T.C.
KARAMAN BELEDIYE BASKANLIGI
RUHSAT VE DENETIiM MUDURLUGU KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI
YONETMELIGi

BIiRINCIi BOLUM (Amacg, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel ilkeler)

Amacg

MADDE 1 - Bu Yonetmeligin amaci; Karaman Belediye Baskanligi Ruhsat ve Denetim
Midiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektedir.
Kapsam

MADDE 2 - Bu Yonetmelik, Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii’ndeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — Bu Yénetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu ve 3194 sayili imar
Kanunu ile ilgili mevzuat ile diger yiirtirliikteki mevzuatlara dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 — Bu Ydnetmeligin uygulanmasinda;

Belediye: Karaman Belediyesini,

Bagkanlik: Karaman Belediye Bagkanligini,

Baskan: Karaman Belediye Baskanini,

Baskan Yardimcisi: Karaman Belediyesi Baskan Yardimcisini,

Meclis: Karaman Belediye Meclisini,

Enciimen: Karaman Belediye Enciimenini,

Midiirliik: Ruhsat ve Denetim Miidirliiginii,

Miidiir: Ruhsat ve Denetim Miidiiriin,

Yonetmelik: Ruhsat ve Denetim Miidirliigi kurulus, gérev ve ¢alisma esaslart yonetmeligini,
Personel: Miidiirliige bagh c¢alisanlarin tiimiinii ifade eder.

Temel Ilkeler

MADDE 5 - Karaman Belediye Bagkanlig1 Ruhsat ve Denetim Miidiirliigli tiim ¢aligmalarinda;

(1) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

(2) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

(3) Kurum i¢i yénetimde ve Ili ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

(4) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

(5) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

(6) Hizmetlerde gegici ¢ozlimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik temel ilkelerini esas alir.

IKINCi BOLUM (Kurulus, Personel ve Baglilik)

Kurulus

MADDE 6 — (1) Karaman Belediye Baskanligi Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii, 10/04/2014 tarihli ve
28968 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Belediye ve Baglh Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Y&netmelik” geregince, Karaman Belediye Meclisinin
03/06/2014 tarih ve 200 say1l1 karariyla kurulmustur.

(2) Karaman Belediye Baskanligi Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiiniin teskilat yapisi;

a) Idari ve Yaz Isleri Birimi, ,

b) Proje ve Yap1 Denetim Birimi,

c¢) Yap1 Ruhsat Birimi,

d) Yap1 Kullanma izni (iskan) Birimi,

e) Kacak Yapi Birimi alt birimlerinden olusur.



Personel

MADDE 7- Karaman Belediye Bagkanlig1 Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii’'nde bir Miidiir ile mer’i norm
kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar.

Baghhk

MADDE 8- Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baglidir. Bagkan, bu goérevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM (Géreyv, Yetki ve Sorumluluklar )

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 9- Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii, mahalli miisterek nitelikte olmak sartiyla asagidaki
gorevleri ylriitiir.

(1) Idari ve Yazi Isleri Birimi

a) Ruhsat ve Denetim Miidiirliiglinde ¢alisan tiim personelin 6zliik islerini izleyerek, hasta kayitlarini ve
her tiirlii izinlerini diizenlemek.

b) Miidiir Makaminca verilen talimatlar dogrultusunda personel hareketlerini diizenlemek.

¢) Miidiir tarafindan havale edilen 6zel, tiizel ve kamu kuruluslartyla bagkanlik ve bagli kuruluslardan
gelen evraklar kaydetmek ve ilgili birimlere dagitimim saglamak.

d) Kamu kurumlari, mahkemeler, gercek ve tiizel kisilerden gelen yazi ve dilekgelere Midiirliikce
verilen cevaplarin yazismalarini, yazisma kurallarina uygun olarak yapmak.

e) Islemi tamamlanan evraklarin diizenli bir sekilde evrak defterine kayit ederek ilgili sahis, kurum ve
kuruluslara yasalara uygun bir sekilde ulastirilmasini saglamak.

f) Islem dosyalarimi arsiviemek.

g) Odeme evraklarmi diizenlemek ve ayniyat islemlerini takip etmek.

h) Yillik miidiirliik biitgesini hazirlamak ve Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek

i) Kamu Kuruluslari, Mahkemeler, gergcek ve tiizel kisilerden gelen yazi ve dilekgelere Miidiirliikge
verilen cevaplarin yazisma kurallarina uygun yazismalarinin yaparak ilgili yerlere yasalara uygun
sekilde ulagtirmak.

j) Miidiirliige gelen ve giden evrakin kayit islerinin noksansiz yapmak.

k) Aylik ve yillik ¢alisma raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

(2) Proje ve Yapi Denetim Birimi

a) Betonarme projelerinin denetimini yapmak, Eksiklikleri varsa yazili olarak ilgisine iade etmek.
Uygun olanlarin ruhsat isleminin yapilmasi i¢in diger belgeleri ile birlikte ruhsat birimine aktarmak.

b) Yeni yapilacak olan binalarin ruhsat eki olan zemin arastirma raporlarini incelemek, yapilan zemin
iyilestirmelerini yerinde kontrol etmek.

¢) Ruhsat dosyasinda bulunan elektrik, sihhi tesisat, dogalgaz tesisat, kalorifer tesisati, telefon, asansor
ve benzeri tesisat projelerinin mimari ve betonarme projesine uygunlugunu kontrol etmek. Diger
kurumlarla ilgili olan projelerin yapt denetim kurulugsunda gorevli denetciler ile ilgili kurumlar
tarafindan onaylanmasini saglamak.

d) Onayli projelerin tadilatinin yapilmas1 halinde bunlar1 incelemek ve onaylamak ve biitiin projelerin
birbirine uyumunu tetkik etmek.

e) Projeler hakkinda ilgili talep ve sikdyet dilekgelerine cevap vermek.

f) Mevcut yapilarin ilave veya degisikliklerine iliskin tadilat projeleri ve raporlarinin mevcutla
uygunlugunu kontrol etmek, onama islemini yapmak.

g) 4708 sayili yasaya gore kurulan yapi denetim kuruluslarinin ¢aligmalarimi kontrol etmek, seviye
tespitlerini saglamak ve hak edislerine izin vermek.

h) Su basman kotu kontrolii yapmak.

1) 4708 sayil1 yasa ve uygulama yonetmeligi yaninda imar mevzuatina aykiriliklar tespit etmek.




j) Gorev alani i¢indeki konularla ilgili Kamu Kuruluslari, Mahkemeler, gercek ve tiizel kisilerden gelen
yazi ve dilekgelere yasa ve yoOnetmelikler cercevesinde cevap vermek, verilen cevaplar ilgilisine
yasalara uygun sekilde ulagtirmak.

(3) Yap1 Ruhsat Birimi

a) Mimari projelerin 6n incelemesini yapip alan hesaplarin kesinlestirdikten sonra ilgili proje miiellifine
teslim etmek.

b) Yeni yapilacak binalar i¢in 6n incelemesi yapilan projelerinin ve eklerinin 4708 sayili Yap1 Denetim
Kanunu ve ilgili yonetmelikler ¢ercevesinde tamam oldugunu kontrol ederek dosyalarini kabul etmek.
¢) Ruhsata esas alan hesaplarim yaparak 3194 sayili imar Kanunu ve ilgili yonetmelikleri ile Belediye
Kanunu’nda belirtilen har¢ hesaplarini yaparak, tahsilatlarin1 saglamak.

d) 3194 sayili Imar Kanunu, 4708 sayili Yapt Denetim Kanunu ve ilgili yénetmelikleri kapsaminda
ruhsat alinmasini gerektiren her tiirlii imalat igin ruhsat belgesi diizenlemek.

e) Kat irtifaki ve kat miilkiyeti projelerini tasdik etmek.

f) Asansor ruhsati diizenlemek.

g) Miiteahhit ve fenni mesullere ait sicilleri tutmak.

h) Gorev alani i¢indeki konularla ilgili Kamu Kuruluglari, Mahkemeler, gercek ve tiizel kisilerden gelen
yaz1 ve dilekcelere yasa ve yonetmelikler cergevesinde cevap vermek, verilen cevaplarin ilgilisine
yasalara uygun sekilde ulagtirmak.

(4) Yap1 Kullanma Izni (iskan) Birimi

a) 4708 sayili Yap1 Denetim Yasasi ve Yap1 Denetimi Uygulama Yonetmeligine gore yapilarin ruhsat
ve eklerine uygunlugunu kontrol etmek.

b) %100 hakedis evraklarini kontrol etmek.

¢) Yapi denetim kuruluglari tarafindan hazirlanan is bitirme tutanagini kontrol etmek.

d) SSK ilisiksizlik belgesini istemek.

e) Vergi Dairesi iskan harcini tahsil edilmesini saglamak.

f) 4708 say1l1 yasa, 3194 sayili Imar yasas1 ve ilgili mevzuata ve standartlara uygun yap1 kullanma izin
belgesi hazirlamak.

g) 4708 sayili yasa geregi yilsonunda tiim ingaatlarin seviye tespitini yapmak ve yapi denetim
sirketleriyle ilgili sicil notu diizenlemek.

h) Binalarin 1s1 yaliim projelerine uygunlugunu kontrol etmek

1) Asansorlerin Asansor Yonetmeligine uygunlugunun TS kontroliinden sonra asansor ruhsati tanzim
etmek.

i) Ruhsat ve iskanla ilgili uygunlugunu kontrol etmek. Raporlar1 onaylamak.

j) Gorev alani igindeki konularla ilgili Kamu Kuruluglari, Mahkemeler gergek ve tiizel kisilerden gelen
yazi ve dilekgelere yasa ve yonetmelikler ¢ergcevesinde cevap vermek, verilen cevaplarin ilgilisine
yasalara uygun sekilde ulagtirmak.

(5) Kagak Yapi Takip Birimi

a) Belediye ve miicavir alan sinirlar1 iginde ruhsatsiz ve ruhsata aykirt bina yapilmasini dnlemek igin
calisma programi gercevesinde siirekli takip etmek.

b) Ruhsatsiz veya ruhsata aykir1 bina yapildiginin tespiti halinde yapi tatil tutanagi tanzim etmek ve
ingaat1 miithiirlemek, tutanagi ilgilisine teblig etmek, edilmezse insaata asmak ve bir 6rnegini muhtara
birakmak.

¢) Ruhsatsiz veya ruhsat eklerine aykir1 yapinin tespit sonucunda 3194 sayili Imar Kanunu’nun 32. ve
42. maddelerine gore islem yapilmak iizere Belediye Enclimenine sevk etmek.

d) Tutanakta belirtilen siire i¢inde ruhsat alinmaz ve / veya yap1 ruhsat ve eklerine uygun hale
getirilmezse varsa yapi sahibinin itiraz1 ile birlikte dosyay1 gerekli karar almak iizere enciimene
gondermek.




e) Belediye Enclimeni yikima iligkin kararlarini, ilgili Kamu Kurumu ve Kuruluglara bildirmek.

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 10 — (1) Ruhsat ve Denetim Miidiirii

a) Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
ylriitiilmesini saglamak,

b) Birimler ve personel arasinda gérev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle ayrilan
personelin yerine, bir baskasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri
almak,

c) Personelin gizli sicillerini diizenlemek; her tiirlii 6zliikk ve sosyal haklarini izlemek; miidiirliigiin
caligma konulart ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak,

d) Miidiirliik birimlerinin planli ve programli bir sekilde ¢aligsmalarini diizenleyerek, personel arasindan
uyumlu bir igbirligi ortam1 kurulmasini saglamak ve calismalarini izlemek, denetlemek.

e) Calisma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarin1 ve bunlarla ilgili
yayinlari satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini saglamak.

f) Midirliikte yapilan calismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek, ¢aligmalar
degerlendirmek.

g) Miidiirliige ait biitiin birimlerin ¢caligmalarini izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri vermek.

h) Miidiirliigiin gorev alanlara giren konularda kesin kararlar vermek, ¢esitli konulara iliskin farkli
yollar ve ¢oziimler arasinda son ve kesin se¢im yapmak.

1) Miidiir, gorev ve calismalar1 yoniinden Belediye Baskanligina sorumludur. Bagkanlik Makaminca;
mevzuat hitkiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

i) Servislerde gorevlendirilen personelin, yapacagi isle ilgili gorevlerinin neler oldugu, miidiir tarafindan
diizenlenecek bir i¢ yonergeyle tek tek agiklamali bir sekilde belirtilerek personele imza karsiliginda
verilecek ve personel bu yonergede belirtilen gorevleri eksiksiz yapacaktir.

j) Midiirliigiin harcama yetkilisi olarak biitcede belirtilen harcamalarin yapilmasin saglamak.

(2) Diger Personel

a) Miidiirliik bilinyesinde faaliyet gosteren personel bu yonetmelik cergevesinde iistlerinin yaptigi
gorevlendirmeler kapsaminda kendisine verilen isleri mevzuata uygun ve tam olarak zamaninda
yapmakla miikelleftir. Miidiire ve {istlerine kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM (Ortak Hiikiimler)

Genel Sorumluluklar

MADDE 11 -

Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personel;

(1) Kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger ilgili yiirtirliikkteki mevzuata riayet
eder,

(2) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir,

(3) Higbir fark gézetmeden her vatandasa esit davranir,

(4) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amach etkinliklere istekli olarak katilir,

(5) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflari kazanmak igin gerekli ¢gabay1 ortaya koyar,

(6) Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde ¢alisir,

(7) Verilen isi 6ngoriilen biit¢e sinirlar1 igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir,

(8) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli artirir,
(9) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitlin raporlar1 eksiksiz hazirlar,

(10) Verilen direktife uygun is ve iglemleri gerceklestirir,

(11) Yaptig1 isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

(12) Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinayr ve dikkati gosterir,
yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutar, bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamalarda
bulunmaz,




(13) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla yiikiimli oldugu
evrak, malzeme ve demirbaslari saglam ve eksiksiz teslim eder,

(14) Mudirlugi ilgilendiren cesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiriitiilmesi, personel arasindaki
ahengin saglanmasi i¢in gayret gosterir.

Evrak Kayit Sistemi ve Yazismalar

MADDE 12 — Midiirliige gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin, tarih ve sayilarina gore kayda
almarak ilgili evrak defterinde izlenir. Kaydi yapilan evrak yetkili tarafindan ilgilisine havale edilir.
Personel, yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla ylkimliidiir. Yazigmalar
smiflandirilarak standart dosya planina goére dosyalanir ve arsiv sistemine gore korunur. Belediye
birimleri arasindaki yazismalar miidiiriin imzasi ile yiiriitiliir. Belediye dis1 yazismalar Bagkan ya da
gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiilir.

BESINCI BOLUM (Cesitli ve Son Hiikiimler)

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 13 — isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiiriirliik

MADDE 14 — Bu ydnetmelik hiikiimleri; Karaman Belediye Meclisinin onaymdan sonra yayimi ile
ylriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 15 — Bu yonetmelik hiikiimlerini Karaman Belediye Baskan1 yiiriitiir.



