DEFNE BELEDIiYE BASKANLIGI
YAPI KONTROL MUDURLUGU
KURULUS, GOREV, YETKI, SORUMLULUK
CALISMA USUL VE ESASLARINA ILiSKIN YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

Amac;

Madde 1- Bu yonetmeligin amaci Defne Belediyesi Yap1 Kontrol Midiirligii niin teskilatini,
hukuki statiisiinii, gorev alanini, yetki ve sorumluluklariyla, calisma usul ve esaslarmni
belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam;

MADDE 2- Bu yonetmelik Yap1 Kontrol Miidiirliigii’niin kurulus, gérev ve ¢alisma diizenine
iliskin ilke ve kurallari, faaliyet alanlari, teskilatlanma, yonetici ve diger personelin gorev,
yetki, hak ve yiikiimliilikleri ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesindeki ¢aligma usul ve esaslari
kapsar,

Yasal Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik Anayasanin 124’tincii Maddesi ile 5393 sayili Belediye
Kanununun 15/b Maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

(2)Yap1 Kontrol Midiirliigii is ve islemlerinde; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216
sayili Biiyliksehir Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yoénetim ve Kontrol
Kanunu,4734 sayitlh Kamu ihale Kanunu,4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu, 2886
sayil1 Devlet Thale Kanunu, 3194 sayili Imar Kanunu, 634 sayili Kat Miilkiyeti Kanunu, 492
sayilt Har¢lar Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve tiim bu yasalarin bagl ikincil
ve l¢iinciil mevzuat diizenlemelerini ve diger ilgili meri yasa ve yonetmeliklerin verdigi
yetkilere dayanarak; Gorev ve hizmetlerini yerine getirme hususunda yetkili ve
sorumludurlar.

Teskilat

Madde 4- Miidiirliik Teskilat:
a-Yap1 Kontrol Miidiirii
b-Yap1 Kontrol Birimi

c-Evrak Kayit ve Arsiv Birimi’ nden olusur.

Tanimlar
Madde 5- Bu yonetmelikte gegen;

Belediye Bagkani : Defne Belediye Baskanini,

Belediye : Defne Belediyesini,

Miidiirliik : Defne Belediyesi Yapi Kontrol Miidiirliigiinii

Miidiir : Defne Belediyesi Yap1 Kontrol Miidiiriini,

Personel : Yap1 Kontrol Miidiirliigiinde gorevli tiim personelini ifade eder.
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Diger Birimlerle fliskiler

Madde 6- Midiirliik, hizmetinin biitinligii ve devamliligi ilkesi geregi Belediyenin diger
birimleri ile koordineli olarak calisir.

Temel ilkeler;

MADDE 7- Defne Belediye Baskanligi Yap: Kontrol Miidiirliigii, Defne’nin kentsel gelisim
ve Defne halkinin esitlik duygusuyla ¢agdas yasam kalitesini artirmak, 6zgiin bir Kimlik
olusturarak insan odakli diinya kenti haline gelme misyonu; Belediyecilikte kurumsal kimligi
ve gelenegi olan seffaf katilimciligi 6n planda tutan hizmette diinya standartlarini asmis insan
odakli olma vizyonuyla asagida belirtilen temel ilkelere gore ¢alismalarini yiiriitiir.

a) Planly, etkin verimli ¢alismak ve adil giiler yiizlii ve kalite esasl hizmet iiretmek,
b) Seffaf 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 ozgiirliikler cercevesinde cagdas ve sosyal belediyecilik, karar alma,
uygulama ve hizmette tarafsizlik,

f) Hizmette; Kalite ve vatandag memnuniyetini saglamak,

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

IKINCi BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Yap1 Kontrol Miidiirliigii’niin Gorevleri;

MADDE 8- Belediye Baskaniin ve diger iist yonetimin belirleyecegi esaslar kapsaminda;
stratejik plan, bu plana uygun yillik performans programi ve bu programa uygun biit¢esinin ve
faaliyet raporlarinin degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi;
Stire¢ analizleri, uygulamaya iliskin degerlendirme ve sonuglar iiretilerek, ama¢ ve hedeflere
ulasmadaki sapmalar belirlenerek; Tedbirlerin alinmasi, uygulamaya gecilmesi ¢aligmalarin
yiiriitmek ve biit¢eyi; etkili, ekonomik, verimli kullanmak olup ; Belediye Baskaninin yasalara
uygun olan emir, onay ve goriisiinii dikkate alarak asagidaki gorevleri yapar;

a) Kisilerin, resmi veya 6zel kurumlarin dilekgelerinin/yazilarinin incelenerek dilekgelerine /
yazilarina yanit vermek

b) insaatlarmn ruhsat ve eklerine uygun yapildigimi yap: kontrol biirosu elemanlari araciligs ile
kontrol etmek, ruhsatsiz veya ruhsata aykir1 yapilarla ilgili tespitler yaparak yasal islemleri
yiriitmek, Yap1 Tatil Tutanagi diizenlemek ve enciimene karar alinmak {izere gondermek,
alinan enciimen kararlarinin yasal islemlerini yiiriitmek

¢) Ruhsatli binalarda basit onarim izni vermek
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¢) Yikilacak derecede tehlikeli yapilara Imar Kanunun 39’uncu maddesine gére verilen statik
rapor dogrultusunda islem yapmak,

d) Estetik ve sehircilik yoniinden sakincali (¢evre ve insan saghgi ve selameti agisindan)
yapilasmalar i¢in Imar Kanununun 40’mc1 maddesine gore hazirlanan rapor dogrultusunda
islem yapmak,

e) Yikim Ihalesi kapsamina giren , belediye enciimeni tarafindan yikim karari alinmis
yapilarla ilgili bilgi ve belgeleri ihaleyi diizenleyecek ilgili midiirliige sunmak. Yikim
faaliyetlerinde giivenligin saglanmasi i¢in Belediye i¢i organizasyonu saglamak,

) 5018 say1l1 yasa ile miidiirliige verilen is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

g)Midiirlik goérev alami ile ilgili 4734, 4735 ve 2886 sayili yasalarla belirlenen is ve
islemlerin gergeklestirilmesini saglamak,

h) Midirlik gider biitce taslagini 5018 sayili yasa ve diger mer’i mevzuat kapsaminda
hazirlanmasini saglamak,

i) Tasinir kayit ve kontrol yetkilisini belirlemek, kendi birimince edinilen taginirlarin muayene
ve kabuliinii yapmak, cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak ve olgerek teslim alinmasini
saglamak, dogrudan tliketilmeyen, kullanima verilmeyen tasinirlart sorumlulugunda ki
alanlarda ( ambarda) muhafaza ettirtmek, Tasimir Mal Yonetmeligi kapsaminda gerekli is ve
islemlerin yapilmasini saglamak,

J) Satin alinacak, mal ve hizmetler igin gerekli idari ve teknik sartnameyi hazirlamasini temin
etmek,

k) Calisma alanina giren ve Bagkanlik Makaminca ya da mevzuatla belirlenen diger gorevleri
yapmasini saglamak,

)Yasa ve Yonetmeliklerle belirlenmis gorevler dogrultusunda gerekli is ve islemlerin
yapilmasini saglamak,

m)Imarli-imarsiz tiim alanlarda kamu arsa ve arazileri iizerindeki gecekondu yapimini
onlemek ve tasfiyesini saglamak,

n)Yikim masraflarmin ilgililerinden tahsilini saglamak amaciyla gerekli is ve iglemleri
yapmak iizere ilgili midiirliige bilgi vermek.

Miidiiriin sorumlulugu;

MADDE 9-Yap1 Kontrol Miidiirii is ve islemlerinden dolayr dogrudan Belediye Baskanina ve
bagl bulundugu Baskan Yardimcisina kars1 sorumlu olup, ayrica; Kendisine verilen gorevleri
yiriitiirken, islemlerini Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve diger yasal Mevzuata uygun olarak
zamaninda yapmak ve neticelendirmekten sorumludur.

Miidiiriin gorev ve yetkileri;

MADDE 10- Yap1 Kontrol Miidiirii gérev ve hizmetlerinden dolay1r dogrudan Belediye
Baskanini ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisina karsi sorumlu olup:

a)Yap1 Kontrol Miidiirliigiinii Bagkanlik Makamina kars1 temsil etmek.
b)Harcama yetkilisi olarak 5018 sayili yasada belirlenmis is ve islemleri gergeklestirmek,
c)Miidiirliik gider biit¢e taslagini hazirlamak,
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¢)i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi ve gelistirilmesini saglamak, Siirec Akis
Semalar1 hazirlanarak, gorev ayrilik ilkelerini uygulamak,

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

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

f)Calisma alanina giren ve Baskanlik Makaminca ya da mevzuatla verilen diger gérevleri
yapmak,

g)Stratejik planlamaya uygun biitce hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanilmasini,
planlamak ve gergeklesmesini saglamak,

h) Ustlerinden aldigi emirleri kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebligler
cergevesinde yerine getirmek

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

j) Kendi emrine verilen personelin vazifelerini tam yapmalar1 igin is bolimi, 6zlik ve
muamelat islerini mevcut mevzuat iginde yiiriitilmesinde, glinlik evraklarla raporlarin
zamaninda verilmesinde ve biinyesinde ¢alisan personelin yerlerinin degistirilmesini yapmak,

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

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

m)Gerekli yazigmalari hazirlatip, onaylamak, midiirliigiin aylik yillik periyotlarla hazirlanan
faaliyet raporlarim1 Bagkanlik Makamina sunmak, faaliyet raporlar1 dogrultusunda diizenleyici
ve Onleyici islemleri tespit ederek bu konuda emir ve direktiflerini vermek, hazirlanan yillik
faaliyet raporlart hakkinda Giivence Beyan1 vermek,

n)Yapilan ¢aligmalar hakkinda iist amirlerine rapor vermek

0) Birimin ihtiyaglarini karsilamaya yonelik olarak Midiirliikk adina yapilacak harcamalarda,
harcama yetkilisi ve yetki devri yapilan ihalelerde ihale yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri
yapmak,

0)Birim personelinin hastalik ve izin gibi islemlerini; Defne Belediyesi yetki devrine ve
Yazisma Kurallari ile ilgili Imza Yetkileri Yénergesi hiikiimlerine uygun olarak yiiriitmek,
devam durumunu takip etmek ve denetlemek, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglamak,

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

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

s) Miidiirliigiin hedef ve amaglarini; kurumun hedef ve amaglarina hizmet edecek bigimde
organize etmek,
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s) Birim personelinin mesai ve ¢alisma saatlerini denetlemek, ¢alismalarin verimli olmasi
hususunda gerekli tedbirleri almak,

t) Miidirliigiin ¢alisma sistemini kurarak organizasyon ig¢inde dogru bilgi ve is akisini
saglamak, personelin ¢alismalarini organize etmek,

u) Bu yonetmelikte Midiirliigiin gorev alanina iligskin olarak belirlenen tiim goérevlerin etkin
bigimde ve biitiinliik icerisinde geciktirilmeden ilgili mer’i mevzuata uygun icra edilmesini,
denetlenmesini ve raporlanmasini saglamak,

Yapi1 Kontrol Biirosunun Gorevleri;

MADDE 11- Yapi kontrol biirosunun gorevleri; Yap: Kontrol Biirosu tarafindan yapilan
isler ve gorevleri asagida belirtilmistir.

a)Kisilerin, resmi veya 6zel kurumlarin dilekgelerinin / yazilarinin incelenerek dilekgelerine /
yazilarina yanit vermek,

b) insaatlarin ruhsat ve eklerine uygun yapilip yapilmadigini bolge teknik elemanlar: aracilig
ile kontrol etmek, ruhsatsiz veya ruhsata aykir1 yapilarla ilgili tespitler yaparak yasal islemleri
yiirlitmek, alinan Enciimen Kararlarinin yasal islemleri yiiriitmek, Yap1 Tatil Tutanagi
diizenlemek ve enclimene karar alinmak tizere gondermek, alinan Enciimen kararlarinin yasal
islemleri yiiriitmek,

C)Ruhsatli binalarda basit onarim izni vermek,

¢)5216 sayili Biiyiiksehir kanunu dogrultusunda yikilacak yapilar igin kaymakamlik
koordinasyon Kurul karar1 dogrultusunda gerekli islemleri yapmak,

d)Talep halinde gerekli belgelere gore eski yapilara yikim ruhsati diizenlemek,

e)Yikilacak derecede tehlikeli yapilara Imar kanununun 39’uncu maddesine gore verilen
statik rapor dogrultusunda islem yapmak,

f) Estetik ve sehircilik yoniinden sakincali (¢evre ve insan sagligi ve selameti agisindan)
yapilagsmalar i¢in Imar Kanununun 40’1nc1 maddesine gore hazirlanan rapor dogrultusunda
islem yapmak,

g) Yikim Ihalesi kapsammna giren , belediye enciimeni tarafindan yikim karari alinmis
yapilarla ilgili bilgi ve belgeleri ihaleyi diizenleyecek ilgili miidiirliige sunmak. Yikim
faaliyetlerinde gilivenligin saglanmasi i¢in Belediye i¢i organizasyonu saglamak,

h)imarli-imarsiz tiim alanlarda kamu arsa ve arazileri {izerindeki gecekondu yapimini
onlemek ve tasfiyesini saglamak,

1)Y1kim masraflarinin ilgililerinden tahsilini saglamak amaciyla gerekli is ve islemleri
yapmak tlizere ilgili miidiirliige bilgi vermek.
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UCUNCU BOLUM

Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Hizmetin icrasi;
MADDE 12-Yap1 Kontrol Miidiirliigii’ndeki hizmetlerin icras1 agagida gosterilmistir.

a) Gorevin kabulii: Yap1 Kontrol Miidiirliigii’ne Baskanlik Makamindan havale edilen her
tirli evrak kayda gegcirilip, Miidiirliik Makam1 tarafindan ilgili kisma havale edildikten sonra
gorev alinmis olur.

b) Gorevin planlanmasi; Yap1 Kontrol Miidiirliigii’ne havale edilmis evraki alan memur, bu
evraka yasal mevzuata uygun olarak islemini yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlis
varsa Midiriin  bilgisi dahilinde ilgililere bu yanlishk diizelttirilir ve eksiklikler
tamamlattirilir. Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir durum s6z konusu oldugunda
islem yapilmaz. ilgililere bilgi verilir.

¢)Gorevin yiiriitiilmesi; Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa
ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

DORDUNCU BOLUM
Evraka Yapilacak islem, Defter Kayitlar: ve Arsivieme

Gelen evrak;

MADDE 13- Gerek elektronik ortamda gerekse zimmetle teslim edilen evraklarda yapilacak
islemler;

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

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

Zimmet ve kayit defterleri;

MADDE 14 - Defterler; kayit defterlerinin sayfa birlesim yerleri sayfa numarasi verilip
miihiirlenir. Her takvim yilinin ilk ve son is gilinii defterin gelinen sayfasina gerekli agiklama
yazilir, miihiirlenir ve imzalanir. En son sayfalarina ka¢ sayfadan ibaret oldugu yazilir, sonra
bu sayfalar onay mahiyetinde miihiirlenip imzalanir.

a) Zimmet Defterleri: Gonderilen yazilar bu deftere kaydedilir. Kayitta evrakin sira numarasi,
cinsi, eki, teslim edilip, zimmetle teslim alinir.
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b) Demirbas Kayit ve Sayim Klasorii: Tasimir kayit kontrol yetkilisi tarafindan teslim alinan
ve demirbastan diisiilen mal ve malzeme bilgisayar ortaminda kayit edilir ve usuliine uygun
diistiliir. Taginir kayit kontrol yetkilisinin sorumlulugundadir.

Arsiv;

MADDE 15- Arsiv;Tiim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evrakin Miidiirliikte kalan
sureti konusuna gore dosyasina konur. Arsiv; Standart Dosya Planina ve Arsiv
Mevzuatina, uygun olarak iglemleri yapilir

BESINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikler de yer almayan hususlar;

MADDE 16- Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirlik;

MADDE 17- Bu Yo6netmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 23. Maddesi dogrultusunda,
Belediye Meclisinin kabulii ve miilki idare amirine gonderildigi tarihten itibaren yiiriirliige
girer.

Yiiriitme;

MADDE 18- Bu yonetmelik hiikiimlerini Defne Belediye Baskani yiiriitiir.
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