T.C.
CERKEZKOY BELEDIYESI
YAPI KONTROL MUDURLUGU
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA

DAIR YONETMELIK
BIiRINCi BOLUM
Amagc, Kapsam, Dayanak, Tamimlar, Baghlik ve Temel Ilkeler
Amag

MADDE 1 - (1) Bu yoénetmeligin amac1 Yap1 Kontrol Miidiirliigl teskilat yapisini, hukuki statiisiin,
gorev, yetki ve sorumluluklariyla, calisma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve
verimli yiiriitilmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik Yap1 Kontrol Miidiirliigii’niin; hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik, 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun ve diger mer’i
mevzuata dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar
MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gecen
a) Bagkan: Cerkezkoy Belediye Bagkani’ni,
b) Baskan Yardimcisi: Cerkezkdy Belediyesi Yapi Kontrol Midiirligi’niin bagh bulundugu
Baskan Yardimcisi’ni
c) Bagkanlik Makami: Cerkezkdy Belediyesi Bagkanlik Makami’ni,
d) Belediye: Cerkezkdy Belediyesi'ni,
e) Enciimen: Cerkezkdy Belediye Baskanligi Enciimeni’ni,
f) Meclis: Cerkezkoy Belediye Bagkanligi Meclisi’ni,
g) Midiir: Cerkezkdy Belediyesi Yap1 Kontrol Miidiirii’ni,
h) Miidiirlikk: Cerkezkdy Belediyesi Yapt Kontrol Midiirliigii’nii ifade eder.
i) Personel: Cerkezkdy Belediyesi Yapi1 Kontrol Miidiirliigii’ne bagh ¢alisanlarm timiini ifade
eder.

Baghhk

MADDE 5 -(1) Yapt Kontrol Midiirliigii Belediye Baskani ve Gorevlendirecegi Bagkan
Yardimcisi'na bagli olarak gorev yapar. Cerkezkdy Belediye Baskanligi biinyesindeki ilgili
miidiirliikler, gorev alanma giren is ve islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek
hususunda yetkili ve sorumlu olup, bu yonetmelik hiikiimleri ile baglidirlar.

Temel ilkeler
MADDE 6 - (1) Cerkezkdy Belediye Baskanligi vizyonu, misyonu ¢ercevesinde asagida belirtilen
temel ilkelere gore ¢aligmalarini yiiriitiir.

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

d) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

e) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

f) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

g) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilir ve kalic1 ¢dztiimler

olusturma



IKINCi BOLUM

Kurulus, Birimler ve Gorev ve Calisma Esaslari

Kurulus

MADDE 7 - (1) Cerkezkdy Belediyesi Yap1 Kontrol Miidiirliigii 22/04/2006 tarihli 26147 Sayili
Resmi Gazete’de yayinlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idari
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik geregince Cerkezkdy Belediye
Meclisi’nin 02/05/2023 tarih ve 2023/71 sayili karar1 ile kurulmustur.

Organizasyon Yapisi
MADDE 8 - (1) Yap1 Kontrol Midiirliigii; iist yonetici olarak Belediye Baskanina ve Baskanin
gorevlendirdigi, yetki verdigi Bagkan Yardimcisina bagli olarak calismalarini stirdiirdir.
(2) Miidiirliigiin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi, ilgili
bagkan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Bagkaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.
(3) Belediye Bagkani organizasyon yapisini resen degistirmeye yetkilidir.
(4) Yap1 kontrol miidiirliigli asagidaki birimlerinden olusur.
a) Midir
b) Yapi Kontrol Birimi
c) Kentsel Doniisiim Birimi
d) Evrak Kayit ve Yazigma birimi
e) Arsivleme ve Dosyalama Birimi

Personel Yapisi

MADDE 9 - (1) Miidiirliikte Cerkezkdy Belediyesi norm kadro standartlarina uygun nitelik ve sayida
memur, sézlesmeli personel, kadrolu is¢i ve hizmet satin alma yoluyla calistirilan personel gorev
yapar.

(2) Miidiirliikte gérev yapan personel I¢ Kontrol Sistemi Kapsaminda, tanimlanmus siire¢ ve gorev
tanimlarina uygun hareket eder.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 10 - (1) Miidiirliigiin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.
a) Insaati baslanilmis ve devam eden insaatlarda insaatin Ruhsat ve eklerine uygunlugunu
kontrol etmek.
b) Denetim Firmalar1 ve Denetim elemanlari ile ilgili iglemleri yapmak.
c) 4708 sayili yap1 Denetimi hakkinda kanun cercevesinde insaat kontrollerini yapmak.
d) Denetim firmalarinca yapilan hakedisleri kontrol etmek, O6deme yapilmasi igin gerekli
islemleri yapmak.
e) 3194 sayili kanun ve ilgili yonetmelikleri ¢ercevesinde Yap: Kullanma izin Belgesi vermek
icin gerekli islemleri yapmak ve belge diizenlemek.
f) Metruk, ruhsatsiz veya ruhsata aykir1 v.b yapilan yapilar hakkinda 3194 sayili Imar Kanunu
hiikiimlerini yerine getirmek.
g) Tespiti yapilan proje dis1 imalatlarla ilgili Belediye Enciimeni’nin almis oldugu yikim
kararlarini, geregi icin Belediye Makine ikmal Bakim Onarim Miidiirliigii'ne bildirmek.
h) Asansor Tescil Belgesi vermek ve Asansdr Miihiirleme Islemleri yapmak.

(2) Miidiiriin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

a) Bagkanin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi altinda,
yuriirliikteki mevzuat geregi Miudirligiin sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar
arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin i¢ diizenlemeleri
yapmak.

b) Miidiirliik ile ilgili hizmet i¢i egitim caligmasi yapmak ve ilgili midirliik ile yillik egitim
caligmasi programlamak.



9)
h)
i)

)
K)

Kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini ve bunlarla ilgili yayinlari satin almak, abone
olmak, bunlardan personellerinin yararlanmasini saglamak.

Midiirliikte yapilan caligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek,
caligmalar1 degerlendirmek.

Baskanlik Makamindan alacagi emirleri miidiirliikk personeline iletmek ve uygulanmasini
izlemek.

Midiirliik tarafindan gergeklestirilen islerle ilgili olarak yillik faaliyet raporunu hazirlamak.
Birim personelinin her tiirlii 6zliik islerini organize edip, personelinin Disiplin ve Sicil iglerini
yapip onaylamak.

Belediyenin Stratejik Plani ¢ergevesinde faaliyetlerini yiiriitmek.

Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek
odalariyla vb. kurumlarla gerekli diyaloglar1 saglamak.

Midiirligiin caligma programini hazirlatip uygulatmak.

Islerin kanun, tiizik ve ydnetmeliklerle Baskanligm talimatlarina uygun ve zamaninda
yapilmasini saglamak.

(3) Yap1 Kontrol Biriminin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

a)

b)

Q)

r

Belediye ve miicavir alan sinirlar1 dahilinde bulunan binalarin, insaat ruhsati almus her tiirlii
isyeri, mesken vs. birimlerin yap1 kullanma izinlerini hazirlamak.

Kontrolii yapilan ve ruhsat eklerine uygunlugu gériilen binalar icin Yapr Kullanma izin
Belgesi diizenlenmesine esas teskil eden belgeleri (Asansor Tescil Belgesi, SGK
Midiirliigii'nden borcu yoktur yazisi vs.) ilgililerden istemek ve ilgili kurumlarla yazigsmalar
yapmak.

Yapi kullanma izni harg ve ticretlerini tahakkuk ettirmek.

Tgili meslek odalar, SGK ve Devlet Istatistik Enstitiisii'ne aylik yap1 kullanma izni belgesi
ve ig bitirme belgesi verilerini gondermek.

Yapi1 kullanma izni belgesinin onaylanmasina miiteakip kat miilkiyetine gecis icin gerekli
evraklar tapu kadastro miidiirliigiine gondermek.

Yapi denetim firmasinca sistem talebi yapilan ve ekleriyle idareye sunulan seviyelerin
onaylarimi vermek.

Onayli proje kapsami disinda kalan veya projesine aykir1 yapilarla ilgili yasal islemleri
yapmak ve sonuclandirmak.

Yapilan ingaat kontrolleri neticesinde hazirlanan hakedisleri kontrol etmek, 6deme yapilmasi
icin gerekli islemleri yapmak.

Fesih edilen islerle ilgili iglemleri yapmak.

Yap1 denetim firmalarina ait denetci degisikligi durumlarinda gerekli islemleri yapmak.

Yapi denetim firmalarinca is bitirme dilekge basvurusu {izerine, insaat ruhsatina esas eki
projelerine uygun olarak tamamlanmis ve ilgili kanun, yonetmelik ve mevzuatta belirtilen
evraklar dilekge ekinde idareye sunulmasinin ardindan is bitirme belgesini onaylamak.
Cevre ve Sehircilik Bakanligi ve baglh birimleriyle gerekli yazismalari yapmak ve dosya
hazirlamak.

Yapi denetim firmalarinca yapilan vizelerin kontroliinii yapmak.

llgili yonetmelik hiikiimlerince Asansor Tescil Belgesi vermek, periyodik olarak Asansér
denetlemelerini yapmak, kullanilmaya uygun olmayan asansorlerin miihiirleme islemlerini
yapmak, uygun hale getirilen asansorlerin kullanima agilmasini saglamak.

Belediye sinirlart iginde ruhsatsiz veya ruhsat ve eklerine aykir1 yapilari zabita memuru ile
beraber denetlemek.

Ruhsatsiz veya ruhsat ve eklerine aykir1 yapilarin, yapildigmin tespiti sonucunda, durumu
tutanakla tespit etmek, tutanag ilgilisine teblig etmek, insaata asmak ve teblig edilemezse
bir 6rnegini mahalle muhtarina birakmak.

Ruhsatsiz veya ruhsat ve eklerine aykiri yapinin tespiti sonucunda; 3194 Sayili Imar
Kanunun 32.Maddesi’ne gore ruhsata uygun hale getirilmesi ve 42.maddesi uyarinca cezai
islem i¢in tespit tutanagini1 Belediye Enciimeni’ne gondermek.

Tutanakta belirtilen siire i¢inde ruhsat alinmaz ve/veya yap1 ruhsat ve eklerine uygun hale



getirilmezse, tutanakla ilgili gerekli karar1 almak iizere Belediye Enclimeni’ne gondermek.
Belediye Enciimeni’nin yikima iliskin kararlarini geregi i¢in Belediye Makine Tkmal Bakim
ve Onarim Miidiirliigi’ne bildirmek.

Yap1 Kontrol Miidiirliigii’ne gelen sikayet dilekcelerini yerinde inceleyerek gerekli islemleri
yapmak.

Santiye sefi istifa bagvurular ile ilgili gerekli is ve islemleri yerine getirmek.

Tespit edilen veya miiracaat edilmesi durumunda tehlike arz eden yapilara maili inhidam
raporu tutularak enciimene géndermek.

Yapi Kontrol Miidiirliigii'niin diger birimleri ile koordineli ¢aligmak.

(4) Kentsel Doniisiim Birimi gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

a)

b)
c)

Toplumu bilgilendirmek amaciyla birimin faaliyet alanlariyla ilgili yazili ve gorsel olarak
halki bilgilendirmek, bili¢clendirmek ve Ozendirmek igin fiziksel, dijital tamitim ve
bilgilendirme ¢alismalar1 yapmak.

Kentsel doniisiim ¢alismalar1 kapsaminda gerekli arazi ¢alismalarini yiiriitmek.

Kentsel doniisiim mevzuati kapsaminda kentsel doniisiim alani olarak ilan edilen bdlgelerde
veya kentsel doniisiim yapilmasi hedeflenen alanlarda imar plani revizyonu veya degisikligi
yapilacak alanlarda yiiriitillecek planlama calismalarinda Belediyemiz Imar ve Sehircilik
Midiirliigi ile koordinasyonu saglamak.

(5) Evrak Kayit ve Yazisma Birimi gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

a)
b)

c)

d)
e)

Midiirliige gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin, tarih ve sayilarina gére kayda almak.
Kaydi yapilan evrak, gelen-giden evrak, dilekce kabul ve CIMER evraklar1 vb. yetkili
tarafindan ilgilisine havale islemini gergeklestirmek.

Personelin 6ngordiigii yazilan yazisma kurallarina uygun yazmak ve paraf ve imzalar takip
etmek.

Yazigmalar1 siniflandirarak standart dosya planina gore dosyalamak.

Diizenli olarak istenilen giinlerde Yap: Kullanma Izin Belgelerinin ve Hakedis Raporlarmin
birer niishalarim1 Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi ve S.G.K’ya gondermek.

(6) Arsivleme ve Dosyalama Biriminin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

a)
b)

Mudiirlikge yapilan yazismalarin birer 6rnegi konularina gére ayri ayr klasérlerde arsivlenir.
Miidiirliikte islem goren Yapi Kullanma Izin Belgesi ve ekleri, hakedis dosyalar1 vb. her bir
taginmaz adina agilan dosyalarda arsivlenir.

DORDUNCU BOLUM

Isbirligi ve Koordinasyon, Uygulama Usul ve Esaslar

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 11 - (1) Miidiirliik i¢i isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglamak,

a)
b)

c)
d)

e)

Miidiirliikk dahilinde c¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyonu Miidiir tarafindan
saglamak.

Miidiirlige gelen tiim evraklar1 toplayip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletmek.

Miidiir, evraklar1 geregi igin ilgili personele sevk eder.

Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle goérevlerinden
ayrilmalar1 durumunda goérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan egyalar bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma iglemleri yapilmaz.
Calisanin 6limii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalart birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim etmek.

(2) Miidiirliikler arasinda igbirligi ve koordinasyonu asagidaki gibi saglamak.

a)

Midiirlikler aras1 yazigmalar1 {ist yonetici olarak Belediye Bagkanina, Bagkanin



gorevlendirdigi/yetki verdigi Baskan Yardimcisi ve Miidiir’iin imzasi ile yiirlitmek.

(3) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a)

b)

9)

h)

Miidirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum
ve Kuruluslart ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar, Miidiir ve Bagkan
Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yiiriitiliir.

Midiirliige havale edilen her tiirlii evrak ve dilekce kayda gecirilip, miidiir tarafindan ilgili
birime havale edilir.

Havale edilmis evraki veya dilekceyi alan personel, bu evrak veya dilek¢ceye mevzuata uygun
olarak islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanliglik varsa Miidiiriin bilgisi dahilinde
ilgililere bu yanlis diizelttirilir veya eksiklik tamamlattirilir, tamamlanamayacak veya
diizeltilemeyecek bir yanlislik veya eksiklik s6z konusu oldugunda islem yapilmaz.

Birimler arasinda yazigsma, dosyalama, arsivleme gibi konularda standartlasmaya gidilmesi
i¢cin zaman zaman is akig semalar1 ve 6lglimlemeler kontrol edilir.

Imza karsiligi alinan veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi iizerinden miidiirliige
aktarilan evrak veya dilekce, evrak kayit sistemine kaydi yapildiktan ve numara verildikten
sonra ayristirilarak havalesi i¢in miidiire sunulur. Miidiir tarafindan ilgilisine havalesi yapilir.
Igilisi tarafindan, teslim alinan evraka yasal siiresi icinde geregi yapilir.

Tim islemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi iizerinden numara
verildikten sonra ilgili yerlere gonderilmek lizere zimmet defterine kaydi yapilarak veya
elektronik ortamda ilgilisine/ilgili miidiirliikklere teslim edilir.

Tim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin miidiirliikte kalan sureti konusuna
gore dosyasina konur. Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli siire birim argivinde saklandiktan
sonra kurum arsivine devredilir.

Yazigmalarda, Belediye Bagkani veya miidiirliiglin bagli bulundugu Baskan Yardimcisinin
denetim ve gozetiminde, Cerkezkdy Belediye Baskanligi Imza Yetkileri Y&nergesi ve
Yazigsma Kurallari ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gore hareket etmek.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslari

MADDE 12 — (1) Yap1 Kontrol Miidiirligii bu yonetmelikteki ilkeler cercevesinde olmak kaydiyla,
mudiirliiglin gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
yerine getirir.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)]
K)
)
m)
n)
0)
p)
a)
r
5)
t)
u)
V)
w)

5393 Sayili Belediye Kanunu

5216 Sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi Ve Kontrol Kanunu

4734 Sayili Kamu ihale Kanunu

4735 Sayili Kamu Thale Soézlesmeleri Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

4857 Sayil Is Kanunu

6331 Sayili Is Saglig1 Ve Giivenligi Kanunu

5070 Sayili Elektronik imza Kanunu

6245 Sayili Harcirah Kanunu

3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu

2886 Sayili Devlet Thale Kanunu

3194 Sayili Imar Kanunu

4708 Sayili Yap1 Denetim Kanunu

6306 Sayili Afet Riski Altindaki Alanlarin Doniistiiriilmesi Hakkinda Kanun
I¢ Kontrol Ve On Mali Kontrole iliskin Usul Ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
Mahalli Idareler Biitge Ve Muhasebe Y6netmeligi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas Ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik
Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Y onetmelik
Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Yap1 Denetim Uygulama Y 6netmeligi

Planli Alanlar imar Y&netmeligi



X)
y)
2)

Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Y 6netmelik
Binalarda Enerji Performansi Yonetmeligi
Is1 Yalitim Yo6netmeligi

aa) Asansorlerde Bakim Ve Isletme Y&netmeligi

bb) ilgili Bakanliklarin Teblig Ve Genelgeleri Ve Ilgili Diger Mevzuatlar
cc) 7201 Sayil Tebligat Kanunu

dd) Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesince Yayimlanmis Y6netmelikler

BESINCI BOLUM
Ortak Hiikiimler
Tiim Personel:
MADDE 13

a)

b)
c)

d)

e)

Tetkik islerini goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklan isleri gizli tutar. Bu
konuda yetkili ve ilgilerden baskasina agiklamada bulunamaz.

Sinif, etiket ve unvan farki gdzetmeden her vatandasa esit davranir.

Mesai bitiminde masa tizerindeki evraklarini kendilerine ait dolap ve masa gozlerine koyar ve
kilitler.

Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonraki goreve baslayan personele devretmedikce gorevinden ayrilamaz. Devir
teslim cetvelleri Miudiirliikte saklanir.

Miidiirliigii ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel arasindaki
ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu Miidiire yansitilir.
Miidiir bu hususta gerekli 6nlemleri alir.

Cesitli Hiikiimler

Bu Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 14

Bu Yonetmelikte Bulunmayan Hususlarda Yiriirliikteki ilgili Kanun ve Mevzuat Hiikiimleri'ne gore
uygulama yapilir.

Yiiriirlik
MADDE 15
Bu Yonetmelik Belediye Meclisi'nin kabulii ve ilanindan sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 16
Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.



