T.C
KUCUKCEKMECE BELEDIYE BASKANLIGI
IMAR VE SEHIRCILIK MUDURLUGU
Gorev, Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeligi

Amacg

MADDE 1- (1) Imar ve Sehircilik Miidiirliigii: 22.02.2007 tarihinde yayinlanan
26442 Sayili Resmi Gazetede yaymlanan “Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idareler
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina dair Y&netmelik” Belediyemiz birimlerinin
yeniden yapilandirilmasi Belediye ile ilgili 08.06.2007 tarih 2007/95 sayili Belediye Meclis
karar1 ve 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediye Kanununun 14. Maddesi ile, Belediye Meclisi
Yonetmeliginin 17.maddesi geregince olusturulmus Miidiirliiktiir.

(2) Bu Yonetmelik, Kiiciikcekmece Belediye Baskanhigi Imar ve Sehircilik
Miidiirligiiniin kurulus gorev ve yetkileri ile ilgili esaslar1 kapsar.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik, Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinde gérevli personelin
calisma usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5393 Sayili
Belediye Kanunu, 3194 Sayili imar Kanunu, 775 Sayili Kanun, 4708 Sayili Yap: Denetim
Kanunu, 6306 Sayili Kanun, Imar Y&netmeligi ve Kiiciikkgekmece Belediye Meclisinin
08.06.2007 tarth 2007/95 sayili karar1 ve 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediye Kanununun 14.
Maddesi ile Belediye Meclis Yonetmeligi 17. Maddesi geregince olusturulmus miidiirliiktiir.

Gorev Tanim

MADDE 4- (1) Kiiciikgekmece Belediyesi sinirlar1 icerisinde 3194 Sayili Imar
Kanunu 4708 Sayili Yapi Denetim Kanunu, 775 Sayili Kanun, 6306 Sayili Kanun, Imar
Yonetmeligi, ilgili Genelgeler, Meri Planlar ve mevzuat cer¢evesinde; imar durumu
diizenlemek, ilgilisi tarafindan hazirlanmis olan zemin etiit raporlarini inceleyip onaylamak,
proje tasdiki (mimari, statik, elektrik, mekanik tesisat) yaparak yapi ruhsat1 diizenlemek ve
Belediye smirlar1 igerisindeki imar hareketlerini takip ederek ilgili kanunlar cergevesinde
islemler tesis etmek, yapi ruhsati alarak tamamlanmis binalara yapi1 kullanma izin belgesi
vermek.

(2) Ilgili kisi kurum ve kuruluslarla gerekli yazismalari yapmak, personel ozliik
islemleri ayniyat islemleri ve biitce islemlerini kanunlar ¢ergevesinde gerceklestirmek.

Tanimlar _
MADDE 5- (1) Imar ve Sehircilik Miidiirii

Sefler

MADDE 6- (1) Miidiirliik biinyesinde 6 seflik bulunmaktadir.
a) Durum Sefi

b) Proje Tasdik ve Ruhsat Sefi

¢) Yapi Denetim Sefi

d) Deprem Arastirma ve Zemin Etiit Sefi

e) Kalem Sefi

f) Arsiv Sefi



Gorev ve Sorumluluklar

Miidiir
MADDE 7- (1) Miidiir; 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu dogrultusunda atanir. Birinci
sicil amiridir. Miidiirliikteki islemlerin, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 3194 Sayili Imar
Kanunu, 4708 Sayili Yap: Denetim Kanunu, 6306 Sayili Kanun, 775 Sayili Kanun Imar
Yonetmeligi, ve diger Yonetmelikler ile ilgili Genelge Mevzuat cercevesinde dogru
yapilmasindan sorumludur. gerekli hallerde Miidiirliik personeli igerisinde gorevlendirme

yapar.

Sefler

Imar Durum Sefi

MADDE 8- (1) Durum Sefligi biinyesinde bulunan Durum Biirosu Servisi tarafindan
3194 Sayili Imar Kanunu, Imar Yonetmeligi, ilgili Genelgeler ve meri plan ve plan notlar
cercevesinde hazirlanan imar Durum Belgesinin onaymi1 yaparak Miidiirliik Makamina sunar.

(2) Birim Miidiirii tarafindan havale edilen evrakin seflik igerisinde ilgili personele
havalesini yapar. Islemlerin zamanmda ve dogru olarak yiiriitiilmesini saglar. Seflikte
hazirlanan iglemlerin tetkik ve onayini yaptiktan sonra Birim Miidiiriine sunar.

(3) Imar Sefligi ile alakal: ilgili kisi, kurum ve kuruluslar ile yazismalarmn yapilmasini
saglar, takibini yapar, Sifai imar durumu bilgisi verir ve Miidiirliik tarafindan verilen gorevleri
yerine getirir.

Imar Durum Sefligi Teknik Personeli

MADDE 9- (1) Durum Sefi tarafindan havale edilen dilek¢e ve yazilara zamaninda ve
Mer-i1 Plan, Plan Notlari, Genelgeler ve Mer-i Mevzuat ¢ergevesinde islem yapmak, imar
durum taleplerini inceleyerek Mer-1 Plan, Plan Notlari, Genelgeler ve Mer-1i Mevzuat
cercevesinde imar durum belgelerini diizenleyerek onaylanmak ve Midiirliik Makamina
sunmak tlizere Durum Sefine intikal ettirmek.

Proje Tasdik ve Ruhsat Sefi

MADDE 10- (1) Proje Tasdik ve Ruhsat Sefligi tarafindan 3194 Sayili imar Kanunu,
4708 Sayili Yap1 Denetim Kanunu, 6306 Sayili Kanun, Imar Y6netmeligi, ilgili Yonetmelik,
Genelge, Mer-1 Plan ve Mevzuatlar cergevesinde tasdiki yapilan projelerin ve diizenlenen
ruhsatlarin onaymi yaparak Miidiirlik Makamina sunar.

(2) Birim Miidiirti tarafindan havale edilen evraki servis igerisindeki ilgili personele
havalesini yapar. Islemlerin zamaninda ve dogru olarak yiiriitiilmesini saglar. Serviste
hazirlanan iglemlerin tetkik ve onaylarmi yaptiktan sonra Birim Miidiiriine sunar.

Proje Tasdik ve Ruhsat Sefligi Teknik Personeli

MADDE 11- (1) Durum Sefligi tarafindan diizenlenen imar durumu belgesi ile ilgili
Miidiirlik tarafindan hazirlanmis olan ingaat istikamet rolevesi (gerektiginde yol projesi ve
plan kote) dogrultusunda proje miiellifleri tarafindan hazirlanan avan projeleri Imar
Yonetmeligi cergevesinde onaylamak ve proje miiellifleri tarafindan hazirlanan (Mimari
Statik, Elektrik, Mekanik zemin etiit raporu) ve 4708 Sayili Yap: Denetim Kanunu
cercevesinde igslemleri tamamlanmis olan proje ve raporlarmin mer-i mevzuat dogrultusunda
incelenip tasdik edilmesi, asansor fenni muayene islemlerinin ilgili Miidiirliik tarafindan
yiiriitiilmesi kayd: ile imar ve Sehircilik Miidiirliigii biinyesinde bulunan Elektrik, Makine
Miihendisleri ve Teknikerleri tarafindan asansor ruhsat projelerinin tasdiklenerek gerekli harg
ve licretlerinin tahsiline miiteakip asansor isletme ruhsatinin diizenlenmesi ve yapi ruhsatinda
ilgili vizelerin yapilmasini saglamak.
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(2) 3194 Sayili imar Kanununun 23. Maddesi dogrultusunda gerekli tetkikler yapilarak
ilgili harclar: tahsil ettikten sonra proje onaymi yapmak, bu islemler swrasinda yol ve kanal
projesi onay1 gerekmesi halinde ilgili miidiirliikkle gerekli yazismalar1 hazirlar.

(3) 3194 Sayili imar Kanununun 26. Maddesi dogrultusunda ruhsat verilebilecek
yerler ile alakali mer-i mevzuat cergevesinde avan proje tasdiki yapmak ve projeleri
onaylanan yerler i¢in gerekli har¢ ve iicretlerin tahsiline miiteakip yapi1 ruhsati hazirlayarak
ilgili kistmlarini onaylamak ve diger onaylarin tamamlanmas: i¢in Proje Tasdik ve Ruhsat
Sefine intikal ettirmek.

(4) Imar Yonetmeligi dogrultusunda islemleri tamamlanmis yapilara kat irtifaki
islemlerini yapmak ve onaylanmak iizere servis sefine sunmak.

Yapi Denetim Sefi

MADDE 12- (1) Belediye smirlar igerisinde imar hareketlerini takip ederek gerekli
islemleri Kanun, yonetmelik ve genelgeler ¢ercevesinde zamaninda dogru olarak yapilmasini
saglamak. 4708 Sayili Kanun geregince yapilan islemleri inceleyerek ( temel, temeliistii vb.
vizeleri, hakedis, is bitirme, iskan v.s ..) tasdik etmek ve onaylanmak tizere Midiirlik
Makamina sunar.

(2) Miidiir tarafindan Seflige havalesi yapilmis dilek¢e ve yazilarin ilgili personele
havalesini yaparak zamanmda ve dogru sonuclandirilmasini saglamak. Servislerde gorevli
bolge teknik elemanlarmin sorumluluk boélgelerini belirleyerek Miidiirliik Makamina sunar.

(3) Bolgedeki imar hareketlerinin takibi i¢in goérevlendirilmis olan teknik personelin
sevk ve idaresini saglar, resmi tatil ve izin giinlerinde ndbet programini yapar, raporlu ve
izinli personel yerine bir baska personel gorevlendirmek i¢in gerekli yazigsmalar1 yapar ve
Miidiirlik Makamina sinar.

(4) Yikim karar1 verilmis yapilarin yikim islemi i¢in program hazirlayarak Miidiirliik
Makamina sunar.

Yapi Denetim Sefligi Teknik Personeli

MADDE 13- (1) Midiirliikteki teknik personel mevcudu dogrultusunda sorumlulugu
altindaki bolgede yap1 denetimi yapmak iizere gérevlendirilen teknik personeldir.

a)Yap1 Denetim konusu ile alakali her tiirli sikayetleri degerlendirmek, yasal islemleri
yapmak, yaptirmak ve sonucundan ilgili kurum ve kisilere bilgi vermek.

b)Proje Tasdik ve Ruhsat Sefligi tarafindan verilen yapi ruhsatlar1 ile alakali 3194
Sayili Imar Kanunu, 6306 Sayili Kanun, 775 Sayili Kanun, 4708 Sayili Yap1 Denetim Kanunu
Imar Yonetmeligi ve ilgili kanunlar, genelgeler cergevesinde gerekli yasal islemleri ve
yazigmalar1 yapmak.

c)ingaata devam izni temel islerinin bittigi ilgilisi tarafindan yazili olarak bildirilip
kanal baglantisinin projesine uygun yapildigi ISKI tarafindan onaylandiktan sonra bolge
teknik elemanlar1 yerinde inceleme yaparak temelin tatbikat projesine uygun yapilip
yapilmadigini denetler ve Y.D.K geregince gerekli olan evrak ile ilgili kurumlardan alinmas1
gereken (S.S.K v.b) belgeler ilgililer tarafindan tamamlandiktan sonra ruhsat formunda
bulunan vizeleri sirasi ile yapmak.

d)Yap1 kullanma izin belgesi almis yapilar i¢cin kat miilkiyetine gegilebilmesi icin
gerekli olan fotograf tasdikini tetkik ederek onaylar ve birim sefine sunar.

e) Insaatlarm ruhsat ve eklerine uygun olarak yapilmasmni denetlemek, kanunlara
aykir1 uygulamalar1 meri mevzuat cergevesinde gerekli igslemlerin yapilmasini temin etmek
3194 Sayili imar Kanununun 39. ve 40. Maddelerinde belirtilen islemlerin yiiriitiilmesi ve
islemleri tamamlayarak sonug¢landirmak.
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f) Bolge teknik elemani, bolgesi icindeki yapilasmayi takip ederek imar kanunu, Imar
Yonetmeligi, 4708 Sayili Y.D.K ve ilgili Genelge ve diger Kanunlar ¢ercevesinde gerekli
islemleri yapmak ve sonuclandirmak, 775 Sayili Yasa kapsamina giren yerler ile alakali
yapilan tespit veya ihbarlar1 degerlendirmek ve yasal islemleri yapmak.

g) Proje Tasdik ve Ruhsat Sefligi tarafindan verilen yapi1 ruhsatlar: ile alakali 3194
Sayili imar Kanunu, 4708 Sayili Yap1 Denetim Kanunu, 6306 Sayili Kanun, 775 Sayili Kanun
Imar Yonetmeligi ilgili Genelge ve Kanunlar gerevesinde gerekli yasal islemleri yapmak,
yazismalar1 yapmak ve bu dogrultuda tamamlanan yapilara is bitirme belgesi veya yapi
kullanma izin belgesi (iskan) vermek.

h)Zabita Miidirliigii tarafindan tespit edilen ve rapora baglanan kacak toprak
dokiimleri icin imar Kanununun ilgili maddeleri geregince tutanak diizenlemek ve gerekli
islemleri yaparak baskanlik makamina sunmak.

1) Ruhsatsiz yada ruhsat ve eklerine aykir1 yapilarin saptanmasi ve bunlar ile ilgili
yapilacak islemler:

- Bolge teknik elemanlar1 bolgelerinin imar yoniinden denetimi ile yilikiimliidiir.Ruhsat
verilen yapilar sistemli bir bicimde denetlerler. Ayrica, bolgelerini sik sik tarayarak ruhsatsiz
yap1 bulunup bulunmadigini saptarlar.

-Bolge sorumlusu teknik elemanlar ruhsatsiz veya ruhsat ve eklerine aykir1 bir yapi
saptandiginda ya da gegerli bir sikayet ihbar1 alindiginda Belediye zabita memuru ile birlikte
mahallinde o andaki insaat durumu tespit edilir. yap1 miihiirlenerek insaat derhal durdurulur.

-Durdurma; yap1 tatil tutanagi diizenlenerek yapi yerine asilmak sureti ile yapi
sahibine teblig edilmis sayilir. Bu tebligatin bir niishast da imza karsiligi ayni giin ilgili
mahalle muhtarma birakilir.

-Yap1 sahibi kesin olarak bilinmiyor ise Oncelikle yapi sahibinin ya da sahiplerinin
isim ve adresleri gerekli bilgiler Tapu Sicil Midirliglinden yazi ile sorulur. Bu islem kurye
eli ile elden takip edilebilir ve gerekli bilgi alinir, yapi tatil zabtinin ilgili kisimlari
tamamlanarak bir niishas1 yap1 yerine asilir. Bir niishas1 da ayni1 giin ilgili mahalle muhtarma
brrakilir.

-Yapa tatil tutanagmin diizenleme tarihinden teblig tarihine kadarki islemler oncelikle
yuritiliir.

-Yap1 tatil zabtimin usuliine gore eksiksiz ve dogru olarak diizenlenmesinden
islemlerinin zaman gegirilmeden yapilmasindan ve 3194 Sayili imar Kanununun 32. 42.
Maddelerinde belirtilen belediye enciimen kararlarmin alinmasi i¢in siiresinde (3194/32.
Madde 1 ay, 3194/42. Madde 10 is giinii) baskanlik makamina génderilmesinden bolge teknik
elemanlar1 sorumludur.

-Bolge teknik elemanlar1 bolgelerini sik sik kontrol ederek yapi tatil tutanagi teblig
edilmis (ingaata asilmis) miihiirlemek sureti ile durdurulmus yapilarin devam edip etmedigini
izler, devam eden yapilara miihiir fekkinden dolay1 islem yapmak tizere Zabita Miidiirliigiine
yaz1 ile bildirilir.

J) 6306 Sayili Afet Riski Altindaki Alanlarm Doniistiiriilmesi Kanunu ve Uygulama
Yonetmeligi geregince riskli olarak tespit edilen yapilarin (raporlarin incelenmesi ve
onaylanmasi, tebligat tutanaklari, kira yardimlari1 v.b) yikim siirecine kadar tiim yasal
islemlerini gergeklestirmek.

Deprem Arastirma ve Zemin Etiit Sefi

MADDE 14- (1) 3194 Sayili Imar Kanunu, 4708 Sayil1 Yap1 Denetim Kanunu, Imar
Yonetmeligi, ilgili Yonetmelik, Genelge, Mer-i plan ve mevzuatlar ¢ergevesinde binalarin
teknik incelemesini yapmak, raporlar1 onaylamak ve Miidiirliik Makamina sunmak, Miidiirliik
tarafindan havale edilen dilek¢e ve yazilarm ilgili teknik personele havalesini yaparak
zamaninda ve dogru olarak yapilmasini saglamaktir.
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Deprem Arastirma ve Zemin Etiit Teknik Personeli

MADDE 15- (1) Gerekli hallerde mevcut yapilarin teknik incelemelerini yapmak,
inceleme sonuclarinin rapora baglamak, onaylanmak ve Miidiirliik Makamma sunulmak tizere
Deprem Arastirma ve Zemin Etiit Sefligine intikal ettirmek.

Kalem Sefi
MADDE 16- (1) Seflik icerisinde yiiriitiilen islemlerin ilgili Kanun ve Genelgeler
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak.
(2) Gelen evrak ve dilek¢e kayitlarmin havalesini saglamak, havalesi yapilan
evraklarin sefliklere intikalini saglamak ve takibini yapmak.
(3) Seflik igerisinde yiirlitiilen islemlerin zamaninda ve dogru olarak yiirtitiilmesini
saglamak.

Kalem Sefligi Personeli

MADDE 17- (1) Midirlik biinyesinde yiiriitiilmekte olan iglemler sirasinda gelen
evrak veya dilekge kayitlarmi yapmak, kayitlar1 yapilan evraklarin havalelerinden sonra ilgili
personele zimmetle teslimini saglamak,

(2) Sonuglanan evraklarin kaydinin kapatilarak ilgili kisi veya kuruma zimmet karsilg1
gerekiyor ise posta yolu ile gondermek

(3) Islemi biten dosyalarm Kurum Arsivine teslimini saglamak.

(4) Personele teblig edilecek evraklarin Miidiirliik tarafindan havale igsleminden sonra
tebligini yapmak ve arsivlemek..

(5) Islemleri biten ruhsat, temeliistii ve iskan, gibi belgelerin kayitlarmimn yapilarak
teslimini saglamak ve ilgili kurumlara intikal ettirmek.

(6) Is bitirme , sicil raporu, sertifika gibi onaylanmus evraklari ilgili kisi ve kurumlara
gondermek.

(7) Teknik elemanlar tarafindan tanzim olunan ve rapora baglanan yapz tatil tutanaklari
ile ilgili islemleri yapmak ve belediye enciimenine sevkini saglamak.

(8) Teknik elemanlar tarafindan tanzim olunan yapi tatil tutanaklarmin yasal siiresi
icerisinde belediye enciimenine sevk edilip edilmediginin takibini yapmak, aksaklik tespit
edilmesi halinde birim miidiiriine bilgi vermek.

(9) Bolgemizdeki yikimlar ile ilgili, birimlere veya kurumlara yazi yazmak, yikim
sonrasi raporlar1 arsivlemek.

(10) Proje tescil islemlerini gerceklestirmek.

(11) Midiirliik personelinin 6zliikk dosyalarmi olusturmak ve arsivlemek.

(12) Midirlik personelinin vizite, izin, puantaj gibi belgelerini hazirlamak ve
onaylanmak tizere Miidiirlilk Makamia sunmak.

(13) Midiirlik biitgesini hazirlamak, demirbas kayitlarmi tutmak ve takip etmek,
satinalma islemlerini gergeklestirmek.

Arsiv Sefi

MADDE 18- (1) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yo6netmelik, 25.03.2005 tarih
25766 Sayili Resmi Gazetede yaymlanan 2005/7 sayili Standart Dosya Plani Genelgesi
dogrultusunda ¢aligmak.

(2) Kalem Sefligi tarafindan liste dahilinde istenen dosyalarin ¢ikis islemi i¢in takibini
yapmak. Islemi biten dosyalarin tekrar arsivlenmesini saglamak.

(3) Arsiv dosyalarinin siirekli takip edilerek standartlara uygun etiketlerinin
yapilmasini saglamak.
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(4) Yeni olusan arsiv dosyalarinin kayit islemlerinin yapilmasini saglamak ve uygun
yerde arsivlenmesini saglamak.

(5) Miidiirliik biinyesinde ytriitiilen isler ile alakali giinlik olarak elden zimmet
karsilig1 alinan dosyalarimn takibini yapmak.

(6) Tespiti halinde, birlesmeyen Imar ve Sube dosyalarinin birlestirilmesini saglamak.

(7) Birim Arsiv Sefligi alaninda tertip ve diizenin saglamak, gereksiz malzemenin
arsiv alanindan uzaklastrmak, islemden donen dosyalarmm zaman gecirilmeden yerlerine
konulmasini saglamak.

Arsiv Sefligi Personeli

MADDE 19- (1) Kalem Sefligi taratindan dosya nolar1 tespit edilip liste dahilinde
istenen dosyalar1 kompaktlardan ¢ikarmak, bilgisayar ¢ikislarini yapmak, listelemek ve Kalem
Sefligine teslim etmek. islemi biten dosyalarin bilgisayar ortaminda tekrar girislerini yapmak
ve kompaktlara yerlestirmek.

(2) Arsiv dosyalarmin etiketleme islemlerini yapmak.

(3) Yeni olusan arsiv dosyalarinin bilgisayar ortaminda kayit islemlerini yapmak ve ait
oldugu yilin kompaktina yerlestirmek.

(4) Miidiirliikk biinyesinde yiiriitiilen isler ile alakali gilinlik olarak elden zimmet
karsilig1r istenen dosyalar1 ¢ikarmak, islemi bittikten sonra tekrar zimmetten diiserek
kompaktlara yerlestirmek.

(5) Tespit edilmesi halinde simdiye kadar birlesmemis imar ve sube dosyalarini
bilestirmek bilgisayar kayitlarin1 yapmak ve kompakta yerlestirmek.

(6) Islemden dénen tiim dosyalari zaman kaybetmeden bilgisayar girisleri yapildiktan
sonra uygun kompaktlara yerlestirme islemlerini yapmak.

Yiiriirliik
MADDE 20- (1) Bu Yonetmelik Kiiciikcekmece Belediye Meclisinin kabulii ve ilan
edilmesi ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 21- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Kiiciikcekmece Belediye Baskani
yirtitiir.

Mehmet Ali KIPSOZ
Imar ve Sehircilik Miidiirii






