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T.C.
ESKIiSEHIR TEPEBASI BELEDIYESI
IMAR VE SEHIRCILiK MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK
BIiRINCi BOLUM
Amagc, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tamimlar
AMAC

MADDE 1

Bu y6netmeligin amaci, Tepebasi Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’niin kurulus, gérev, yetki
ve sorumluluklari ile 3194 Sayili Imar Kanunu ve ilgili mevzuat, diizenleme ve kararlar ¢ergevesinde
calisma usul ve esaslarin1 diizenlemektir.

KAPSAM

MADDE 2
Bu Yoénetmelik hiikiimleri, Tepebasi Belediye Baskanligi Imar ve Sehircilik Miidiirliigii'nde uygulanr.

HUKUKIi DAYANAK

MADDE 3
Bu Yonetmelik 03.07.2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b ve 18/m Maddelerine
dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR

MADDE 4

Bu yonetmelikte adi gecen;

Belediye Baskani: Tepebasi Belediye Bagkanini,

Belediye: Tepebasi Belediyesini,

Miidiirliik: Tepebasi Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirligii nii,
Miidiir: Tepebas: Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiiriinii,

Birim Sorumlusu: Tepebasi Belediyesi imar ve Sehircilik Miidiirliigii’'nde ¢alisan ilgili birimden
sorumlu personeli,

Teknik Personel: Mesleki egitimi dogrultusunda Tepebasi Belediyesi Imar ve Sehircilik
Mudiirliigii’nde teknik hizmetlerde ¢aligan personeli,

Biiro Personeli: Tepebasi Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’nde genel hizmetlere yonelik
calisan personeli

ifade eder.
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IKINCi BOLUM
Kurulus ve Teskilat

KURULUS

MADDE 5

Plan ve Proje Miudirliigii; Miidiir, Birim Sorumlusu, Mimar, Sehir Plancisi, Mithendis, Tekniker,
Teknisyen ve Biiro Personelinden olugsmaktadir.

TESKILATI

MADDE 6

Imar ve Sehircilik Miidiirii

Proje Kontrol Birimi

Insaat Ruhsat1 Birimi

Iskan Birimi

Proje ve Tasarim Birimi

Arsiv, Evrak Kayit ve Idari-Mali Isler Birimi
UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MUDURLUGUN GOREVLERI

MADDE 7

a)

b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)
i)
)
K)
1)

3194, 2863, 5393, 5216, 4708 sayili yasalar ve ilgili diger mevzuat dogrultusunda uygulama
yapmak, yaptirmak, kontrol etmek,

Yap1 ruhsati vermek,
[lave yapi ruhsat1 ve yapi tadilati ruhsat belgelerini vermek,

Zemin ve temel etiidi (jeoteknik etiit) raporunu, mimari, statik, mekanik ve elektrik tesisat
projelerini incelemek,

Biten ingaatlarin onayl projelerine uygunlugunu incelemek,

Yapi kullanim izin belgesi vermek,

4708 sayil1 Yap1 Denetim Hakkinda Kanun ve ilgili mevzuat gergevesinde idaremize verilen
gorevleri yerine getirmek,

Gerektiginde gayrimenkul degerleme taleplerini karsilamak,

Ihtiya¢ duyuldugunda, verilen yetkiler dogrultusunda toplu konut ve kentsel doniisiim projeleri
geligtirmek,

Dosyalar arsivleme kurallaria gore saklamak ve zarar gérmelerini engellemek,
Kentsel veri toplamak kent bilgi sistemine veri girilmesine destek olmak,

Asansor tescillerini yapmak,

m) llgili programlara bilgi girisi yapilarak verilerin giincel tutulmasi saglamak.
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IMAR VE SEHIRCILiK MUDURU

MADDE 8

A) Kurulus i¢indeki Yeri
a) Emir alacagi makam: Belediye Bagkani ve Bagkan Yardimcilar
b) Emir verecegi personel: Miidiirliik personeli

B) Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

a) Baskanlik Makaminca Midiire verilen yetkileri kullanarak Madde 7°de belirtilen tiim gorevlerin
yerine getirilmesini saglamakla yiikiimlii olup Bagkanlik makamina kars1 sorumludur.

b) Miidiirliikle ilgili kurum igi ve kurum dis1 yazigmalarmn yapilip dosyalanmasini saglamak,

c) Bagkanlik Makamindan alacagi emirleri midiirliik personeline iletmek ve uygulanmasini
saglamak,

d) Miidiirliik personelinin ¢aligsmalarini diizenlemek ve denetlemek,

e) Midirligi ile ilgili hizmet igi egitim caligmasi yapmak ve ilgili miidiirlik ile yillik egitim
caligmasini programlamak,

f) Diger kamu kurumlarindan gelen heyet istekleri i¢in personel gérevlendirmesini saglamak.
BIRIM SORUMLUSU

MADDE 9

A) Kurulus icindeki Yeri
a) Emir alacagi makam: Miidiir.
b) Emir verecegi personel: Birimin tiim personeli.

B) Birim Sorumlusunun Goérev, Yetki ve Sorumluluklari
a) Miidiire bagh olarak gorev yapmak,

b) Birim ile ilgili hizmetlerin ilgili mevzuat ¢ercevesinde saglikli olarak ve bir program dahilinde
yiiriitilmesini ve koordinasyonunu saglamak, isleyis, aksakliklar ve siiregleri Miidiire
bildirmek,

c) Birim ile ilgili yazismalarin zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan Midiire karsi sorumlu
olmak,

d) Birimde gorevli personelin isbirligi, disiplini ve koordinasyonu hususunda Miidiire kars
sorumlu olmak,

e) Midiirliik tarafindan verilecek diger is ve islemleri yapmak.
TEKNiK PERSONEL

MADDE 10
A) Kurulus i¢indeki Yeri

a) Emir alacagi makam: Midiir, birim sorumlusu.
B) Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

a) Mesleki ve teknik bilgi gerektiren is ve islemleri yapmak (5393 sayili Belediye Kanunu’nda
tanimlanan meslek gruplari),

b) Miidiirliik tarafindan verilecek diger is ve iglemleri yapmak.
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BURO PERSONELI
MADDE 11
A) Kurulus i¢indeki Yeri
a) Emir alacagi makam: Midiir, birim sorumlusu.
B) Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
a) Midiirliik tarafindan teknik hizmetler disinda verilen genel hizmetlere yonelik is ve iglemleri
yapmak,
b) Boliimiin idari islerine yardimci olmak,
c) Midirliigiin resmi yazigsmalarim yapmak, Midirliigiin mali ve idari yazisma ve islerini
yapmak,
d) Midiirliik tarafindan verilecek diger is ve islemleri yapmak.

BIiRIMLERIN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

“Proje Kontrol Birimi” Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 12

a)

b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)

Yap: Insaat Ruhsati almaya yonelik olmak iizere, ruhsatin diizenlenmesine kadarki siirede,
mimari, statik, elektrik, makine tesisat, zemin ve temel etiit (jeoteknik etiit) projelerinin ve harita
uygunluk durumunun imar planlarma ve ilgili mevzuata uygunlugunun incelenmesi,
saglanmasi, onaylanmasi,

Rolove, yerlesim plani ve mevceut yapilarin vaziyet plani projelerini onaylamak,

Kat irtifaki ve kat miilkiyeti ile ilgili projeleri onaylamak,

Kat miilkiyeti kanununa gore istenen yap1 fotograflarini onaylamak,

Birimin yetki ve sorumlulugu ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak,

Avan projeleri onaylamak,

Zemin iyilestirme projelerinin kontroliinii yapmak, iznini vermek ve gerekli onaylar1 yapmak,

Ilgili programlara bilgi girisi yapilarak verilerin giincel tutulmasini saglamak.

“Insaat Ruhsati Birimi” Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 13

a)
b)

c)

d)
e)

Yeni yapi, siire uzatimi ve yapi tadilati, ilave ingaat izni belgesi vermek,
Fenni mesullerin ve proje miielliflerine ait bilgilerin kayit altina almak, sicillerini tutmak,

Birimin yetki ve sorumlulugu ile ilgili kurum i¢i ve kurum dig1 yazigmalarin yapilmasin
saglamak,

Ilgili programlara bilgi girisi yapilarak verilerin giincel tutulmasini saglamak,

Mekansal Adres Kayit Sistemi’nde Numarataj Belgesi'nin diizenlenmesi.

“jskan Birimi” Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 14

a)
b)

c)

Biten ingaatlarin yonetmelikler ger¢evesinde uygunlugunu incelemek,

Mevzuat g¢er¢evesinde uygun bulunan tamamlanmis insaatlara yapi kullanma izni belgesi
vermek,

Asansor tescil islemini yapmak,



d)
e)

f)
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Proje suretlerini onaylamak,

Birimin yetki ve sorumlulugu ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin yapilmasini
saglamak,

Ilgili programlara bilgi girisi yapilarak verilerin giincel tutulmasini saglamak.

“Proje ve Tasarim Birimi” Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 15

a)
b)

c)

d)

Kentsel ve mimari tasarim projelerini hazirlamak,
Birimin yetki ve sorumlulugu ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak,

Koylerde ve kirsal ozellik gdsteren diger yerlesmelere yonelik, gerektiginde mimari proje
hazirlamak,

Ilgili programlara bilgi girisi yapilarak verilerin giincel tutulmasini saglamak.

“Hakedis Birimi” Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 16

a)

b)

c)

d)

f)
9)

Yap1 denetim hakedis dosyalarini incelenmek, onaylanmak, yapi denetim hizmet
bedellerinin 6demesinin saglanmasi ile ilgili yazigmalar1 yapilmak,

Yap1 denetim kuruluslarinda gorev alan denet¢i mimar ve miihendisler ile yardimei
kontrol elemanlarmin iligkisinin kesilmesi halinde istifa ve devir iglemlerini onaylamak,
Yapi denetim hizmet s6zlesmelerinin feshi ile ilgili islemlerinin onay1 ve tiim yazismalari
yapmak,

Yap1 ruhsatinda yapilacak isim degisikligi islemlerinde (Santiye sefi istifa-atama-
miiteaahhit degisikligi vb. ) seviye tespit tutanaklarini onaylamak,

Ruhsatli tiim binalarin seviye tespitine dair islemler ile her y1l sonunda tutulmasi gereken
yil sonu seviye tespitine dair islemleri yapmak,

Yapilara ait Is Bitirme islemlerini yapmak,

Ulusal yap1 denetim sisteminde ( UYDS ) ; birimimiz tarafindan yapilan tiim islemlerin

odeme, diizeltme, belge giris, seviye onay, is bitirme onay1 vb. giriglerinin yapmak.

“Arsive, Evrak Kayit, idari ve Mali isler Birimi” Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 17
a) Midiirliigiin arsivlerinin tutulmasi ve kayit altina alinmasi
b) Arsiv’den talep edilen bilgi ve belgeleri saglamak ve kayit altina almak,
c) Ilgili programlara bilgi girisi yapilarak verilerin giincel tutulmasini saglamak,
d) Dijital ortamda da belgelerin saklanmasi, korunmasi ve tiim agda optimum kullanimin
saglanmak.
e) Kayda gelen vatandaslarin konularina gore miiracaat etmelerini ve harglarin yatirilmasini

saglamak,
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f) Evraklarn ilgili birimlere havalesini saglamak ve kaydini tutmak,
g) Islemi tamamlanan evraklarimn gikiglarini yapmak ve kaydim tutmak,
h) idari ve mali is ve islemleri yapmak, Miidiirliigiin mali ve idari yazismalarin1 yapmak,

i) llgili programlara bilgi girisi yapilarak verilerin giincel tutulmasini saglamak.

DORDUNCU BOLUM
Verilerin Korunmasi

MADDE 18- Miidiirliik ¢aligsanlari, yaptiklari islemlerde bireylerle ilgili elde edilen bilgi ve belgelere
yonelik Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu hiikiimlerine uymakla ve bu hiikiimleri uygulamakla
yiikiimliidiir.

BESINCI BOLUM
Yiirurliik ve Yiriitme
YURURLUK

MADDE 19- Bu Yonetmelik, 5393 sayili Kanunun 18/m bendi geregi Tepebasi Belediye Meclisinde
kabul edildikten sonra 3011 sayili Kanunun 2’inci maddesi geregi mahallinde ¢ikan gazete veya diger
yayin yollari ile ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

YURUTME

MADDE 20- Bu Yo6netmelik Hiikiimleri Tepebasi Belediye Baskani tarafindan yiiriitiiliir.



