasi bilgilendirmek,

(5) Kent estetigini olumsuz etkileyen ve goriintii kirliligine neden olan unsurlarin 6nlenmesi ve
giderilmesine yonelik caligmalar yiirlitmek; ayrica statik acidan tehlike arz eden yapilarin tespitini
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saglamak ve bu yapilara iligskin gerekli teknik raporlarin hazirlanmasi amaciyla tiniversiteler, kamu
kurumlar1 ve meslek odalar1 ile koordineli calismak. Bu kapsamda yiiriitiilen faaliyetlerde Imar ve
Sehircilik Miidiirliigii, Fen Isleri Miidiirliigii, Biiyiiksehir Belediyesi, KUDEB ve Mugla Kiiltiir ve Tabiat
Varliklarint Koruma Kurulu ile is birligi ve uyum i¢inde hareket etmek,

(6) Yikilacak derecede tehlikeli yapilar i¢in imar Kanununun 39 uncu maddesine gore islem
yapmak,

(7) Arsalarda, evlerde vb. yerlerde umumun saglik ve selameti igin Imar Kanununun 40 1nci
maddesine gore islem yapmak,

(8) Ruhsatsiz/ruhsat ve eklerine aykir1 insa edilen binalarla ilgili olarak T.C.K’nun 184 iincii
maddesi geregince su¢ duyurusunda bulunmak,

(9) Ruhsatsiz/ruhsat ve eklerine aykiri insa edilen binalarla ilgili yapilar sit alan1 sinirlari igerisinde
ise ilgili kuruma bildirimde bulunmak,

(10) Ruhsatsiz ya da ruhsat ve eklerine aykiri olarak insa edilmis ve Belediye Enciimenince 3194
sayili Imar Kanununun 32 nci maddesi geregince yikilmasina karar verilen yapilari yikim isleminin
gerceklestirilmesini ilgili birimden talep etmek,

(11) Kagak Yapr Servisi, bu gorevlerin yerine getirilmesinde Yapi Kontrol Miidiiriine kars1
sorumludur.

Yapi Denetim Servisi personelleri

MADDE 12- (1) Denetimi 4708 sayili Kanun kapsaminda yiiriitiilen yapilarin igyeri teslimlerini
yapmak.

(2) Denetimi 4708 sayili Kanun kapsaminda yiiriitiilen yapilarin denetlenmesine iliskin hakedis
ekinde sunulan evrak kontrollerini ve yapilarin seviye kontrollerini yaparak, imalatlar ve evraklar uygun
ise hakedis onayin1 yapmak.

(3) Seviye kontrolleri sirasinda ruhsat eki projelere aykirilik tespit edilmesi durumunda Kagak Yap1
Birimine 3194 sayili Imar Kanununun ilgili hiikiimleri kapsaminda islem yapilmas1 i¢in bilgi vermek ve
4708 sayil1 Kanun ve Yap1 Denetimi Uygulama Y 6netmeligi hiikiimleri kapsaminda Cevre, Sehircilik ve
Iklim Degisikligi Il Miidiirliigiine bildirimde bulunmak.

(4) Denetimi 4708 sayili Kanun kapsaminda yiiriitillen yapilarla ilgili talepleri/islemleri ilgili
mevzuat ¢ergevesinde degerlendirmek, gergeklestirmek.

(5) Yapr Denetim Servisi, bu gorevlerin yerine getirilmesinde Yap1 Kontrol Miidiiriine karsi
sorumludur.

Idari Hizmet Servisi personelleri

MADDE 13- (1) Basvuruda bulunmak i¢in belediyeye gelen vatandasa matbu bagvuru formu ve
basvuru ekinde bulunmasi gerekli evraklarin listesini vermek, sorulari ile ilgili yardimci olmak.

(2) Miidiirliik birimlerince yapilmasi gereken yazigmalari yapmak,

(3) Birimi ilgilendiren bir evrak ise zimmetle teslim almak; yazili ve bilgisayar ortaminda
(Otomasyon Programi Dokiiman Yonetim Sistemi) referans numarasi vererek Standart Dosya Planina
uygun sekilde kaydetmek, evrak gelen sayis1 almak ve taranmamis ise tarayicidan taramak.

(4) Midirliige gelen ve miidiirliikten gikan evraklari kayit altina almak ve ilgililere ulastirmak.

(5) Gelen evraklart ilgili personele havale etmesi i¢in miidiire sunmak.

(6) Midiiriin havalesine dogrultusunda gelen evraki Dokiiman Y 6netim Sistemi iizerinden niteligine
gore (bilgi, geredi icin, siireli, acele, gizli vb.) evrak cevap/sonug tarihi girerek ilgili biiroya veya personele
havalesini yapmak.

(7) Havalesi yapilan evrak kayda alindiktan sonra ilgili biiro sorumlusuna veya personele teblig
etmek.

(8) Gelen evraklarin cevaplanma/ sonuglanmasma iliskin takip yapmak, siiresi igerisinde
cevaplandirilmayan evraklarin takibi yapilarak sonug¢landirilmasini saglamak, bu siiregte tespit ettigi
sorunlar1 miidiiriine iletmek ve sonuglanan evraki kayittan diigmek.

(9) Giden evrak, gelen bir yazinin (bilgi igin-geregi igin) cevabi niteliginde ise; referans numarasini
takip ederek, Standart Dosya Planina uygun sekilde giden evrak sayisi almak ve niteligine gore (bilgi,
geregi icin, stireli, acele, gizli vb.) ilgili birim, kurum kurulus ya da kisiye géndermek. Evrak kurum disina
gidecek evrak ise evraka ayrica kurum giden evrak sayis1 verilmesini saglamak.
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(10) Yeni iiretilen bir evrak ise; Standart Dosya Planina uygun sekilde giden evrak sayis1 almak ve
niteligine gore (bilgi, geregi icin, siireli, acele, gizli vb.) ilgili birim, kurum kurulus ya da kisiye gondermek.
Evrak kurum disina gonderilecek evrak ise, evraka ayrica kurum giden evrak sayis1 vermek.

(11) Evrak posta ile gonderilecek bir evrak degilse; zimmet defterine kaydederek imza karsilig
kurum igine ve kurum disina elden teslim etmek.

(12) Evrak posta ile gonderilecek bir evrak ise; Posta (Tebligat, iadeli taahhiitlii, adi posta) seklinde
gonderilmek iizere Yazi Isleri Miidiirliigiine imza karsilig1 teslim etmek.

(13) Miidiirliige ait biitge tertibini takip etmek,

(14) Midirlik birimlerince ihtiyag héasil olan sarf malzemelerini tespit ederek temini igin ilgili
miidirliik ile yazismalar1 diizenlemek.

(15) Midirliigiimiiz i¢in faturalandirilmig giderlerin 6denmesi igin ilgili servise gonderilmek tizere
gerekli evraklart hazirlamak.

(16) Midiirliiglimiizce saklanmasi gereken tiim evrak ve projelerin ilgili mevzuata uygun olarak
siiflandirilmasi, kayit altina alinmasi ve diizenli bir sekilde arsivlenmesini saglamak,

(17) Ilgili birimlerde islem géren dosyalarin birer suretini teslim alarak arsivlemek ve gerektiginde
gorevli personele islem gorecek dosyayi imza karsiligi vermek, islem bitince teslim almak.

(18) Ilgili meslek odalaria ve kurumlara aylik insaat ruhsatlarinin birer suretini géndermek,

(19) Talep edildigi takdirde, arsiv kayitlarinda mevcut bulunan 6nceden alinmis insaat ruhsatlarinin
birer suretini ilgiliye vermek.

(20) Talep edildigi takdirde, arsiv kayitlarinda mevcut bulunan 6nceden alinmis kullanma izin
belgelerinin birer suretini ilgiliye vermek.

(21) Miiteahhitlerin ve Proje Miielliflerinin yillik Belediye kayitlarin1 yapmak.

(22) Idari hizmet Servisi, bu gorevlerin yerine getirilmesinde Yap: Kontrol Miidiiriine karsi
sorumludur.

Gergeklestirme gorevlisinin yetki ve sorumlulugu

MADDE 14- (1) Odeme Emri Belgesi diizenlemek.

(2) Odeme emri belgesi ve eki belgeler iizerinde 6n mali kontrol yapmak. Bu kontrol sonucunda,
Odeme Emri Belgesi iizerine “Kontrol edilmis ve uygun goriilmiistiir” serhi diiserek imzalamak.

Harcama yetkilisi mutemedinin yetki ve sorumlulugu
MADDE 15- (1) Harcama yetkilisi tarafindan yazili olarak gorevlendirilen ve kendisine verilen
avans veya adina agilan kredilerle sinirli olarak yapacagi harcamalar konusunda harcama yetkilisine kars1
sorumlu, bunlarin mahsubuna iliskin belgeleri muhasebe yetkilisine vermek ve artan tutari iade etmekle
yiikiimlii olan kisidir.

(2) On 6demelerden harcadig tutara iliskin kamtlayict belgeleri, ilgili kanunlarinda belirtilmemis
olmas1 halinde avanslarda bir ay, kredilerde ii¢ ay i¢ginde muhasebe yetkilisine vermek ve artan tutari iade
etmekle yiikiimliidiir.

(3) Harcama talimat1 iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin
islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriitmek.

(4) Yap1 Kontrol Midiirii tarafindan birim mutemedi islemleriyle ilgili olarak, kendilerine verilen
diger isleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Yiriitiilmesi

Gorevin alinmasi
MADDE 16- (1) Yap1 Kontrol Miidiirii, Miidiirlige sistem araciligi ile gelen dilekge ve yazilarin
gerekli dagitimini (havalesini) yapar, gerektiginde bu konuda baska personeli yetkili kilabilir.

Gorevin planlamasi
MADDE 17- (1) Midiirlik ¢caligmalar1 Miidiirliik tarafindan diizenlenen plan igerisinde yiiriitiiliir.
Miidiirliik gorevlerinin yiiriitiilmesinde yardimlagma, bilgi ve goriis birliginin saglanmasina 6zen gosterilir.
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Gorevin yiiriitiilmesi
MADDE 18- (1) Midiirliigiin tiim personeli kendilerine verilen gorevleri 6zen ve itina iginde siiratle
mer’i mevzuata ve yayimlanan/yayimlanacak gérev tanim formlarina uygun olarak yapmak zorundadir.

Evraka yapilacak islem
MADDE 19- (1) Miidiirliik tarafindan fiziki olarak kisi ve kurumlara posta ile génderilecek yazilar
hazirlanip Belediyenin Yazi Isleri Miidiirliigii eliyle gonderilir.

Arsivleme

MADDE 20- (1) Miidiirliikte islem Goren Tasinmazlar pafta, ada, parsel bazinda dosyalanir.
Taranarak bilgisayar ortaminda ilgili personellerin erisimine sunulur. Dosyalama ve saklama islemleri arsiv
gorevlileri tarafindan saglanir.

BESINCI BOLUM
Denetim

Denetim

MADDE 21- (1) Yap1 Kontrol Midiiri, Midiirliigiin tiim personelini her zaman denetlemek
yetkisine sahiptir. Yiiriitiilen islemlerin son durumu hakkinda personelinden bilgi isteyebilir.

(2) Midiir, Miidiirliikte gorevli tim personelin gorevlerini yerine getirmede hukuka aykirt hareket
edildiginin kanaatiyle her zaman Bagkan Onay1 ile Rehberlik ve Teftis Kurulu Miidiirliigiince inceleme
yapilmasini isteyebilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikkten kaldirilan yonetmelik

MADDE 22- (1) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte 03/11/2015 tarihli ve 168 sayili
meclis karartyla yiirtirliikte olan Yapi Kontrol Miidiirliigii Calisma, Usul ve Esaslar1 Yonetmeligi ile birlikte
ilgili diger diizenlemeler yiiriirlikkten kaldirilmigtir.

Yiiriirlik

MADDE 23- (1) Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanununun 18 inci maddesinin (m) bendi
geregi Mentese Belediye Meclisince kabulii ve www.mentese.bel.tr web sayfasinda yayimlanmasini takip
eden ilk i glinii ytrtirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 24- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimleri Mentese Belediye Baskani tarafindan yiiriitiiliir.



