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FETHIYE BELEDIYE BASKANLIGI
YAPI KONTROL MUDURLUGU
CALISMA ESAS VE USULLERI HAKKINDA YONETMELIK
BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 — (1) Bu Yénetmeligin amaci, Fethiye Belediye Baskanligi Yap: Kontrol
Miidirltigiintin hukuki statisiini, kurulug, gorev alam, yetki ve sorumluluklar: ile calisma
usul ve esaslarim belirleyerek hizmetlerin etkin ve daha verimli yiiriitilmesini diizenlemektir.

Dayanak

MADDE 2- Bu Yoénetmelik 3/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15
inci maddesinin birinci fikrasinin (b) bendi ve 18 inci maddesinin birinci fikrasinin (m) bendi
ile yurirliikteki diger yasalara dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1)Bu Y6netmelikte gecen;

a)Bagkan: Fethiye Belediye Bagkanini,

b)Bagkanlik: Fethiye Belediye Baskanligini,

¢)Bagkan Yardimcisi: Miudiirliigiin bagl bulundugu Belediye Baskan Yardimcisin
veya vekilini,

¢)Belediye: Fethiye Belediye Baskanligini,

d)Birim sorumlusu: Statii ve istthdam sekli gézetilmeksizin birim sorumlusu olarak
belirlenen personeli,

¢)Enclimen: Fethiye Belediye Enciimenini,

f)Meclis: Fethiye Belediye Meclisini,

g)Midiir: Yap1 Kontrol Miidiiriinii,

g)Miidirlik: Yap1 Kontrol Miidiirliigiinii,

h)Personel: Miidiirliikteki statii ve istithdam sekli gézetilmeksizin tiim personel,

1)Sef: Miidiirliikte sef kadrosunda istihdam edilen veya sefin gérevleriyle sorumlu
tutulan personeli,

1)Yonetmelik: Bu Y6netmeligi ifade eder.

IKINCi BOLUM
Kurulug, Teskilat ve Baghhk

Kurulus

MADDE 4- (1) Yap1 Kontrol Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanununun 48 inci
maddesinin ikinci fikrasi ile 22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
yuriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluglar ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimleri uyarinca kurulmustur.

Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu ilgili miidiirliigiin teklifi ve
bagli oldugu st amirin onay ile gergeklestirilecek bir i¢ diizenleme ile gegerlilik kazanr.
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Teskilat yapisi

MADDE 5- (1) Yap1 Kontrol Miidiirliigiiniin teskilat ve personel yapisi asagida
belirtilen sekildedir.

a)Midiir

b)Sef

¢)Arazi Denetim Birimi

¢) Idari Hizmet Birimi

d) Evrak Kayit ve Arsiv Birimi

(2)Mudirliikte hizmet gereklerini yerine getirebilecek mesleki ozellikleri haiz
personel istihdam edilir.

(3) Gorevin gerekleri goz 6niinde bulundurularak belli is ile sinirli olmak iizere
Bagkan tarafindan diger miidiirliikklerden gecici gorevlendirme yapilabilir.

(4) Bagkanin onayr ile Miidiirliige bagli seflik, birim, servis seklinde iiniteler
kurulabilir veya kaldirilabilir.

Baghhk

MADDE 6- (1) Miidiirliik Bagkana baglidur.

(2) Baskan liizumu halinde Miidiirliik iizerindeki yetkilerinin bir kismim veya
tamamini baskan yardimcisina devredebilir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiir gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Midiir, bu yénetmelik kapsamindaki is ve islemlerin yerine
getirilmesinden ve emri altindakilerin faaliyet ve islemlerinden Bagkana veya bagl bulundugu
bagkan yardimcisina karsi sorumludur. Miidiir asagidaki gérev, yetki ve sorumluluklara
sahiptir.

a)Miidirltgi kanunlara ve diger ilgili mevzuat ile etkinlik, verimlilik, ekonomiklik
ve toplam kalite ilke ve esaslarina uygun olarak yonetir.

b)Stratejik plan, performans programu ve biitge imkanlar1 dogrultusunda faaliyetlerin
yuriitiilmesini ve uygulamanin koordinasyonunu saglar.

c)Mudiirligiiyle ilgili stratejik plan, performans programi, biitge, faaliyet raporu

¢alismalarin yiiriitiir. % //(/
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¢)Midirliik faaliyetlerini planlar ve islemlerini denetler, birimler arasinda
koordinasyonu saglar.

d)Mudiirligiinde galisanlarin gérev yeri, gérev, yetki ve sorumluluklarini belirler,
yazili hale getirilmesini saglar ve ilgili personele teblig eder.

¢)Midurltigiin  faaliyet alaiyla ilgili talimatnameler hazirlar, mevzuat
degisikliklerini takip eder ve bu konularda personelini bilgilendirir.

f) Alt birimler arasinda gorev bsliimii yapar. Miidiirligii'ne intikal eden evrak ve
gorevlerin bagli birimler arasinda dagilimini yapar.

g) Alt birimlerce hazirlanan evraklar1 denetler, yonlendirir, onaylar.

8)Gorevden siirekli veya gegici ayrilan personel yerine Miidiirliik personeli iginden
gorevlendirme yapar. Hizmetlerin aksamamasi igin gerekli énlemleri alir.

h) Faaliyet alanina giren konularda diger miidiirlikler, kamu veya Ozel kurum ve
kuruluslari ile igbirligi ve koordinasyonu saglar.

1) Mevzuatla kendisine verilen harcama yetkililigi, disiplin amirligi gibi yetkileri
kullanir, personelin izin, terfi, zliik haklar1 konusundaki islemleri takip eder.

1) Mudirligunin faaliyet alani ile ilgili konularda raporlar hazirlar, toplantilar
diizenler, iist yonetime 6nerilerde bulunur.

J) Birim sorumlularini belirler.

k) Miidiirliigii ilgilendiren konulardaki kurul, komisyon vb. toplantilara katilarak
miidiirligii temsil eder.

1)Personelin gerekli egitim ihtiyacim belirler, egitim planlarini yapar ve personelin
katilimim saglar.

m)Caligma alanlarinda is giivenligi ve is sagligi ile ilgili tedbirlerin alinmasim saglar
ve kontrol eder.

n)isyerinde disiplini saglar, aksi davramslarda bulunanlar igin gerekli disiplin
islemlerini baglatir.

0) Baskanlik¢a verilen diger gorevleri yerine getirir.

Sef gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 8-(1) Sef, bu y6netmelik kapsamindaki is ve islemlerin gecikmesiz ve
eksiksiz olarak yerine getirilmesinden ve emri altindakilerin faaliyet ve islemlerinden Miidiire
kars1 sorumludur.

(2)Sef, Miidiir adina ve onun emir ve yonlendirmesi dogrultusunda, faaliyetleri
mevzuat hiikiimlerine, stratejik plan ve performans programma uygun olarak diizenler ve
yuriitir. Bu amagla miidiirliik birimlerine gereken emirleri verir ve bunlarin uygulanmasim
gozetir ve saglar. Birimlerin faaliyetlerini ve islemlerini kontrol eder, birimler arasinda
koordinasyonu saglar.

(3) Sef, Miuidiirtin teklifi ve Baskanin onay1 ile gorevlendirilir. Sefin teknik personel
arasindan gorevlendirilmesi esastir.

(4) Bu Yonetmelige gore sef olarak goérevlendirilenler asil kadrolarina ait 6zliik
haklarindan yararlanirlar. Bu Yonetmelige gore yapilan gorevlendirme miiktesep hak
olusturmaz.

Birim sorumlusu gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) Birim sorumlusu Miidiir tarafindan yazili olarak belirlenir.
Gorevlerinin yerine getirilmesinde Miidiire ve Sefe karsi sorumludur.

(2) Birim sorumlular1 asagidaki gérev, yetki ve sorumluluklara sahiptir.

a) Birim sorumlular is akis semalarim hazirlayarak birimine ait grevlerin mevzuata
uygun olarak zamaninda yapilmasini saglar.
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b) Miidiir veya Sef tarafindan gérevli tayin edilmeyen konularda evrak havalesi ve
gorevlendirme yaparlar. Birim igerisinde is béliimiinii ve igbirligini saglarlar.

¢) Birim i¢indeki organizasyondan ve koordinasyondan sorumludurlar.

¢) Birimi ile ilgili yazismalan takip ve kontrol eder, onay icin iist mercilere sunarlar.

d)Biriminin faaliyet konusu ile ilgili hususlarda diger kurum ve kuruluglara yapilacak
veya difer kurum ve kuruluslardan yapilacak bildirim, rapor v.b. hususlar takip ederler ve
zamaninda ger¢eklesmesini saglarlar.

e) Birim igindeki aksakliklardan ve personelin hatali davranislarindan Sefi/Miidiirii
haberdar ederler.

f) Birimi ile ilgili her tiirdeki evrakin kontroliinii yaparlar.

g) Miidiir veya Sef tarafindan verilecek gorevleri yerine getirirler.

g) Birim sorumlulugu, birim sorumlusunun bulundugu kadronun gerektirdigi asil
gorev ve yetki ile birlikte yerine getirilir.

(3) Bu Yonetmelige gére birim sorumlusu olarak gorevlendirilenler asil kadrolaria
ait dzlik haklarindan yararlanirlar. Bu Yonetmelige gore yapilan gorevlendirme miiktesep hak
olusturmaz.

Arazi Denetim Biriminin girev ve sorumluluklar
MADDE 10-

a)Yap1 ruhsati alinmadan veya ruhsata aykiri olarak yapildig1 veya yapilmakta
oldugu Zabita Miidiirliigii tarafindan zabit varakasi ile tespit edilen yapilarla ilgili yasal
islemleri yiirtitmekten,

b) Yap1 ruhsati alinmadan veya ruhsata aykiri olarak yapildig1 veya yapilmakta
oldugu, resmi kurumlardan gelen yazilar, dilekgeler, cimer vb. bagvurulara istinaden gerekli
yasal islemleri yiriitmekten ,

¢)Yasal islem yapilan yapilara yikim karari ve idari para cezasi verilebilmesine
yonelik olarak arazide kontrollerin yapilarak gerekli tutanaklarin tanzim edilmesinden,

d)Fethiye Belediyesi Zabita Miidiirliigii ile birlikte kacak insaatlarin dnlenmesi ile
insaat yasag1 kapsaminda iglemlerin ortak olarak yiiriitiilmesinden sorumludur.

Idari Hizmet Biriminin girev ve sorumluluklar:
Madde 11-

a)3194 sayili Imar Kanununa gbre tamirat izni verilmesinden, sit alanlarinda
bulunan yapilar igin talep edilen tamirat izinlerinde ilgili kurumlarla (Fethiye Miize
Miudiirltigti, Mugla Kiiltir Varliklarimi Koruma Bolge Kurulu Midiirliigi, Mugla
Biiyiiksehir Belediyesi KUDEP Miidiirliigii, Cevre ve Sehircilik 11 Miidiirligii vb)
yazismalarin yapilmasindan,

b)3194 sayili Imar Kanunun 32.maddesine istinaden tapu kiitiigiine serhlerin
konulmasi ve kaldirilmasindan ,

c)Kendi faaliyet alami ile ilgili yazigmalarin yiiriirliikkteki yasa ve yonetmelikler
¢ergevesinde siiresi iginde yapilmasindan,

d) Ruhsatsiz veya ruhsat eki projelerine aykir1 olarak Midiirliigii ilgilendiren yapilar

hakkinda ilgili kurumlardan gelen yazilarin siiresi i¢inde cevaplanmasindan,

e)Belediye Meclisi veya Belediye Enciimenine yazilacak miizekkereleri giindemin
belirlenmesinden 6nce hazirlamaktan, '




f)Dosyalarin arsiv sistemine gére hazirlanmasindan, evrak ve dosyalarinin zamaninda
argiv sorumlusuna teslim edilmesinden,

g)Gorev alan ile ilgili haftalik raporun Miidiire hazirlanip verilmesinden ve sayisal
veri sistemine aktarilmasindan,

h)Islerin hizlandirilabilmesi i¢in ekip halinde calisilmasindan,

1)Havale edilen evraklarin gereginin yerine getirilmesi akabinde elektronik
belge yonetimi sistemi islemlerinin gergeklestirilmesinden,

i)Tereddiide diistilen konularda ilgili kurumlara gériis yazilarmin yazilmasi ve bu
yazilarin sonuglandirilabilmesi igin takibinin yapilmasindan,

j)Yapilan islemlerle ilgili ticret ve harclarin aranmasindan,

k)Belediye Meclisi ve Belediye Enciimenine yazilacak miizekkerelerin toplanti
gindeminin belirlenmesinden énce sonuglandirilmasindan,

1)3194 sayili Imar Kanununun 39. maddesine gére yikilma tehlikesi olan yapilar ile
ilgili uygulanacak olan islemlerin yiiriitiilmesi ile gerekli tedbirlerin alinmasi ve tehlikenin
giderilmesi i¢in Zabita Midiirliigii ve Fen Igleri Miidiirliigii’ne bildirimde bulunulmasindan,

m)lzinsiz veya projesine aykiri yapilar ile ilgili tiim yazigmalarin yasa ve
yonetmelikler ¢ercevesinde siiresi iginde sonuglandirilmasindan,

n)CIMER' den, resmi kurum ve kuruluslar ile mahkemelerden gelen yazilarin,
vatandaglardan gelen dilekgelerin giiniinde degerlendirilerek yazismalarimnin yapilip
sonuglandirilmasindan,

0)Zabita Miidiirliigii tarafindan tespit edilen izinsiz yapilarla ilgili amilan
mudiirliik ile ortaklasa ¢aligma yiiriitiilmesinden ve kagak insaatin durdurulmasi igin
Zabita Miidiirltigtine bilgilendirme yapilmasindan,

0)Ruhsatsiz veya ruhsata aykiri olarak yapilan yapilara 3194 Sayili Imar
Kanunu ve ilgili yonetmeliklerine gore yikim karari aldimlmasma kadar islemleri
eksiksiz tam ve siiresinde yapilmasi ile yikim kararlarinin yerine getirilebilmesi igin
ihale is ve islemleri ile yikimin gergeklestirilmesinden,

p)Birimde hazirlanan evraklarin kayit ve suretlerinin ¢ikarilmasindan,

r) Izinsiz ingaat tespitlerine iliskin dosyalarin tasnif edilmesi, listelerin yapilmasi,
giincellenmesi, genel dokiimanlarin ¢ikarilmas ile listeleme sirasinda dosyalarda goriilen

eksiklerin tamamlanmasindan,

s)Gorev alan ile Ilgili haftalik raporun hazirlanip Miidiire verilmesinden ve sayisal
veri sistemine konulmasindan,

s)Ruhsatsiz veya ruhsata aykirn insaatlarla ile ilgili yapilan c¢alismalarin belli
periyotlarla ilgili kurum ve kuruluglara bildirilmesinden, Tiirk Ceza Kanunu uyarinca su¢
duyurusunda bulunulmasindan,

t)isletme ruhsatlart ile ilgili islemlerin yiiriitilmesinde Zabita Mudiirltigii ile
isbirliginin saglanmasindan,

w)Turizm bolgelerinde uygulanan ingaat yasag ile ilgili Miidiirligiimiize yapilan
bagvurularin degerlendirilerek gereginin yapilmasi igin zabita miidiirliigiine bildirimde
bulunmak,

1) Yapilan iglemlerle ilgili iicret ve har¢larin aranmasindan,

v)Miidiir veya Sef tarafindan verilen diger islerin yerine getirilmesinden

sorumludur.
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y) Yanan yikilan binalar formu ile yikim ruhsati diizenlenmesi ile arsalarda ve
evlerde vb yerlerde umumun saghk ve selameti igin imar Kanunun 40. Maddesine gore
islem yapmaktan sorumludur.

Evrak Kayit ve Arsiv Biriminin gérev ve sorumluluklar
MADDE 12—(1) Evrak Kayit ve Arsiv Birimi:

a)ls ve islemlerde Miidiir ile Sefin talimatlar: ile mevzuat hiiktimlerini, etkinligi,
verimliligi ve ekonomikligi gézetmekten,

b)Miidiirliige gelen evraklar evrak kayit defterine giinii giiniine kayit etmek, varsa
evveliyatlarim eklemek ve Miidiiriyet makamina sunmaktan,

¢)Miidiir'den havaleleri yapilan evraklar: ilgili birimlere veya kisilere vermekten ve
bununla ilgili kayitlar: tutmaktan,

¢)Acil ibaresi olan evraklar1 gecikmeksizin sefe veya miidiire iletmek, havalesini
miiteakip ilgilisine vermekten,

d)Midiirliigtin ihtiyac1 olan demirbas ve kirtasiye malzemelerinin teminini
saglamaktan,

e)Kendi faaliyet alan ile ilgili yazismalar1 yapmaktan,

f)Genel kayit veya halkla iligkiler biriminden yonlendirilen kisilerin ilk kabuliiniin
yapilmasi, talep dogrultusunda ilgili memura ydnlendirilmesi ve randevu verilmesinden,

g)istenilen fotokopilerin ¢ekilmesi, evraklarin taranmasi, elektronik posta
génderilip alinmasi, kargo islemlerinin yapilmasi, evraklariin yerine zamaninda
ulastirilmasindan,

g)Evraklarin posta iglemlerinin yapilmasindan,

h)imza dosyalarinin alinip son imzaya gétiiriilmesi ve takibinden,

1) Giinlii yazilarinin yerine teslim edilmesinden,

1) Gelen evraklarinin ¢ogaltilmasindan ve arsivlenmesinden,

J) Yanlis havale edilen evraklarin ya da baska miidiirliiklere de havale edilmesi
gereken evraklarin genel kayita ulastirilmasi ve gerekli islemlerin yapilmasindan,

k)Gorev alani ile ilgili haftalik raporun hazirlanip Miidiire verilmesinden,

)Arsivde yer alan tiim dosyalarin korunmasi ve tasnifinden,

m)Arsivde yer alan dosyalari isteyen memura gotiirmek, yerine kaldirmak ile
teslim ve geri alinmasini kayit altina almaktan,

n)Diger hizmet binalarindan dosya ve benzeri evrakin miidiirliige getirilmesi,
geriye gotiiriilmesi ile teslim ve geri alinmasini kay1t altina almaktan,

o)Eksperlerin taleplerinin karsilanmasi, kayit altina almmasi ile harglarin
yatirtilmasindan sorumludur.

6)Dosyalarin ve diger evraklarin taranmasi ile tarama ile karsilasilan sorunlarinin
¢Oziilmesinden,

p)Arsivle ilgili verilen isleri yapmaktan, arsivle ve isleyisle ilgili sorunlar1 sef ve
miidiire iletmekten ve ¢dzmekten sorumludur.

r)Arsiv igin gerekli malzemelerin temini i¢in liste olusturulup Sef ve Miidiiriin

onay1 alinarak ilgili birimlere bildirmekten, , bﬁj }A/




s)Diger miidiirliiklerin arsivle ilgili taleplerinin olmasi halinde sef ve miidiire
bilgi verilmesi ile ¢ikan ve geri iade edilen dosya ve evraklarin kayit altina alinmasindan,

$)Arsivde kullanilan makineler ile ilgili arizalarin takibi gerekli malzemelerin
temin edilmesinden,

t)Arsiv belgelerinin kayit ve suretlerinin hazirlanmasi ile gerekli licret ve harcin
alinmasindan,

wMiidiir tarafindan verilen diger islerin yerine getirilmesinden,

sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 13- (1)Bu Y6netmelikte hitkiim bulunmayan hallerde yurtrliikteki ilgili
mevzuat hitkiimlerine uyulur.
(2)Uygulamada kargilasilacak tereddiitleri Hukuk Isleri Miudiirliigiiniin goriisiini
alarak gidermeye Belediye Baskani yetkilidir.

Yiiriirlik

MADDE 14- (1) Bu Yénetmelik;

a) Belediye Meclisi tarafindan kabuliinii miiteakip yayimlandig: tarihte, yiriirliige
girer.

Yiiriitme

MADDE 15- (1)Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskam yiiriitiir.

MK ARe MELEK GOZDE Q,g;AFCI MIRAC(/EFE DOGAN
FCLI < DIVAN KATIBI DIVANKATIBI
(BELEDIYE BASKANI) /




