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T.C.
CAYIROVA BELEDIYE BASKANLIGI
_ YAPI KONTROL MI"JI._)I"JRLU(V}U. 5
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag
MADDE 1

Bu yonetmeligin amaci Cayirova Belediyesi Yapi Kontrol Miidiirliigiiniin kurulus ve
teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklariyla ¢alisma usul ve
esaslarini belirleyerek hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2

Bu Yonetmelik, Cayirova Belediyesi Bagkanligi Yapt Kontrol Miidiirliiglintin kurulus,
gorev ve esaslar ile ilgili hizmetlerinin etkin, verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglar.

Dayanak
MADDE 3

Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b ve 18/m maddeleri hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmisgtir.

Tanmimlar
MADDE 4

Bu yonetmelikte gecen;

Belediye: Cayirova Belediyesi’ni,

Biiyiiksehir: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi’ni,

Bagkanlik: Cayirova Belediye Bagkanligi’ni,

Bagkan: Cayirova Belediye Baskani’ni

Bagkan Yardimcisi: Cayirova Belediyesi Yapr Kontrol Midiirligii’niin  bagh

bulundugu Bagkan Yardimcisi’ni,

Miidiirliik: Yap1 Kontrol Miidiirligii’ nt,

e Miidiir: Cayirova Belediyesi Yap1 Kontrol Miidiirii’nii,

e Calisanlar: Miudiirliige bagh birimlerde hizmet veren tiim Teknik elemanlari, Memur,
Sézlesmeli Memur, Isci ve Sirket personelini,

e Yonetmelik: Yap1 Kontrol Midiirliigii Gorev ve Caligma Y 6netmeligini ifade eder.



IKiNCi BOLUM _
Kurulus, Teskilat, Baghlik ve Temel Ilkeler

Kurulus:
MADDE 5

Yap1 Kontrol Midiirligi 5393 sayili Belediye Kanununun 48. maddesi ve 22.02.2007
tarihli 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiirirliige giren ‘Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 fle Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro filke ve Standartlarma Dair
Yonetmelik "Hiikiimlerine gore Cayirova Belediye Meclisinin ../../20.. tarih ve .... sayili
karar1 geregi Yap1 Kontrol Miidiirliigii olarak kurulmustur

Teskilat
MADDE 6

Yapi Kontrol Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
e Midiir

Servis Sorumlusu

Mimar-Miihendis-Tekniker-Teknisyen

Memurlar

S6zlesmeli Memurlar

Kadrolu Isci

Belediye Sirket Personeli

Midiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
e Miidiir
e Yapi Denetim Servisi
e Kacgak Yap1 Servisi

Baghhk
MADDE 7

Yapt Kontrol Miidiirliigi, Belediye Bagkanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baglidir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

Temel ilkeler:
MADDE 8

Yap:1 Kontrol Midiirliigii Cayirova Belediye Bagkanliginin amagclari, prensipleri,
politikalar1 dogrultusunda;

Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

Hizmetlerin temini ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
Hesap verebilirlik,

Kurum i¢i yonetim ve ilgeyi ilgilendiren kararlara katilimeilik,
Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

Cevreye duyarli ve ¢evre bilinci yiiksek bir hizmet sunmak,



e Gelenek, inang, tercih ve yasam bicimlerine saygili olmak,

e Planl, etkin ve verimli ¢calismak, adil ve giiler yiizlii olmak,

e Engelsiz bir kent i¢in planlama ve uygulamalar yapmak,

e Kaynak kullaniominda tasarruf ve verimliligi esas alan yonetim anlayisina sahip bir
hizmet sunmak,

e Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini
esas alir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Midiirligiin Gorevleri:
MADDE 9

+ Miidiirliigiin faaliyet konularima iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini
sliresi igerisinde yerine getirmek,

e Midiirliigiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiirlitmek ve
sonuglandirmak,

e Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programina ve midiirlikk
biit¢esine uygun olarak ¢aligsmalarini yiirtitmek,

e Cayirova Belediyesi I¢ Kontrol Eylem Planindaki gérev ve sorumluluklarin yerine
getirilmesi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak,

e Miidiirliige gelen yaz1 ve dilekgeleri siiresi icerisinde cevaplamak. 3071 sayili kanun
geregi; dilekge yoluyla yapilan basvurulara 30 giin i¢cinde yazili bilgi vermek, islem
safahatinin duyurulmasi halinde alinan sonucu ayrica bildirmek,

e Baskan ya da ilgili Bagkan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayil1 Bilgi Edinme
Hakki Kanunu cercevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin
bilgisine sunmak,

e Midiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; Cayirova Belediyesi resmi
web sitesinde (www.cayirova.bel.tr) yaymlanmak iizere Bilgi Islem Miidiirliigiine
fotograf, video ve yazili olarak veri akis1 saglamak,

e Miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii hizmet ve mal alim islemlerini yapmak,

e Personelin meslegi ve mevzuat ile ilgili yeni gelismeler dogrultusunda egitim ve
seminerlere katilmasini saglamak,

e Belediyemizin yatirim planlar1 dogrultusunda diger miidiirliiklerle birlikte calisma
sartlarini saglamak,

Yapi Denetim {le Tlgili Gorevleri

1-  Yapi ruhsati bulunan yapilarin, yap: ruhsati eki tasdikli projelerine ve eklerine, ilgili
mevzuata, fen ve sanat kaidelerine uygun olarak insa edilmesini ve tamamlanmasini
takip etmek,

« Su basman seviyesine gelen yapilarin kontrollerini gergeklestirmek, bu konuya ait
gerekli tutanak ve yazismalar1 yapmak,

* Yapt Denetim Kanunu ve bagli mevzuata gore insa edilen yapilar i¢in yilsonu
seviye tespitlerini gerceklestirmek, bu konuya ait gerekli tutanak ve yazigmalar
yapmak



*  Yapi denetim firmalarinin hakedislerinin %10, %20, %60, %80, %95 ve %100
seviyelerinde proje uygunluk kontrollerini yapmak,

*  Yap1 denetim kuruluglar ile ilgili olarak, hak edis taleplerini degerlendirerek
sonuglandirmak, yapi denetim kuruluslarina is bitirme belgesi diizenlemek,

*  Yap1 denetim kuruluslarinin, yapi miiteahhitlerinin, santiye seflerinin ve yapi
denetcilerinin istifalar1 sonrasinda gerekli tespitleri yapmak, tutanaklari
diizenlemek ve yazigmalar1 yapmak,

* Yapi ruhsati alindiktan sonra ruhsatin gecerlilik siiresi i¢inde yapimina baslanan
binalarda, ruhsat siiresi igerisinde ruhsat ve eklerine aykiri olarak yapilan
imalatlarla 1ilgili tespitlerin yapilarak, “yapi tespit ve inceleme tutanagi”
diizenlemek ve bu tutanaga istinaden yapi durdurma tutanagi” diizenlenmesini
saglamak i¢in Kagak Yap1 Servisi' ne gondermek,

* Teknik uygulama sorumlularinin sicillerini takip etmek, gorevlerini mevzuata
uygun olarak yapmayanlari ilgili meslek kurulusuna bildirmek,

*  Yapi Denetim kuruluslart ile ilgili her tiirlii miiracaat ve sikayetleri yerinde
degerlendirip gerekli islemleri yapmak,

* Yapi1 ruhsat1 ve eklerine uygun olarak insa edilmis olan yapilara Yap1 Kullanma
Izin Belgesi tanzim etmek,

2- Asansorlerle ilgili olarak;

+ {lgili mevzuata uygun olarak asansériin ruhsat eki projelere uygunlugunu kontrol

etmek

» Asansdrlerin tescil oncesi denetimini yapmak, asansore ait evrak dosyasini kontrol
etmek ve Asansor Tescil Belgesi diizenlemek.

* Piyasa arz edilmis ve tescili diizenlenmis olan asansorlerin periyodik kontrol
denetimini yapmak {lizere, asansor periyodik muayene kurulusunu belirlemek ve
muayene kurulusuna asansorleri denetlettirmek ve denetimlerin yapilip
yapilmadigina dair siireci takip etmek,

* Asansorlerin periyodik kontrol denetimi sonucunda, giivensiz ve kusurlu olarak
belirlenen asansorlerin mithiirlenmesini saglamak,

3- Gorev yetki ve sorumluluklart ile ilgili Vatandas (6zel ve tiizel kisiler) sikayet ve
taleplerini degerlendirmek ve sonuglandirmak,
4- Gorev yetki ve sorumluluklar ile ilgili Belediye dis1 resmi kurum ve kuruluslarin
taleplerini degerlendirmek ve sonuglandirmak.

Kacak Yap lle flgili Gorevleri

1- Zabita Midiirliigl tarafindan veya Zabita Miidiirliigii personelleri ile birlikte yapilan
denetimler sirasinda tespit edilen ruhsatsiz yapilara zabita memurlar ile birlikte yap1
durdurma tutanag diizenlemek, 3194 sayili Imar Kanunu'na uygun olarak ilgililerine
teblig etmek,

*  Yap: durdurma tutanagi diizenlenen yapilarla ilgili olarak 3194 sayili imar
Kanunu’nun ilgili maddeleri geregince, belediye enciimenince idari para
cezalarinin verilmesi i¢in siiresi i¢inde gerekli yazismalar1 yapmak,



8-

O-

* 3194 sayili imar Kanunu geregince Belediye Enciimeni tarafindan verilen idari
para cezalarinin tahsil edilmesi i¢in Enciimen Kararlarint Mali Hizmetler
Miidiirliigii’ne gondermek,

+ 3194 sayilh Imar Kanunu geregince, belediye enciimenince yikim kararlarmin
alinmasi i¢in siiresi i¢inde gerekli yazigmalar1 yapmak,

+ Imar mevzuatina aykir1 yapilan yapilar hakkinda Tiirk Ceza Kanunu’nun
184.maddesi geregince Cumhuriyet Bagsavciligi’na su¢ duyurusunda bulunulmasi
icin siiresi i¢cinde gerekli yazismalar1 yapmak,

* Midiirliik gorev alani ile ilgili olarak alinmis olan Enciimen Kararlari’nin ilgilisine
stiresi i¢inde tebligini saglamak,

Yap1 Denetim Servisi tarafindan ruhsat ve eklerine aykiri olarak yapilan imalatlarla
ilgili tespitlerin “yap1 tespit ve inceleme tutanagi” ile bildirilmesi lizerine Zabita
memuru ile birlikte yap: durdurma tutanag: diizenlemek, 3194 sayili Imar Kanunu’na
uygun olarak teblig etmek,
Zabita Miidiirliigli tarafindan veya saha kontrolleri sirasinda tespit edilen bir kismi
veya tamamu yikilacak derecede tehlikeli hale gelmis olan mail-i inhidam yapilar ile
metruk yapilarin kontrol ve denetimini yapmak, bu yapilar hakkinda teknik rapor
diizenlemek ve 3194 sayili Imar Kanunu’nun 39.maddesi geregince gerekli islemleri
yiirlitmek,
Yikim programina alinan yapilar i¢in ilgili kisi, kurum ve kuruluslarla gerekli
yazigsmalar1 yapmak,
Belediye Enciimeni tarafindan yikim karari alman ve Fen Isleri Miidiirliigii’niin
imkanlar1 ile yikim1 yapilamayan yapilarin ihale yolu ile yikimi i¢in kesif, sartname ve
sozlesmelerini hazirlamak; bu tiir binalarin yikilmasi i¢in ihale onay1 almak ve ihaleyi
gerceklestirmek, ihale ile ilgili ihale siirecindeki tiim islemlerin ihale mevzuatina gore
yiiriitiilmesini ve yikim isleminin sonug¢landiriimasini saglamak,
Yap1 ruhsat1 alindiktan sonra 2 yil igerisinde ingaatina baglanmayan yapilar, insaatina
baslanip da 5 yil icerisinde tamamlanmayan veya yap1 miiteahhidi, santiye sefi, yap:
denetim kurulusu, vs. istifalar1 ve yap1 denetim firmasinin faaliyetlerinin durdurulmasi
nedeni ile ruhsati hiikiimsiiz hale gelen yapilar, yap1 kullanma izin belgesi mevcut
yapilar ve yapi ruhsati mevcut yapilarla ilgili Imar Kanunu geregince herhangi bir
islem yapilmasi durumunda, talep gelmesi halinde Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’ne
bilgi verilmek,

Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan yetkilendirilmesi halinde, 6306 sayili kanun

kapsaminda riskli yapilarin tespitini yapmak/yaptirmak, ilgili kurum ve kuruluslarla

gerekli yazismalar1i yapmak, Zabita Midiirligl ile birlikte riskli yapilarin tahliye
edilmesi, Zabita Midiirliigli ile birlikte tespiti yapilmis olan riskli yapilarin
miihiirlenmesi,

Gorev yetki ve sorumluluklar ile ilgili Vatandas (6zel ve tiizel kisiler) sikayet ve

taleplerini degerlendirmek ve sonuglandirmak,

Gorev yetki ve sorumluluklar: ile ilgili Belediye dis1 resmi kurum ve kuruluslarin

taleplerini degerlendirmek ve sonu¢landirmak

Miidiirliik Yetkisi
MADDE 10

Yap1 Kontrol Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye

Kanununa dayanarak ve mevzuata uygun olarak Belediye Baskan veya Yardimcisinca
kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ger¢evesinde yapmaya yetkilidir.



Miidiirliigiin Sorumlulugu
MADDE 11

Yap1 Kontrol Miidiirliigii, Belediye Baskan veya Yardimcisinca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle, kendisine verilen gorevleri yiiriitiirken, islemlerini kanun,
tiiziik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebliglere uygun olarak yapmak ve
neticelendirmekten sorumludur.

Gorev Unvani : Yap1 Kontrol Miidiirii :

Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 12

e Midiirliigiin Gorevleri bolimiinde tanimlanmis olan tiim isleri koordine ederek,
bunlarin etkili ve verimli bir sekilde sonuglanmasini saglar,

e Midirligin her tiirlii teknik ve idari islerinin kanun, talimat, bildiri ve genelgeler
cergevesinde en iyi sekilde sevk ve idare edilmesini saglar,

o Teknik elemanlar ve memurlar arasinda gorev boliimii yaparak yetki ve sorumluluk
vermek suretiyle islerin daha randimanli yiiriitilmesini saglar,

¢ Yap1 Kontrol Miidiirliigiinii baskanlik makamina kars1 temsil eder,

e Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili olarak; Midiirliiglin her tiirli ¢aligmalari ile
Miidiirliige bagli olan servis sorumlularini denetler,

o Ustlerinden aldig1 emir ve gdrevleri yerine getirir,

e Bagkan ve bagli oldugu Baskan Yardimcisina kars1 sorumludur,

¢ Yap: Kontrol Midiirliigiiniim Harcama Yetkilisi ve Midiirliikk personelinin Sicil ve
Disiplin Amiridir,

e Yasalarla uygun olarak Belediye Baskani ve Baskan Yardimcisi tarafindan verilen her
tiirlii ek gorevi yapar,

e Uygulama calismalarina yonelik yenilikleri gerekli arastirmalar, 6n incelemeler
yaptirarak idareye sunar, maliyet hesaplar1 yaptirarak onaylanan projelerin hayata
gecirilmesini saglar,

e Haftalik faaliyet raporlarin1 hazirlanmasini saglar ve bu raporlarin kontroliinii yapar,

e Bagkanlik tarafindan istenen her tiirlii rapor ve etiitleri hazirlar veya hazirlatir,

e Belediye Meclis ve Belediye Enciimeninin 5393 sayili Belediye Kanununa uygun
olarak Miidiirliik ¢calismalari ile ilgili aldig1 kararlar1 uygulamak,

o Belediye Meclis ve Enciimenine caligmalart ile ilgili teklif hazirlar ve onaya sunar,

e 5216 sayil Biiyiiksehir Belediyeleri Kanunu ile Ilce Belediyelerine verilen gorev ve
yetkilerden kendisini ilgilendiren konular takip ederek yapmak veya yaptirmak

e Konusu ile alakali Ilgedeki vatandaslarin belediyeye bildirdigi sikayet istek ve
onerilerin kendisine bagl servislere diizenli olarak aktariminin yapilmasini ve ilgili
servislerin stireleri zarfinda geri doniis yapmalarini takip eder,

e Belediye adina Miidiirliiglinii ilgilendiren konularda Biiyiliksehir ve diger kurumlarla
aylik diizenlenen toplantilara istirak eder,

e Midiirliikk ici caligmalar ile ilgili plan ve programlari hazirlar; Baskan ve Baskan
yardimcisina raporlar,

¢ Birim miidiirleri toplantisina katilmak,

e Birim i¢i haftalik degerlendirme toplantisini yiiriitmek,

e Diger midiirliiklerle koordineli bir sekilde ¢alismak,



Giinliik, haftalik, yillik miidiirliik faaliyetlerini kayit altina aldirir, midiirligiin
hizmet alim islemlerini yiiriitiir,
Midiirliik i¢i caligmalar ile ilgili plan ve programlar1 hazirlar,

Birim personelin ¢aligmalarini diizenler, igbirligini saglar,

Miidiirliik personelinin devam/devamsizligini kontrol etmek,

Stratejik plan cergevesinde birim amiri sifatiyla birimin tim faaliyetlerinden birinci

derece sorumludur,

e Midiirliige ait ara¢ ekipman ve personelin sevk ve idaresini birim amiri sifatiyla
yiiriitiir,

e Gelen dilekgelerin havalesinin yapilmasin1 ve cevaplanacaklara cevap verilmesini
saglar,

o TIhalelere hazirlik siireci ile diger alimlari takip eder ve onay verir,

e Miidiirliik biit¢e ve faaliyet raporunu hazirlatip takip eder,

e Tahakkuku yapilan faturalari kontrol eder ve harcama yetkilisi olarak onaylar,

e Midiirliigiiniin kullanimindaki her tiirlii ara¢ ve demirbasin takip islemlerini Taginir
Kay1t ve Kontrol yetkilisi marifetiyle takip ettirir,

e Ekonomik omiirlerini dolduran her tiirlii ara¢ ve demirbasin terkin islemlerini yasalar
cergevesinde sonuglandirilmasini saglar,

e Stratejik plan ve performans programi ¢aligmalarinin yapilmasini saglar,

e Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler tiretir, takip eder ve uygular,

e Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “Hizmet Standartlar1” belirleyerek daha hizli ve
etkin hizmet verebilmek i¢in tedbirler alir, siire¢ iyilestirmesini yapar,

e Miidiirliiglin mevcut dosya, evrak ve diger bilgilerinin “Standart Dosya Plan1”
formatina uygun olarak diizenlenmesini ve arsivlenmesini saglar,

e Midiirliigii ile ilgili konularda resmi kurum, mahkeme ve vatandaslarin miiracaatlarini

degerlendirmek;

Sorumlu Gorevlendirilmesi:
MADDE 13

Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri, Norm Kadro ilke ve
Standartlarma lliskin Esaslar ¢ercevesine aykiri olmamak kosulu ile birimlerin hizmet alanlari,
gorev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin
daha etkin ve verimli yiirtitiilebilmesi i¢in Miidiiriin talebi, Bagli bulundugu Belediye Baskan
Yardimcisinin uygun goriisii, Belediye Baskaninin onayi ile “Sorumlu” gorevlendirilmesi
yapilabilir veya bu sorumluluklar tek kiside birlestirilebilir.

GOREYV UNVANI: Yap1 Denetim Servisi Sorumlusu
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 14

* Yapi ruhsat1 bulunan yapilarin, yapr ruhsati eki tasdikli projelerine ve eklerine, ilgili
mevzuata ve fen ve sanat kaidelerine uygun olarak inga edilmesini ve tamamlanmasini
takip etmek,

* Su basman seviyesine gelen yapilarin kontrollerini gergeklestirilmesini saglamak, bu
konuya ait gerekli tutanak diizenlenmesini ve yazismalarin yapilmasini saglamak,

*  Yapi Denetim Kanunu ve bagli mevzuata gore insa edilen yapilar i¢in yilsonu seviye
tespitlerinin gergeklestirilmesi ile bu konuya ait gerekli tutanak diizenlenmesini ve
yazigmalarin yapilmasini saglamak,



Yap1 denetim firmalarinin hakedislerinin %10, %20, %60, %80, %95 ve %100
seviyelerinde proje uygunluk kontrollerini yapmak veya yapilmasini saglamak,

Yap1 denetim firmalar1 kuruluslan ile ilgili olarak, hak edis taleplerini degerlendirerek
sonuclandirmak veya sonuglandirilmasini  saglamak, yapit denetim firmalarina
kuruluslar is bitirme belgesi diizenlenmesini saglamak,

Yap1 denetim firmalari, kuruluslart yap1 miiteahhidi, santiye sefi ve yap1 denetgilerinin
istifalar1 sonrasinda gerekli tespit, tutanak ve yazismalarin yapilmasini yapmak,

Yap1 ruhsati alindiktan sonra ruhsatin gegerlilik siiresi i¢inde yapimina baslanan
binalarda, ruhsat siiresi igerisinde ruhsat ve eklerine aykir1 olarak yapilan imalatlarla
ilgili tespitlerin yapilarak, “yapi tespit ve inceleme tutanagl” ve “yapt durdurma
tutanag1” Diizenlemek diizenlemek veya diizenlenmesini saglamak ve bu tutanaga
istinaden yap1 durdurma tutanagi” diizenlenmesini saglamak i¢in Kagak Yapi Servisi'
ne gonderilmesini temin etmek,

Teknik uygulama sorumlularinin sicillerini takip edilmesini saglamak, gorevlerini
mevzuata uygun olarak yapmayanlar ilgili meslek kurulusuna bildirilmesini saglamak,
Yapt Denetim firmalar1 kuruluslarn ile ilgili her tirlii miiracaat ve sikayetleri
degerlendirip gerekli islemlerin yapilmasinisaglamak,

Yap1 ruhsat1 ve eklerine uygun olarak insa edilmis olan yapilara Yap: Kullanma Izin
Belgesi tanzim edilmesini saglamak,

AsansoOr uygulama projesi kontroliiniin ve onay islemlerinin yapilmasini saglamak.
Asansorlerin tescil 6ncesi denetiminin yapilmasini saglamak,

Asansor Tescil Belgesi diizenlenmesini saglamak,

Asansor Periyodik muayene kurulusuna asansoérlerin denetlettirilmesini ve denetimlerin
yapilip yapilmadigina dair siireci takip edilmesini saglamak,

Asansorlerin periyodik kontrol denetimi sonucunda, Giivensiz ve Kusurlu olarak
belirlenen asansorlerin miihiirlenmesini saglamak.

Gorev yetki ve sorumluluklan ile ilgili Vatandas (6zel ve tilizel kisiler) sikayet ve
taleplerini degerlendirmek ve sonuglandirilmasini saglamak,

Gorev yetki ve sorumluluklart ile ilgili Belediye dist resmi kurum ve kuruluslarin
taleplerini degerlendirmek ve sonug¢landirilmasini saglamak

Servisin is ve islemlerini seffaf, planli, birimin stratejik hedeflerine, performans
programina ve mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiir,

Servis ¢alisanlarinin egitim ihtiyacini belirler ve iistiine iletir,

Kacak Yapi1 Servisi' ne gelen talep ve basvurularin ilgili personele havalesini saglamak,
Kagak Yapi Servisi hizmetlerinde is ve islemlerin akisini diizenler, ekiplerin
calismalarini yonetir ve bu konularda Miidiiriine yardimci olur,

Kagak Yap1 Servisi personelinin sevk ve idaresinden Miidiirii adina isleyisi takip eder,
Verilen gorevlerin sevkini ve ekiplerin doniislerinde kontroliinii yapar,

Kanun tiiziikk yonetmelik ve diger mevzuata uygun olarak verilecek her tiirlii gorevleri
zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirir.

Baskanlik makami ve Midiirii tarafindan istenen her tiirlii bilgi, belge ve raporu
hazirlamak,

Tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin
geregine uygun olarak yerine getirilmesi saglar,

Miidiirliigiin hizmet alanina giren ¢alismalar1 zamaninda tamamlar,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapar,

Miidiirii tarafindan kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun
olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirir,

Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip etmek.



Servisi ile ilgili Miidiirii tarafindan havale edilen; Kurumlardan ve birimlerden gelen
yazismalarla ilgili islemleri takip eder ve sonuglandirir.

Servis gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden miidiire karsi
sorumludur,

Gorev ve yetkileri ¢cergcevesinde idari-mali karar ve islemlerin etkili, siiratli, verimli ve
dogru yiriitilmesinden sorumludur.

Sorumlu oldugu servis ile ilgili islemleri yerine getirirken; kurumun genel ilkelerine,
kurallarina ve mevzuata gore ¢alisilmasindan sorumludur

GOREYV UNVANI: Kacak Yapi Servisi Sorumlusu
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 15

Zabita memurlart ile birlikte denetimler yaparak veya yapilmasini saglayarak, tespit
edilen ruhsatsiz yapilara zabita memurlar1 ile birlikte yapi durdurma tutanagi
diizenlemek veya diizenlenmesini saglamak , 3194 sayili Imar Kanunu’na uygun
olarak ilgililerine teblig edilmesini saglamak,

Yap: durdurma tutanagi diizenlenen vyapilarla ilgili olarak 3194 sayili Imar
Kanunu’nun ilgili maddeleri geregince, belediye enclimenince idari para cezalarinin
verilmesi i¢in siiresi i¢inde gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak,

3194 sayili imar Kanunu geregince Belediye Enciimeni tarafindan verilen idari para
cezalarimin tahsil edilmesi i¢in Enclimen Kararlarin1 Mali Hizmetler Midiirliigii’ne
gonderilmesini saglamak,

3194 sayili Imar Kanunu geregince, belediye enciimenince yikim kararlarmin alinmasi
i¢in siiresi i¢inde gerekli yazigmalarin yapilmasini saglamak,

Imar mevzuatina aykir1 yapilan yapilar hakkinda Tiirk Ceza Kanunu’nun 184.maddesi
geregince Cumhuriyet Bagsavciligi’na su¢ duyurusunda bulunulmasi i¢in siiresi iginde
gerekli yazigmalarin yapilmasini saglamak,

Miidiirliikk gorev alami ile ilgili olarak alinmis olan Enciimen Kararlari’nin ilgilisine
stiresi i¢inde tebligini saglamak,

Bir kism1 veya tamami yikilacak derecede tehlikeli hale gelmis olan mail-i inhidam
yapilarin kontrol ve denetimini yaparak veya yapilmasimi saglayarak, bu yapilar
hakkinda teknik rapor diizenlemek ve 3194 sayili Imar Kanunu’nun 39.maddesi
geregince gerekli islemleri yiiriitmek, islemleri tamamlanan ve yikima elverisli olan
yapilarin gerekli giivenlik tedbirlerinin alinarak yikim islemini gerceklestirmek,

Yikim programina alinan yapilar i¢in ilgili kisi, kurum ve kuruluslarla gerekli
yazigsmalarin yapilmasin saglamak,

Belediye Enciimeni tarafindan yikim karari alman ve Fen Isleri Miidiirliigii’niin
imkanlar1 ile yikimi yapilamayan yapilarin ihale yolu ile yikimi i¢in kesif, sartname ve
sO0zlesmelerini hazirlamak veya hazirlattirmak; bu tiir binalarin yikilmasi icin ihale
onay1 almak ve ihaleyi gergeklestirmek, ihale ile ilgili ihale siirecindeki tiim islemlerin
ihale mevzuatina gore yiiriitiilmesini ve yikim igleminin sonuglandirilmasini saglamak,
Gorev yetki ve sorumluluklan ile ilgili Vatandas (6zel ve tiizel kisiler) sikayet ve
taleplerini degerlendirerek sonuglandirmak veya sonuglandirilmasini saglamak,

Gorev yetki ve sorumluluklar: ile ilgili Belediye disi resmi kurum ve kuruluslarin
taleplerini degerlendirerek sonuglandirmak veya sonuglandirilmasini saglamak,

Yap1 Denetim Servisi tarafindan ruhsat ve eklerine aykir1 olarak yapilan imalatlarla
ilgili tespitlerin “yap1 tespit ve inceleme tutanagi” ile bildirilmesi lizerine Zabita
memuru ile birlikte yapt durdurma tutanagi diizenlemek veya diizenlenmesini
saglamak, 3194 sayili Imar Kanunu’na uygun olarak teblig edilmesini saglamak,



Servisin is ve islemlerini seffaf, planli, birimin stratejik hedeflerine, performans
programina ve mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiir,

Servis ¢alisanlarinin egitim ihtiyacini belirler ve iistiine iletir,

Yap1 Denetim Servisi' ne gelen talep ve bagvurularin ilgili personele havalesini
saglamak,

Yapt Denetim Servisi hizmetlerinde is ve islemlerin akisini diizenler, ekiplerin
caligmalarini yonetir ve bu konularda Miidiiriine yardimci olur,

Yapi Denetim Servisi personelinin sevk ve idaresinden Miidiirii adina isleyisi takip
eder,

Verilen gorevlerin sevkini ve ekiplerin doniislerinde kontroliinii yapar,

Kanun tiiziikk yonetmelik ve diger mevzuata uygun olarak verilecek her tiirlii gorevleri
zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirir.

Bagkanlik makami ve Miidiirli tarafindan istenen her tiirlii bilgi, belge ve raporu
hazirlamak,

Tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen goérevlerin
geregine uygun olarak yerine getirilmesi saglar,

Miidiirliigiin hizmet alanina giren ¢alismalar1 zamaninda tamamlar,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapar,

Miidiirii tarafindan kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun
olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirir,

Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip etmek.
Servisi ile ilgili Miidiirii tarafindan havale edilen; Kurumlardan ve birimlerden gelen
yazismalarla ilgili islemleri takip eder ve sonuglandirir.

Servis gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden miidiire karsi
sorumludur,

Gorev ve yetkileri ¢ergevesinde idari-mali karar ve islemlerin etkili, siiratli, verimli ve
dogru yiiriitilmesinden sorumludur.

Sorumlu oldugu servis ile ilgili islemleri yerine getirirken; kurumun genel ilkelerine,
kurallarina ve mevzuata gore ¢alisilmasindan sorumludur.

Gorev Unvani : Biiro Elemam

Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 16

Miidiirliik hizmetleri ile ilgili kanunlar ¢ergevesinde hizmetleri zamaninda ve usuliine
uygun olarak yapilmasini saglamak.

Miidiiriin tayin edecegi konularda yonetime yardimci olmak, onerilerde bulunmak.
Verilen yetki cer¢evesinde evrak havale etmek.

Tiim igleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin
geregine uygun olarak yerine getirilmesini temin etmek.

Sikayet dilekgelerini takip ekibine ulastirir.

Takip ekibinden gelen evraklarin, Enclimene yazigmalarini yapar.

Enclimen kararmin ilgilisine tebligi i¢in tebligat hazirlar.

Tespiti yapilan insaatlarin ruhsat arastirmasini ve ruhsatsiz ise ruhsat alma imkaninin
olup olmadigini arastirir,

Yikim uygulamasi igin elektrik, su, dogalgaz kesilmesi, Emniyet, Zabita ve Fen Isleri
Miidiirliigline yazigsma yazilarini yazar.

Cezalarin uygulanip uygulanmadiginin takibini yapar.

Yikim islemi tamamlanan islere ait evraklar1 sonlandirmak,

Birimin hizmet alanina giren ¢alismalar1 zamaninda tamamlamak.



e Miidiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanmak.
e Birim yazismalarinda paraf ve miidiirce uygun goriilen imza yetkisini kullanmak.
e Merkez yazigmalar takip etmek.

Teknik Personellerin Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 17

Midiirliik biinyesinde gdérev yapan mimar, miihendis, teknik 6gretmen, tekniker ve
teknisyen unvanina sahip personeller teknik personel olarak adlandirilacak olup teknik
personellerin gorevleri asagida siralanmustir.

1- Su basman seviyesine gelen yapilarin kontrollerini yapmak,

2- Yapt Denetim Kanununa goére insa edilen yapilar i¢in yilsonu seviye tespitlerini
yapmak,

3- Yapt Denetim Kanunu kapsaminda insa edilen yapilarin, yapt denetim kuruluslar
tarfindan talep edilen %10, %20, %60, %80, %95, % 100 ve gesitli sebeplerle olusan
diger ara seviyelerdeki hak edis miiracaatlarina istinaden ingaat mahallinde ruhsat eki
projelere uygunluk kontrollerinin yapilmasini saglamak,

4- Yapi denetim hizmet bedeli 6demesi oncesi yapi ile ilgili tutanak test ve raporlarinin
kontroliinii yapmak,

5- Yapi denetim kuruluslariyla ile ilgili olarak, hak edis taleplerini degerlendirerek
sonuclandirmak, yapi denetim firmalarina is bitirme belgesi vermek, yapi denetim
firmalari, yap1 miiteahhidi, santiye sefi ve denetgi istifalar1 sonrasinda gerekli tespit ve
yazigsmalar1 yapmak,

6- Yapi denetim kuruluslariyla yazigmalari yapar,

7- Teknik uygulama sorumlularinin sicillerini takip etmek, gorevlerini mevzuata uygun
olarak yapmayanlari ilgili meslek kurulusuna bildirmek,

8- Yiiklenici firmalarin ve bu firmalarda gorev yapan teknik personelin is bitirme, is
deneyim ve is yonetme belgelerini ve sicillerini tanzim etmek,

9- Yap1 Denetim ile ilgili her tiirlii miiracaat ve sikayetleri yerinde degerlendirip gerekli
islemleri yapmak, is bitirme belgelerini diizenlemek,

10-Is bitirme talebi ile gelen evraklarin ruhsat ekli onayli projesi ile yapi yerinde
kontroliinii yapar, uygun ise imzalamak,

11-1Is bitirme talebi ile gelen evraklarin kontroliinii yapar, uygun ise imzalar.

12-Yap1 kullanma izin belgesi talebine istinaden yapinin ruhsat ve eklerine uygunlugunu
kontrol eder ve uygun ise yapi kullanma izin belgesini diizenler.

13- Yap1 ruhsati bulunan yapilara imar plani, imar yonetmeligi ile tasdikli projesine ve
eklerine uygun yapilara Yapi Kullanma Izin Belgesi tanzim etmek,

14-Kocaeli Biiyiliksehir Belediyesi tarafindan yetkilendirilmesi halinde, 6306 sayili kanun
kapsaminda riskli yapilarin tespitini yapmak/yaptirmak, ilgili kurum ve kuruluslarla
gerekli yazismalar1 yapmak, Zabita Miidiirliigli ile birlikte riskli yapilarin tahliye
edilmesi, Zabita Midiirliigli ile birlikte tespiti yapilmis olan riskli yapilarin
miihiirlenmesi,

15- Asansor isletme ruhsati vermek,

16- Asansor uygulama projesi kontroliinii ve onay islemlerinin yapmak,

17- Asansorlerin tescil oncesi denetimini yapmak,

18- Asansor Tescil Belgesi diizenlenmek,

19- Asansor Periyodik muayene kurulusuna asansdrlerin  denetlettirilmesini  ve
denetimlerin yapilip yapilmadigina dair siireci takip etmek,



20- Asansorlerin periyodik kontrol denetimi sonucunda, Giivensiz ve Kusurlu olarak
belirlenen asansorlerin miihiirlenmesini saglamak,

21-Zabita Miidirliigli tarafindan tespit edilen ruhsatsiz yapilar hakkinda Zabita
Miidiirliigii personeli ile birlikte yap1 durdurma tutanag diizenlemek, 3194 sayili imar
Kanunu’na uygun olarak teblig etmek,

22-Yap1 ruhsatt mevcut olup yapi ruhsati halen yiiriirliikte olan insaatlarda; ruhsat ve
cklerine aykir1 olarak yapilan imalatlarla ilgili tespitlerin “yapi tespit ve inceleme
tutanag” ile hazirlanmasi lizerine Zabita Midirligii personeli ile birlikte yapi
durdlll(rma tutanag diizenlemek, 3194 sayili Imar Kanunu’na uygun olarak teblig
etmek,

23-Yapi1 ruhsatt mevcut olup yapi ruhsati halen yiirtirliikkte olan insaatlarda; ruhsat siiresi
icerisinde ruhsat ve eklerine aykiri olarak yapilan imalatlarla ilgili tespitlerin yapilarak
“yap1 tespit ve inceleme tutanag1” ve yapi durdurma tutanagi diizenlenmek,

24-Bir kism1 veya tamaminin yikilacak derecede tehlikeli oldugu tespit edilen yapilar
hakkinda teknik rapor diizenlemek,

25- Midiirliigiiniin hizmet alanina giren ¢aligsmalar1 zamaninda tamamlar.

26-Konusu ile ilgili yillik tarifeleri belediye enclimeni veya belediye meclisine sunarak,
kabul edilen tarifeleri uygulamaya koymak.

27-Midiirliigii ile ilgili kisi ve kurulus ve kurumlarla ilgili yazigmalarin yapilmasini
saglamak ve takibini yapan miidiirliik tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

28-Bagkanlik makami1 ve Miidiirli tarafindan istenen her tiirlii bilgi, belge ve raporu
hazirlamak sunulmasini temin etmek, bilgi akisini saglamak.

29- Vatandas sikayet ve taleplerini degerlendirmek,

30-Belediye dist kurumlarin taleplerini degerlendirmek,

31-Sikayet ve talepleri inceleyerek ¢oziime ulastirmak. Gerekli bilgi ve belgeleri temin
etmek,

32- Yaptig1 islemleri, yazigmalarin yapilmasi i¢in biiro personeline bildirir.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icras:

Gorevin planlanmasi
MADDE 18

Yap1 Kontrol Miidiirliiglindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin yiiriitiilmesi
MADDE 19

Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi
MADDE 20
e Miidiirliik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.



e Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirli
dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak
yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir teslim yapilmadan
gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon
MADDE 21

e Miidiirliikler aras1 yazigsmalar ilgili Bagkan Yardimcisi veya Belediye Baskaninin yetki
verdigi ilgili Midiir imzasi ile yiiritiiliir.

e Miudirligiin, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kaymakamlik, Kamu Kurum ve
Kuruluslari ile ilgili ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Bagkan Yardimcisinin
parafi Belediye Baskanmin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yuritiliir.

e Gergek ve tiizel kisilerle ilgili yazigmalar ise servis sorumlusu parafi, belediye bagkan
yardimcisi, miidiir veya yetki verilen servis sorumlusu tarafindan yiirtitiliir

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem
MADDE 22

e Miidiirliige gelen evraklar elektronik ortaminda incelenerek Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yiiktimludiir.

e Evraklar ilgili personele sistem tlizerinden kullanici hesaplarina goénderilir. Gelen ve
giden evraklar ilgili kayit sayilarina gore islem goriir ve diger miidiirliiklere ait
evraklar yine zimmetle ilgili Miidiirlige teslim edilir. Miidiirliikkler aras1 havale ve
kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve dosyalama
MADDE 23

e Miidiirliikler arasinda yapilan tiim yazigmalar elektronik ortamda yapildigl igin
arsivleme sistemi i¢inde otomatik olarak yapilmaktadir.

e Daha 6nceki yillara ait olan ve basili olarak hazirlanan evrak ve dokiimanlar birim ve
kurum arsivinde muhafaza edilir.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri
MADDE 24

¢ Yap1 Kontrol Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

e Yap1 Kontrol Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yriitiir.



e Yapt Kontrol Miidiirliiglinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, odiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan
gblge dosya tutulur.

SEKiZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik:
MADDE 25

Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, daha once yiiriirliikte olan Yap1 Kontrol
Mudiirliigii Gorev ve ¢alisma Yonetmeligi yiirtirliikten kaldirilmastir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:
MADDE 26

Isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yirirlik:
MADDE 27

Bu yonetmelik Belediye Meclis Kararinin kesinlestigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme:
MADDE 28

Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.



