T.C.
ODEMIS BELEDIYESI
_YAPI KONTROL MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Yapi Kontrol Midirliigiiniin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, Yap1 Kontrol Midiirliigiindeki personelin gorev,
yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini kapsar

Dayanak

MADDE 3 - (1) Odemis Belediye Meclisinin 05/04/2010 tarih ve 45 sayili karari ile
kurulmus olan Yap1 Kontrol Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 03/07/2005 tarih ve 5393 sayili
Belediye Kanununun 15 inci maddesinin (b) bendine ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden
hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonetmelikte gecen;

a) Belediye: Odemis Belediyesi,

b) Belediye Baskani: Odemis Belediye Baskani,

¢) Enciimen: Odemis Belediyesi Enciimeni,

¢) Meclis: Odemis Belediye Meclisi,

d) Miidiir: Yap1 Kontrol Miidiiri,

e) Midiirliikk: Yap1 Kontrol Midiirligii,

f) Personel: Yap1 Kontrol Miidiirligii personelini,
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve baghhk

Teskilat yapisi.

MADDE 5- (1) Yapt Kontrol Midirligiiniin personel yapisi asagida belirtilen
sekildedir.

a) Midiir.

b) Teknik elemanlar.

c) Memurlar.

¢) Isciler.

d) Sézlesmeli Memur.

e) Diger personel.

2) Miidiirliigiin teskilat yapist asagidaki gibidir.

a) Miidiir.

b) Kalem Servisi.

c) Yap1 Kontrol Servisi.

¢) Yap1 Kontrol Zabita Servisi.

d) Yeterli sayida is¢i ve memur personel.

Baghhk

MADDE 6- (1) Yapt Kontrol = Midirligi, Belediye Baskanina veya
gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisina baglidir. Baskan, bu gorevi bizzat veya
gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.
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UCUNCU BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7 - (1) Midiirligiin gorevleri:

a) Odemis sinirlari igerisinde yasalara uygun insaat yapilmasini saglamak.

b) Insaatlarin yap1 ruhsati ve ekleri dogrultusunda arazide kontroliiniin yapilarak
gerekli vizelerinin verilmesine miiteakip is bitirme belgelerini diizenlemek.

€) Vizeleri diizenlenen insaatlarin hak edislerini kontrol ederek ddenmesi igin ilgili
miudiirliige gondermek.

¢) Hatali hafriyat ve tehlikeli yapilarla ilgili olarak yiiriirlilkteki mevzuat hiikiimlerini
Imar ve Sehircilik Miidiirliigii ile koordineli uygulamak.

d) Sozli, yazili ve iletisim yoluyla gelen sikayetleri degerlendirmek ve
sonuc¢landirmak.

e) Kacak, ruhsat ve eklerine aykirt yapilari tespit etmek haklarinda ilgili kanun ve
yonetmeliklere gore yasal islemleri yapmak.

f) Lizumu halinde kat irtifaki ve miilkiyeti kurulmak iizere proje ve suret tasdiki
yapmak.

g) Odemis ilgesindeki tiim mahallelerin diizenli bir program dahilinde yap1 kontroliinii
yapmak.

g) Yikilacak derecede tehlikeli binalar ve metruk haldeki binalarla ilgili gerekli yasal
islemleri yapmak.

h) Ust yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli gorevleri yerine getirmek.

1) Miiteahhitlerin ve yap1 denetim firmalarinin sicillerini tutmak.

Miidiirliik yetkisi

MADDE 8- (1) Yapt Kontrol Miidirliigii, bu yonetmelikte sayilan goérevleri
03/07/2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu’na dayanarak Belediye Baskaninca
kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ger¢evesinde yapmaya yetkilidir.

(2) Imza Yetkisi: Baskanlik¢a yayimlanan Odemis Belediyesi Imza Yetkileri ve Yetki
Devri Yonergesi hiikiimleri uygulanir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 9- (1) Yapt Kontrol Miidiirligii, Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10 - (1) Midiirliigiin gorev, yetki ve sorumlulugu:

a) Yap1 Kontrol Midiirliigiinii Bagkanlik Makamina kars1 temsil eder.

b) Miidirligiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidirliigiin her tiirlii ¢alismalarini
diizenler.

c) Yapr1 Kontrol Miudirliigiiniin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve midirliik
personelinin birinci sicil ve disiplin amiridir. Ayrica personel performans Kriterleri
degerlendirme gorevini yapar.

¢) Yapi Kontrol Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

d) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

e) Personelin ihtiya¢ duydugu egitimleri ve egitim agiklarini belirlemek. Hizmet igi
egitim ve Odemis Belediyesinin yillik egitim planma uygun egitimleri saglar.

f) Icisleri Bakanligi Mahalli Idareler Genel Miidiirliigii veya izin verdigi kuruluslar
tarafindan personele hizmet i¢i/dis1 egitim verdirilmesini saglar.

g) Toplam kalite yonetimi anlayisinin gelistirerek gelismesini saglar.

g) Calisan iscilere is glivenligi ve is¢i sagligi egitimlerinin verilmesini saglar.
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h) Midiirliige ait faaliyet raporunu hazirlar.

1) Midiirlige ait biitge hazirlar.

1) Midiirliige ait performans programini hazirlar.

Yapi kontrol servisinin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 11 — (1) Yap1 kontrol servisinin gorev, yetki ve sorumlulugu:

a) Yapilarin ruhsatlarina uygunlugunun denetlenmesini saglamak.

b) Kagak yapilagmalari diger kurumlarla koordine saglayarak onlemek, gerektigi yerde
kanuni islemleri yiiriitmek.

€) Vatandas sikayetlerini yerinde incelemek kanun ve yonetmelik ¢ercevesinde
vatandasi bilgilendirmek.

¢) Imar ve Yapilasma ile ilgili is ve islemleri denetlemek.

d) Kamu kuruluslar1 ve mahkemelerden gelen taleplere cevap vermek.

e) Statik tehlike arz eden binalar1 tespit etmek Imar ve Sehircilik Miidiirliigii ile
koordine olarak geregini yapmak.

f) Kent estetigini bozan, goriintii Kirliligine neden olan faktorlerin giderilmesi igin
Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, Yap1 Kontrol Miidiirliigii ile koordineli olarak énlem almak.

g) Belediye sinirlari igerisinde yapilasmalarla ilgili intikal eden sikayet dilekgelerini
inceleyerek sonuclandirmak.

&) Kat ittifak1 ve miilkiyeti kurulmak iizere proje ve suret tasdiki yapmak.

h) Miidiiriin verecegi gorev alani ile ilgili benzeri isleri yapmak.

1) Miiteahhitlerin ve yap1 denetim firmalarinin sicillerini tutmak.

Yapi kontrol servisi ¢alisanlarinin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 12 — (1) Yap kontrol servisi ¢aliganlarinin gorev, yetki ve sorumlulugu:

a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar veya
yaptirir.

b) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasmi vaktinde
bitirilmesini saglar.

¢) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir.

¢) Personelin durumunu takip ve kontrol ederek denetim altinda bulundurur.

d) Is yerinin emniyetini saglayici tedbirler alir veya aldirir.

e) Biirodan ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan
is ve evraklar1 miisterek bir zabit ile teslimini saglar.

f) Biiroya gelen evraki ilgili personele direktif vererek yaptirir, takip eder, evrakin
gerekli siirede ¢ikigini saglar.

g) Personelin devami ve mesai durumlarini kontrol eder.

g) Servis calisan1 resmi yazilarin hazirlanmasini, genelge esaslarina gore tanzim
ederek veya ettirerek isleme koyar.

h) Servise ait is ve islemlerden miidiire karsi sorumludur.

1) Midiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina yiiritiir.

Kalem servisinin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 13 - (1) Kalem servisinin gérev, yetki ve sorumlulugu:

a) Miidirlige gelen evraklarin Yapi Kontrol Midiirliigiiniin Gelen Evrak Servisinden
gecmesinin ardindan kayda almak.

b) Miidiirliige giren tiim evraklar1 kayda almak, varsa evveliyatiyla birlestirmek tizere
arsive gondermek. Islemi bitmis olan evrakin ¢ikisini yapmak, zimmet karsilifi vatandasa
veya ilgili birime teslim etmek.

c) Gelen evrakin varsa arsiv evveliyati ile birlestirerek havalesi yapildiktan sonra ilgili
kisiye iletmek veya tebligini yapmak.
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¢) Diger miidiirlikler ve belediyemiz disindaki kurumlarla olan yazigmalarin
diizenlenmesini takip etmek, kayitlarini tutmak, ilgili kurumlara ulastirmak tzere ilgili
birimlere zimmet karsilig1 teslim etmek.

d) Tim evraklarin diizenlenmesi, dosyalanmasi ve arsivlenmesini saglamak.

e) Miidiiriin verecegi gorev alani ile ilgili benzeri isleri yapmak.

f) Yap1 kontrol servisi ¢alisanlari, teknik personel ve miidiir tarafindan verilen yazilari
resmi yazigmalara ait yonerge esaslarinda geciktirmeden hatasiz olarak yazmak

Kalem servisi ¢alisaninin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 14 — (1) Kalem servisi ¢alisaninin gorev, yetki ve sorumlulugu;

a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar veya
yaptirir.

b) islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasinm vaktinde
bitirilmesini saglar.

¢) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir.

¢) Personelin durumunu takip ve kontrol ederek denetim altinda bulundurur.

d) Is yerinin emniyetini saglayic1 tedbirler alir veya aldirir.

e) Biirodan ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan
is ve evraklar1 miisterek bir zabit ile teslimini saglar.

f) Biiroya gelen evrakin ilgili personele direktif vererek yaptirir, takip eder, evrakin
gerekli siirede ¢ikisini saglar.

g) Personelin devami1 ve mesai durumlarini kontrol eder.

g) Biiro sorumlusu resmi yazilarin hazirlanmasini, genelge esaslarina gore tanzim
ederek veya ettirerek isleme koyar.

h) Miidiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina yiiriitiir.

1) Biiroya ait is ve islemlerden miidiire kars1 sorumludur.

Teknik personel gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 15 - (1) Midiirliigiin gorev ve sorumlulugu dahilindeki teknik isleri
yapmak ve takip etmekle yetkili ve sorumludur.

Yap1 kontrol zabita servisinin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 16 — (1) Yap1 kontrol zabita servisinin gorev, yetki ve sorumlulugu:

a) Yapilarin ruhsatlarina uygunlugunun denetlenmesini saglamak.

b) Kacak yapilagmalari diger kurumlarla koordine saglayarak oOnlemek, gerektigi
yerde kanuni islemleri yiiriitmek.

c) Vatandas sikayetlerini yerinde incelemek kanun ve yonetmelik g¢ergevesinde
vatandag bilgilendirmek.

¢) Yap1 Kontrol Miidiirliigiine ait tebligatlar1 yapmak.

d) Ilgemiz smirlar1 igersinde bulunan ingaatlara ait isgaliyeleri tespit etmek ve ilgili
miidiirlige iletmek.

e) Imar ve yapilagma ile ilgili is ve islemleri denetlemek.

f) Kamu kuruluslar1 ve mahkemelerden gelen taleplere cevap vermek.

g) Statik tehlike arz eden binalar1 tespit etmek, imar ve Sehircilik Miidiirliigii ile
koordine olarak geregini yapmak.

Yapi kontrol zabita servisi ¢calisaninin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 17 — (1) Yap1 kontrol zabita servisi ¢alisaninin gorev, yetki ve sorumlulugu:

a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gére yapar veya
yaptirir.

b) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasmi vaktinde
bitirilmesini saglar.

c) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir.

¢) Personelin durumunu takip ve kontrol ederek denetim altinda bulundurur.
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d) Is yerinin emniyetini saglayici tedbirler alir veya aldirir.

e) Servis calisan1 resmi yazilarin hazirlanmasini, genelge esaslarina gore tanzim
ederek veya ettirerek isleme koyar.

f) Servise ait is ve islemlerden miidiire karsi sorumludur.

g) Midiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina yfiriitiir.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin alinmasi

MADDE 18 - (1) Miidirligiin tim elemanlara verilen belgeler, dosyalar ve tiim
isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 19 - (1) Yap: Kontrol Midirliigiindeki is ve islemler midiir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin ytriitillmesi

MADDE 20 - (1) Midiirlikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri
yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 21 - (1) Midiirliikk dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon,
Miidiir tarafindan saglanir.

(2) Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra
miidiire iletilir.

(3) Miidiir, evraklar: geregi igin ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim hari¢ her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalart durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya,
yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagh olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri
yapilmaz.

(5) Calisanin oliimi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 22- (1) Midiirliikler arasi yazigmalar miidiiriin imzasi ile yiritiilir.

(2) Mudiirliigiin, belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, valilik, biyiiksehir belediyesi,
kamu kurum ve kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goériilen yazismalar; Midiir ve
Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaniin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin
imzast ile yuriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla flgili islemler ve Arsivieme

Gelen, giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 23 - (1) Miidiirlige gelen evrakin once kaydi yapilir. Miidiir tarafindan
ilgili personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yikiimludiir.
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(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden
evraklar ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirliik evraklar1 yine zimmetle
ilgili Midirliige teslim edilir. Midiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 24 - (1) Midiirliklerde yapilan tim yazismalarin birer sureti konularina
gore tasnif edilerek ayri klasorlerde saklanir.

(2) islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri

MADDE 25 - (1) Yap1 Kontrol Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme
yetkisine sahiptir.

(2) Yap1 Kontrol Miidiirii 1 inci Sicil amiri olarak personelin yillik sicil notlarini
VErir.

(3) Yapr Kontrol Midiri 1 inci Disiplin  Amiri olarak disiplin mevzuati
dogrultusunda iglemleri yiiriitiir.

(4) Yap1 Kontrol Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, odiillendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iligkin belgeleri kapsayan golge
dosya tutulur.

SEKiZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 26 - (1) Bu yonetmelikte hitkiim bulunmayan hallerde yirirlikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik

MADDE 27 -(1) Bu y&netmelik hiikiimleri; Odemis Belediye Meclisi tarafindan
onaylanip ve mahallinde ¢ikan gazete veya diger yaym yollart ile ilan olunduktan sonra
yiirlirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 28 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Odemis Belediye Baskani yiiriitiir.

Bu Yénetmelik Odemis Belediye Meclisinin 05/09/2011 tarih 121 sayili karartyla kabul
edilmistir.

Bekir KESKIN
Meclis Bagkani Enver YESILYURT Mehmet KIREMITCI
Belediye Bagkani Katip Uye Katip Uye
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