T.C.
BODRUM BELEDIYE BASKANLIGI
IMAR VE SEHIRCILIK MUDURLUGU
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Kurulus ve Dayanak, Tanmimlar, Temel Ilkeler, Kurulus

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci, Bodrum Belediyesi Imar Ve Sehircilik
Miidiirliigii'niin teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gérev, yetki ve sorumluluklariyla ¢aligma
usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam _

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik, Imar ve Sehircilik Miidiirligii’niin; hukuki statiisiinii,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, 03.07.2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanununun
15/b maddesine dayanilarak hazirlanmistir. i

Tammlar
MADDE 4—(1) Bu yonetmelikte gegen;
a) Baskan :Bodrum Belediye Baskanini,

b) Bagkan Yardimcisi:Bodrum Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin bagl
‘oldugu Baskan Yardimcisin, | “ |

c) Baskanlik :Bodrum Belediye Baskanligini,

¢) Baskanlik Makami :Bodrum Belediyesi Bagkanlik Makamini,

d) Belediye :Bodrum Belediyesini,

e) Biiro :Imar ve Sehircilik Miidiirliigiine Bagli Biirolari,

f) Biiro Sorumlusu  :Imar ve Sehircilik Miidiirliigiine Bagli Biiro Sorumlularin,
g) Biirolar Sorumlusu :Imar ve Sehircilik Ust Sorumlusunu/ Sorumlularin,

§) Enclimen :Bodrum Belediye Baskanlig1 Enclimenini,

h) Meclis :Bodrum Belediye Meclisini,

1) Miidiir :Imar ve Sehircilik Miidiiriinti,

i) Miidiirliik :Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinii,

j) Personel :‘Bodrum Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigiine bagh
calisanlarin tiimiinii,

k) Ust Yénetici :Bodrum Belediye Bagkanini,

1) Ust Yonetim :Bodrum Belediye Bagkanini ve Baskan Yardimcilarimi ifade

eder.

Temel ilkeler

MADDE 5 —(1) Bodrum Belediye Baskanliginin stratejik planindaki vizyonu,
misyonu ve belirledigi temel ilkelere bagli olarak, amaglari ve hedefleri dogrultusunda
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gbrevini yliriitir.



Kurulus

MADDE 6 —(1) Imar ve Sehircilik Miidiirliigi, {ist yonetici olarak Belediye Baskanina
ve Baskanin gorevlendirdigi, yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak calismalarini
stird{iriir.

(2) Midiirliigtin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma;
Midiirtin teklifi, ilgili Bagkan Yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Baskaninin onayiyla
olusur ve yiirtrliige girer.

(3) Belediye Bagkan1 organizasyon yapisini resen degistirmeye yetkilidir.

(4) Imar ve Sehircilik Midiirliigii; bir miidiir ve yeteri kadar iist sorumluya bagl
olarak gorev yapan asagidaki biirolardan olusur.

a) Evrak ve Idari Isler Biirosu

b) Proje Kontrol ve Onay Biirosu

¢) Yap1 Ruhsat Biirosu

¢) Koruma Uygulama Denetim (KUDEB) ve Arastirma Biirosu

d) Numarataj Biirosu

e) Olgtim Biirosu

f) Arsiv Birimi

(5) Imar ve $ehircilik Mudiirti hizmet gereklerine uygun olarak biirolarin yapisini,
calistirilacak personelin (dagilimini ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri
mevzuat ¢ergevesinde yapar. ‘

(6) Imar ve Sehircilik Miidiirii kendisine yardime1 olmak iizere biirolardan'sorumlu ve
koordinasyonu saglamak amaciyla Baskan onay: ile yeteri kadar biiro sorumlusu ve iist
sorumlu gorevlendirebilir.

Personel yapisi

MADDE 7 —(1) Miidiirlikte Bodrum Belediyesi norm kadro standartlarina uygun
nitelik ve sayida memur, kadrolu is¢i, s6zlesmeli personel, gegici is¢i vb. yoluyla ¢alistirilan
personel gérev yapar.

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

IKINCI BOLUM
Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 8-(1) Miudiirliigiin gorevleri asagida belirtildigi gibidir;

a) Midirlige baglh biirolarin bu yonetmelikle belirlenen tiim goérev ve
sorumluluklarini yerine getirmek,

b) Kamu kurum ve kuruluslan ile gergek ve tiizel kisiler ya da mahkemeler tarafindan
gorev alanina giren konular hakkinda istenilen bilgileri vermek, yazismalar1 yapmak,

¢) Miudiirliigtin ihtiyact olan her tiirlii hizmet ve mal alimina yoénelik is ve islemleri
mevzuata uygun olarak gergeklestirmek,

¢) Kurumun Stratejik Plan1 dogrultusunda Midiirliigiin yillik biitgesini hazirlamak,

d) Miidiirliigtin kanun ve ilgili mevzuat kapsaminda tiim tasinir islemlerini yiiriitmek,

e) Belediyenin ulusal ve uluslararasi diizeyde uyguladigi/uygulayacag tiim j
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kalite, ¢evre, is sagligi ve giivenligi, vatandas memnuniyeti, siirdiiriilebilir doga dostu
yerlesmeler ve diger iyilestirme ¢aligmalarina yonelik yonetim sistemleri ve standartlarin
getirdigi/getirecegi politikalara uygun olarak gereken is programlari yaparak yiiriitmek,

f) Mudiirliigtin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin
gereklerini siiresi igerisinde yerine getirmek,

g) Midiirliigiin is ve islemlerinde ulusal ve uluslararasi deneyimlerden yararlanmak
i¢in yurt i¢i ve yurt dis1 teknik geziler yapmak.

(2) Miudiirliik, bunlarin disinda mevzuatin 6ngordiigi diger gérevler ile Bagkanlik¢a
verilen gorevleri mevzuat cergevesinde gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle
gorevledir.

Miidiirliigiin yetkisi

MADDE 9-(1) Mudiirlik, bu yonetmelikte sayilan ve 5393 sayili Belediye Kanuna
dayanarak Belediye Bagkaninca verilen goérevleri ile diger mevzuatlarda kendisine verilen
gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmakla yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 10-(1) Mudiirliik, Belediyenin Stratejik Planinda 6n gérdiigii misyon, vizyon
ve ilkeleri dogrultusunda amag¢ ve hedeflerine uygun bir sekilde hizmetlerini yerine
getirmekle Belediye Baskanina karsi sorumludur.

Miidiiriin gorevleri

MADDE 11 - (1) Miidiiriin gorevleri asagida belirtildigi gibidir;

a) Belediye Baskani adina Miidiirliigii temsil etmek,

b) Midiirlik ¢aligmalarimi yasal mevzuata uygun olarak yiiriitmek, her tiirlii yasal
mevzuat degisikliklerinde Miidiirliik ¢alismalarin1 yeniden diizenlemek ve ¢alisanlarin yasal
mevzuata ve degisikliklere uyumunu saglamak,

' ¢) Miidiirlik adina yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi ve ihalelerde 1hale
yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri yapmak,

¢) Midirliigiin idari ve teknik her tiirlii islerini, kanun, yonetmelik, bildiri, genelge ve
Bagskanlik direktifleri ¢ergevesinde sevk ve idare etmek,

d) Mudiirliigin gorev ve galisma yonetmeligini belirleyip, programlayarak plan ve
programlarin bunlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak,

e) Mudiirlugiin gérevleriyle ilgili olarak diger kurumlarla, kurum i¢i Miidiirliiklerle ve
biirolar arasinda koordinasyonu saglamak,

f) Miidiirliigiin personeli arasinda yazili ve sozlii gorev dagilimi yapmak,

g) Miidiirliigtin yazigsmalarinin yazisma kurallarina uygun, siiresi iginde ve dogru bir
sekilde yapilmasini saglamak, ilgili evraklar1 havale etmek, paraflamak veya 1 inci derece
imza yetkilisi sifatiyla imzalamak,

g) Is akis programi hazirlatmak ve programa uyumunu denetlemek,

h) Stratejik plan ve performans yonetimi kapsaminda siire¢/personel performanslarinin
arttirllmasi igin gerekli ¢alismalarin yapilmasi ve hedeflere uygun olarak gerceklestirilmesini
saglamak,

1) Miudiirliigiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak,

i) I¢ kontrol Diizenlemelerini yapmak ve I¢ Kontrol Sisteminin isleyisini

degerlendirmeye tabi tutmak,
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j) Mudirligin is ve islemleri ile ilgili, i¢ ve dis mali denetim esnasinda arastirma,
sorusturma denetim ve teftislerde Midiirliigiin ¢alismalar1 hakkinda bilgi ve belge vermek,
teftis ve denetim raporlarinin gereginin yapilmasini saglayarak cevaplandirmak, denetgilerce
talep edilen bilgi ve belgeleri sunmak ve gerekli kolaylig1 saglamak,

k) Miidiirlige gelen evraki incelemek, ilgili biiro/biirolar veya kisilere havale etmek
veya havale ettirmek, siiresi iginde gereginin yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak,

1) Istenmesi halinde yapilan ¢alismalar hakkinda Belediye Baskani ve/veya ilgili
Bagkan Yardimcisina rapor vermek,

m) Baskanlik Makamindan gelen gorev ve talimatlari yapmak ve yapilmasim
saglamak,

n) Diger kamu kurum ve kuruluslar1 ile vatandaglardan gelen Miidiirliigiin ¢alisma
alaniyla ilgili talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, siiresi iginde gereginin yapilmasini ve
cevaplandirilmasini saglamak,

0) Miidiirliige yeni gelen veya gorev yeri degisen personelin uyum egitimini saglamak,

0) Gelen teklif, talep ve sikdyetleri degerlendirerek gerekli gordugii hususlarda
diizenlemeler ve islemler yapmak,

p) Personele gérev vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi
ve rapor istemek. Calisanlarin is koordinasyonu, motivasyonunu, egitimini ve
yetistirilmelerini saglayacak ¢aligmalar yapmak, gizli igsizligi onlemek ve biiro‘i¢i ¢alisma
akisini kontrol etmek, ‘

r) Midiirliigiin, yillik {icret tarifelerini hazirlamasini saglamak,

s) Gider ve 6demelerin gergeklestirilmesi igin; Odeme Emri Belgesini imzalayarak
Mali Hizmetler Miudiirliigiine gondermek,

s) Midiirliigiin Yonetmelik, talimat, yillik biitge, bes yillik plan, yillik plan, bilango ve
personel kadro taslaklarini hazirlatip Baskanliga sunmak. Biitge, is, yatinm programlari ve
yasalar1 uyarinca harcama yapilmasini saglamak, .

t) Gergeklestirme gorevlilerini, Satin Alma sorumlularini, Mutemet, Tasinir Kayit ve
Taginir Kontrol yetkililerini vb. belirlemek ve gorevlendirmek,

u) Mudiirligii yonetmek, personelin ¢aligmalarini diizenlemek, denetlemek, meslek ve
yeteneklerine gore biirolarda gérev ve is dagilimini yapmak,

i) Miiduirliigiin gorev alanina giren konularda arastirma yapilmasina karar vermek, bu
is icin gerekli alim-satim, ihale vb. iglerin yuritiilmesi, kontrol edilmesi ve
sonug¢landirilmasini saglamak.

Miidiiriin yetkileri

MADDE 12 —(1) Midiiriin yetkileri asagida belirtildigi gibidir;

a) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluglar1 ve
gerektiginde gercek ve tiizel kisilere karsi, Bagkanlik Makaminin izni ve onayiyla, sahsen ya
da evrak tizerindeki imzasiyla temsil etmek,

b) Miidiirliigiin islevlerine iligskin gorevler ile ilgili, Belediye Bagkanlik Makami’nca
uygun goriilen programlar igin karar vermek, tedbirleri almak ve uygulamak,

¢) Gegici siire gérevde bulunamayacagi donemlerde, Miidirliige tayin sartlarina haiz
olan personelden birini Miidiirliige vekalet etmek {izere belirlemek ve Bagkanlik Makami’nin
onayina sunmak,



¢) Midirliiglin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi i¢in Bagkanlik Makami’na dnerilerde bulunmak,

d) Biit¢e 6deneklerini kullanmak ve harcama talimati vermek,

e) Thalelerde ihale yetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararina istinaden s6zlesmeyi
imzalamak,

f) Biirolar Sorumlusu, Biiro sorumlulart veya personellere yetki devretmek ve
gerektiginde devrettigi yetkiyi geri almak,

g) Idari ve teknik konularda talimatlar vermek arastirma ve inceleme yapmak ve
yaptirmak,

g) Calisma gruplar1 olusturmak, gorevlendirmeler yapmak, toplanti, galistay vb.
diizenlemek ve yonetmek,

h) Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Miidiirliigiinden goriis almak,

1) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu 6nlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almak,

1) Miidirliik biinyesinde gérev yapan personelin yillik izin vb imzalamak, ilgili
yonetmelik ¢ercevesinde 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli
bulundugu Baskan Yardimcisi ile Bagkanlik Makami’na 6nerilerde bulunmak,

j) Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta dngoriilen disiplin cezalarini vermek,
Miidiirliige bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapmak,
rastlayacagi aksakliklar1 gidermek,

k) Miudirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, biiro ve Kuruluslarla
haberlesmek, : ‘

1) Bagkanlik Makami’nin onayini almak suretiyle gerekli gérdiigii hallerde Mudiirlik
biinyesindeki biirolar1 tasfiye etmek, yeni biirolar olusturmak, biirolarin gérev alanin yetki ve
sorumluluklarini tespit etmek ve degistirmek, ‘

m) Ilgili Resmi Kurumlar, Meslek Odalari, Universiteler, Sivil Toplum Kuruluslar vb.
ile ilgemize iliskin gerekli konularda goriis aligverisinde bulunmak.

Miidiiriin sorumluluklar:

MADDE 13 — (1) Midiiriin sorumluluklar1 asagida belirtildigi gibidir;

a) Mudirligin ve Midiir olarak gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinden ve denetlenmesinden,

1) Belediye Bagkanina ve bagli bulundugu Bagkan Yardimcisina karss,

2) Bagkanin bilgisi déhilinde Belediye Meclisi’nin ilgili ihtisas komisyonlarina ve
Belediye Enclimenine kars,

3) Kolektif ¢alisma gerektiren konularda, ¢alismanin 6znesi durumundaki
Midiirliiklere veya Miidiirlere ya da kurullara karsi sorumludur.

b) Midiirligiin ve Miidiir olarak kendilerinin gérev alanlarina giren konulardaki is ve
islemlerin hukuka ve Belediye Mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, Bagkanlik
Makamini bilgilendirmek kaydiyla;

1) Sayistay’a,

2) Ilgili Bakanliklarin denetim organlarina,

3) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

4) I¢ Denetim organlarina vb. gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak

ulastirmakla sorumludurlar.
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¢) Ust makamlarca verilecek diger yetkiler ile birlikte Kurumun mevzuati, yasalar ve
bu yonetmelik ile kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerinin
zamaninda ve geregince kullanilmasindan sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Ust Sorumlu ve Biiro Sorumlularinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

Ust sorumlunun gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 14-(1) Imar ve Sehircilik Miidiirliigii iist sorumlusunun gérev, yetki ve
sorumluluklar1 asagidaki gibidir;

a) Midirliigiin goérevleri arasinda bulunan teknik ve idari konularin yerine
getirilmesini saglamak,

b) Gorevle ilgili denetimlerde bulunmak,

c¢) Caligsmalarin verimli sekilde yiiriitiilmesi i¢in tedbirlerin alinmasini saglamak,

¢) Bagli biirolarin malzemeleri ile ilgili koruyucu tedbirlerin alinmasini saglamak,

d) Bagli biirolarin yazismalarinda koordine gorevini yapmak,

e) Bagli biirolarin yasa, tiiziikk, yonetmelik, yonerge ve talimatlar gergevesinde
calismalarini saglamak, |

f) Ilgili mevzuat dogrultusunda ve Miidiir tarafindan devredilen Miidiirlik Makami
yetkilerini kullanmak,

g) Midiirliigiin islevlerinin yiirtitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin alinmasi
icin Miidiirliik Makamina 6nerilerde bulunmak,

g) Bagli biirolarin aksakliklarinin giderilmesini saglamak,

h) Mudiir tarafindan verilecek diger yetkiler ve sorumluluklar ile Bagkanlik Genelge,
Talimat, Bildirileri ve prensip kararlar1 cercevesinde olmak fizere; ilgili mevzuatlar
dogrultusunda arastirma, planlama yapmak, gelistirme ve koordinasyonu saglamak,

1) Yapilan ¢alismalar hakkinda rapor tanzim etmek,

i) Miudiiriin izin, gorev, mazeret ve rapor gibi nedenlerle goérevde bulunmadigi
zamanlarda Midiirtin gérevlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

j) Gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan Miidiire kars1 sorumludur.

(2) Ust Sorumlusu, Midiirliik biinyesindeki tiim Biiro Sorumlularinin gérev, yetki
ve sorumluklarina sahiptir.

Biiro sorumlusunun gorevleri

MADDE 15- (1) Midurliik biinyesinde gorev yapan biiro sorumlusunun gorevleri
asagida belirtildigi gibidir;

a) Yasal mevzuat ve uygulamalarina hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip etmek,

b) Mudiirliikle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin hazirlanmasini saglamak,
paraflamak, imzalamak,

c) Biiroya gelen yazi, dilekge, talep, sikayet ve Onerileri degerlendirmek, biiro igi
havaleleri yapmak,

¢) Ustlerinin verdigi talimatlar1 ve gérevleri yerine getirmek, yapilan galigmalar
hakkinda bilgi vermek,

d) Ustlerinden aldig1 gorevleri personele dagitarak islemlerin yapilmasini saglamak,
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e) Personelin koordinasyonunu saglamak, ¢aligmalarin1i  kontrol etmek ve
yonlendirmek,

f) Problemli konularda miidiirliklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, tstleriyle bilgi
aligverisinde bulunarak ¢6ziime kavusturulmasini saglamak,

g) Gorevlendirildigi takdirde Miidiriin yerine vekalet etmek,

g) Personelin daha verimli ¢aligmasi i¢in egitim almalarini saglamak, motive etmek,
calismalarina yon vermek,

h) Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik sekilde yapilmasim saglayacak tedbirleri
uygulamak ve iist yonetime Onerilerde bulunmak,

1) Biiroda goérevli personelin etkin ve verimli bir sekilde ¢alismalarini saglayacak
planlamay1 yapmak ve islerin diizenli olarak yiiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak,

1) Birolarin ihtiyag duydugu mal, hizmet ve benzerlerine iligkin islemlerin, ilgili
kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun bi¢imde yiiriiterek, temin edilmesini saglamak,

j) Kanun, tiiziikk, yénetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gérevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak.

Biiro sorumlusunun yetkileri

MADDE 16- (1) Mudiirlik biinyesinde gérev yapan biiro sorumlusunun yetkileri
asagida belirtildigi gibidir;

a) Personeli, ekipman1 ve Midurligiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare
etmek,

b) Is ve islemleri kontrol etmek ve denetlemek, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi istemek, '

c) Toplant1 diizenlemek ve toplantiy1 yonetmek,

¢) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek i 191n yasal her tiirlii tedbiri almak

Biiro sorumlusunun sorumlulugu

MADDE 17- (1) Midurlik bilinyesinde gorev yapan biiro sorumlusunun
sorumluluklar1 asagida belirtildigi gibidir;

a) Biiro sorumlusu, bu y6netmelikte belirtilen biiro gérevlerinin yerinde ve zamaninda
yerine getirilmesinden miidiire ve biirolar sorumlusuna karsi sorumludur.

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

c¢) Performans programindaki biiro hedeflerinin gergeklesmesinden sorumludur.

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

DORDUNCU BOLUM
Biirolarin Gorevleri

Evrak ve idari isler biirosunun gorev yetki ve sorumluluklar

MADDE 18—(1)Evrak ve idari isler biirosunun gérevleri;

a) Miudiirligiin is ve islemlerinde kurum i¢i ve kurum dis1 yazisma ve evrak dagitimim
yapmak,

b) Mudirliik personellerinin tiim islemlerini ilgili yasal mevzuat hiikiimleri geregince
Insan Kaynaklar1 Midiirliigii ile koordinasyon iginde yerine getirmek,



c) Midirliigiin Stratejik Planini, Stratejik Planina uygun Yillikk Tahmini Biitge,
Performans Programi, 3Aylik Gosterge Gergeklesme Raporu, 6 Aylik Mali Durum ve
Beklentiler Raporu, Yillik Faaliyet Raporu, Is Akis Semalarinin olusturulmast vb. ile ilgili is
ve islemleri yiirtitmek,

¢) I¢ Kontrol Sisteminin olusturulmasi ve Hassas Gorevler ile ilgili islemlerin
yapilmasini saglamak,

d) Miidiirliikte yapilan is ve islemlerde uygulanan ticret tarifelerine gore tahakkuk ve
diger islemleri yapmak,

e) Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu’na goére gerekli 6nlemleri almak veya aldirmak,

f) Miidiirliik adina gelen ve giden her tirlii resmi evrakin, personelin ve vatandasin
istek ve sikdyetlerini iceren yazi, dilekce ve eklerin kabulii ve Imza karsiligi alinan veya
elektronik ortamda evrak kayit sistemi iizerinden Miidiirliige aktarilan evrak veya dilekgeleri
ilgili biiro sorumlularina iletmek,

g) Midiirliik adina giden evraklarin her tiirlii posta ve tebligat islemlerini yliriitmek

g) Kamu lhale Kanunu kapsaminda; Miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii mal ve hizmet
alimimi dogrudan temin veya ihale yolu ile gergeklestirilmesi islemlerinin yapilmasim
saglamak,

h) Miidiirliigiin demirbas islemlerini Tasinir Mal Yo6netmeligine uygun olarak yapmak,

1) Gizlilik ilkesi dogrultusunda Miidiirliige ait tiim dosyalarin tasnif edilerek fiziki ve
elektronik ortamda arsivlenmesini ve muhafazasini saglamak,

i) Midiirlikkge verilen ve mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevlerin tam ve zamaninda
yapilmasi igin gerekli tedbirleri almak,

j) Stratejik Plana uygun biiro i¢i faaliyet raporlarini olusturmak ve biiro tahmini
biitgesini hazirlamak,

k) 5393 sayil1 yasa ve diger yasa ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yapmak.

Proje kontrol ve onay biirosunun girev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 19- (1) Proje kontrol ve onay blirosunun gérevleri;

a) Kisilerin, Resmi veya 6zel kurumlarin dilekge, yaz1 veya elektronik ortamda yapilan
bagvurularini inceleyerek yasal stiresi i¢inde cevaplamak,

b) Imar durum belgesindeki yapilasma sartlarina ve plan notlari ile yasa ve
yonetmeliklere, genelgelere bagli olarak mimari avan projeleri; ruhsat eki mimari, statik,
mekanik tesisat, telekom, akustik, zemin etiid rapor ve projelerini; tadilat, yeniden
ruhsatlandirma ve giiglendirme projelerini, gegici yapilara ait projeleri inceleyip onaylamak,

c) Asansor projelerini ve sozlesmesini, mimari projesine uygunlugunu inceleyip
onaylamak,

¢) Asansor tescil basvurularini degerlendirip tescillerini hazirlamak, yetkili kurum ve
kuruluslarca kullanimi kisitlanan asansor listelerini Zabita ve Yapi Kontrol Miidiirliiklerine
bildirmek,

d) Yapilarin onayl:i ruhsat projelerinin asli gibi onayini yapmak,

e) Stratejik Plana uygun biiro i¢i faaliyet raporlarini olusturmak ve biiro tahmini
biitgesini hazirlamak,

f) 5393 sayili yasa ve diger yasa ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yapmak.



Yap1 ruhsat biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 20- (1) Yap1 ruhsat biirosunun gorevleri;

a) Kisilerin, Resmi veya 6zel kurumlarin dilekge, yazi veya elektronik ortamda yapilan
basvurularini inceleyerek yasal stiresi iginde cevaplamak,

b) Proje kontrol ve onay biirosunca onaylanan projelere Imar Yasa ve Yonetmelikleri
dogrultusunda harg ve iicret tahakkuk islemlerinin tamamlanmasinin ardindan Yap: Ruhsati
diizenlemek,

c) Yapimina baslanmis ve devam eden insaatlarin tadilat, gliclendirme projelerinin
onaylanmasindan sonra Yapi Kontrol Midiirliigiinden alinacak uygunluk yazisina istinaden
tadilat, giiclendirme ruhsati diizenlemek,

¢) Ruhsat stiresini doldurmus yapilara Yap: Kontrol Miidiirliigiinden alinacak
uygunluk yazisina istinaden ‘yeniden’, ‘yenileme’ ruhsatlari ile isim degisikligi
ruhsati diizenlemek,

d) Yapi ruhsati diizenlenen yapilar igin proje ve bagimsiz boliim listeleri
dogrultusunda ilgili parsel i¢in kat irtifaki diizenleme ve bagimsiz béliim numara degisikligini
yapmak,

e) Stratejik Plana uygun biiro igi faaliyet raporlarimi olusturmak ve biiro tahmini
biit¢cesini hazirlamak,

f) 5393 sayili yasa ve diger yasa ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yapmak.

Koruma uygulama denetim (KUDEB) ve arastirma biirosunun gorev, yetki ve
sorumluluklar: '

MADDE 21- (1) Koruma uygulama denetim (KUDEB) ve arastirma biirosunun
gorevleri;

a) Kisilerin, Resmi veya 6zel kurumlarin dilekge, yazi veya elektronik ortamda yapllan
" bagvurularini inceleyerek yasal siiresi i¢inde cevaplamak,

b) Ilgili KUDEB Yonetmeligi geregi olan gérevlerinin yani sira Kiiltiir Varliklarini
koruma stratejileri gelistirmek, bu amagla arastirma ve envanter ¢alismalar1 yapmak, proje ve
raporlar hazirlamak/ hazirlatmak, a. Projelerin uygulanabilmesi i¢in ilgili kurum ve
kuruluslardan onay almak, hibe ve kredi bagvurular1 yapmak,

¢) Uygulamalar i¢in ilgili Miidiirlikklerle koordinasyon saglayarak kesif ve ihale
dosyalar1 hazirlamak,

¢) Kiiltir Varliklar1 Koruma Boélge Kurulu toplantilarina Belediyemiz adina katilmak
Belediyemizin miidiirliiklerinin ilgili konularda koordinasyonunu saglamak,

d) Stratejik plana uygun biitge tekliflerinin sunulabilmesi i¢in biiro i¢i faaliyet
raporlarinin olusturulmasini saglamak,

e) 5393 sayili yasa ve diger yasa ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yapmak.

Olgiim biirosunun girev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 22- (1) Olgiim Biirosu goérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiine ait 6l¢iim islerinde ruhsata esas tespit islemlerini
(tespit krokisi, aplikasyon krokisi, durum krokisi, vb. ) zeminde yaparak hazirlamak ve
sayisallagtirmak,

b) Ruhsata esas olacak sekilde tespit gerektiren alanlarda halihazir harita (hava
fotografi) olusturularak sayisallagtirmak,

¢) Tiim yazigmalarin arsiv dosyasinda tam ve eksiksiz olarak arsivlendirilmesini

saglamak, %
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¢) Biiroda kullanilan masa ve diger demirbaslarin tertip ve diizenini saglamak,

d) Yonetmeligin 7°nc1 maddesinde belirtilen Biiro ile ilgili gorevleri gergeklestirmek

e) Kamu kurum ve kuruluslari, mahkemeler ve sahislardan gelen yazi ve dilekgelere
ilgili yasa ve yonetmelikler ¢ergevesinde cevap vermektir.

Numarataj biirosunun goérev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 23- (1) Numarataj Biirosunun gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Kisilerin, Resmi veya 6zel kurumlarin dilekge, yazi veya elektronik ortamda
yapilan bagvurularini inceleyerek yasal siiresi iginde cevaplamak,

b) 31.07.2006 tarih ve 26245 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren
“Adres ve Numaralamaya Iliskin Yénetmelik” dogrultusunda ilge sinirlar1 igerisinde bulunan
meydan, bulvar, cadde ve sokaklara isim veya numara verilmesi ile anilan yerler iizerinde
bulunan binalara kapi numarasi verilmesine iliskin is ve islemleri yiiriitmek. Sistemde
bilgilerin giincelligini saglamak,

c) Belediyemizin diger Miidiirliikleri, Kurumlar ve/veya sahislarin Numarataj
talepleri ile ilgili gerekli inceleme ve tespitlerini yaparak ilgili yonetmelik hiikiimlerine gore
numarataj belge ve krokisi diizenlemek,

¢) Yapi ruhsat asamasina gelmis mimari proje vaziyet planlarinin parsel ve yol
numarataj sistemine uygunlugunu kontrol ederek bagimsiz bolim kapi numaralarini
belirlemek,

d) Numarataj Sistemi’ni giincellemek (veri ekleme, silme, diizenleme vb.), bu sistemi
UAVT (Ulusal Adres Veri Taban1), MAKS (Mekénsal Adres Kayit Sistemi) ile eslestirmek,

e) Adres bilesenlerini Mekansal Adres Kayit Sistemi’ne (MAKS) ve uluslararas1 veri
standartlarina uygun hale getirmek,

f) Giincel adres bilgilerini, AKS (Adres Kayit Sistemi), MAKS (Mekansal Adres
Kayit Sistemi) ve ilgili sistemlerde kontrol islemlerini yiiriitmek, giincellemek,

g) Stratejik plana uygun biitge tekliflerinin sunulabilmesi i¢in biiro i¢i faaliyet
raporlarinin olusturulmasini saglamak,

g) 5393 sayili yasa ve diger yasa ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yapmak.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon, Uygulama Usul ve Esaslari

Isbirligi ve koordinasyon

MADDE 24-(1) Midiirliik i¢i igbirligi ve koordinasyonun saglanmast;

a) Miidiirliik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Midiir, Ust
Sorumlusu ve Biiro Sorumlular: tarafindan saglanacaktir,

b) Muddrliige gelen evraklar toplarup konularina gore dosyalanir veya ilgili arsive
iletilir.

¢) Midiir ve bu konuda yetkilendirilmis personel evraklar1 geregi/bilgi i¢in ilgili biiro
sorumlusuna havale eder,

¢) Imza karsiigi alnan veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi iizerinden
Miudiirliige aktarilan evrak veya dilekgeler ilgili biiro sorumlularina iletilir,

d) Havale edilmis evraki alan personel, bu evraka mevzuata uygun olarak islem yapar.

e) Tiim islemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak, belge vb. ilgililerine teslim edilir veya
ilgili yerlere gonderilir,

f) Biiro arasinda yazigsma, dosyalama, arsivleme gibi konularda standartlagmaya
gidilmesi i¢in is akig semalar1 ve 6l¢iimlemeler yapilir,



g) Tiim islemleri tamamlanan evraklarin miidiirlikte kalan sureti Miidiirliikk Arsivine
gonderilir,

g) Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya,
yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye
devir-teslim edilir. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma iglemleri yapilmaz,

h) Calisanin 6limii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar biiro
sorumlusunun hazirlayacag: bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir,

(2) Mudiirliikler arasindaki yazismalar Miidiiriin imzasi ile ytirtitiiliir.

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

a) Midiirligiin; Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluslar ile ilgili
yazismalar1 Belediye Baskani ve yetki verdigi Baskan Yardimcisy/ Miudiir imzasi; 6zel ve
tiizel kisilerle ilgili yazismalar ise Miidiir imzasi ile yiiriitiilir,

b) Yazismalarda, Belediye Baskani veya miudirliigiin bagli bulundugu Bagkan
Yardimcisinin  denetim ve gozetiminde, Bodrum Belediye Baskanhign Imza Yetkileri
Yonergesi ve Yazisma Kurallari ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gore hareket edilir.

ALTINCI BOLUM
Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslari

Miidiirliigiin uygulama usul ve esaslari

MADDE 25 —(1) Mudurliik bu yonetmelikteki ilkeler ¢ergevesinde olmak kaydlyla
miudurliigin gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen ve diger mevzuat
hukumlerme uygun olarak yerine getirir.

a) 5393 sayili Belediye Kanunu

b) 5216 ve 6360 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu

¢) 3194 sayili Imar Kanunu ve Yo6netmelikleri

¢) 2863sayili KTV Koruma Kanunu, Yénetmelikleri ve Ilke Kararlari

d) 6306 sayili Afet Riski Altindaki Alanlarin Dontstiiriilmesi Hakkinda Kanun ve
Yonetmeligi

e) 2872 sayili Cevre Kanunu ve Yonetmelikleri

f) 3402 sayili1 Kadastro Kanunu

g) 2644 sayili Tapu Kanunu

g) 3621 sayili Kiy1 Kanunu ve Yo6netmelikleri

h) 2981-3290 sayili Imar Affi Kanunu

1) 775 sayili Gecekondu Kanunu

1) 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

j) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu

k) 4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu

1) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

m) 2577 sayili Idari Yargilama Usulii Kanunu

n) 4046-5398 sayil1 Ozellestirme Uygulamalarina Iliskin Kanun ve Y®6netmelikleri

0) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

0) 4708 sayil1 Yap1 Denetim Kanunu



p) 2985 sayili Toplu Konut Kanunu

1) 644 sayili Cevre ve Sehircilik Bakanliginin Tegkilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun
Hitkmiinde Kararname

s) 648 sayili Cevre ve Sehircilik Bakanliginin Tegskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun
Hiitkmiinde Kararnamede degisiklik yapan Kanun hakkinda Kararname

) 2565 sayil1 Askeri Yasak Bolgeler ve Giivenlik Bolgeleri Kanunu

t) 657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

u) 4857 sayil1 Is Kanunu

ii) 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

v) 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu

y) 6245 sayili1 Harcirah Kanunu

z) 3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

aa) 7201 sayili Tebligat Kanunu

bb) 2886 sayil1 Devlet Thale Kanunu

cc) 634 sayili Kat Miilkiyeti Kanunu

¢¢) 4721 sayili Tiirk Medeni Kanunu

dd) 5237 sayili Tiirk Ceza Kanunu

ee) Mer'i Imar Yénetmeligi

ff) Otopark Yo6netmel:gi

gg) CED Yonetmeligi

gg) I¢ kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik

hh) Resmi yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik

11) 31.07.2006 tarihli ve 26245 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Adres ve
Numaralamaya iligkin Y6netmelik ‘

ii) 29301 Sayili Ulusal Cografi Bilgi Sistemi’nin Kurulmasi ve Yonetilmesi Hakkinda
Yonetmelik

jj) 25876 Sayil1 Biiyiik Olgekli Harita ve Harita Bilgileri Uretim Yonetmeligi

kk) Mekansal Planlar Yapim Y6netmeligi

1) Korunan Alanlarda Yapilacak Planlara Dair Y6netmelik
mm) Ilgili diger yasa, yonetmelik, genelge, mevzuatlar vb.

YEDINCi BOLUM
Denetim ve Disiplin

Denetim ve disiplin hiikiimleri

MADDE 26 —(1) Miidiiriin denetim ve disiplin yetkileri asagidaki gibidir:

a) Midiir, tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir,

b) Midiir, 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri ytirtitiir,

(2)Midirlikte ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iligkin belgeleri kapsayan 6zliik dosyasi tutulur.

SEKIiZINCi BOLUM
Son Hiikiimler

A 4.



Yonetmelikte hiikmii bulunmayan haller

MADDE 27- (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri ve Bagkanlik Genelge ve talimatlarina gore islem yapilir.

Yiiriirliik

MADDE 28- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri; 5393 sayili Belediye Kanununun 18’inci
maddesinin (m) bendi geregi Bodrum Belediye Meclisinin kabulii ile alinan Meclis Kararinin
ardindan Bodrum Belediyesinin internet sitesinde ilani ile yuriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 29- (1) Bu y6netmelik hiikiimlerini Bodrum Belediye Bagkani yiirtitiir.

GULTEKIN ONCEL
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