Ruhsat ve Denetim Miidirliigii Yonetmeligi
BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

1. Madde: Amacg

Bu yonetmelik, Lileburgaz Belediyesi Ruhsat ve Denetim Mudirligu gorev, sorumluluk ve
yetki alanlarini belirler.

2. Madde: Kapsam
Bu yonetmelik hiikiimleri, Liileburgaz Belediyesi Ruhsat ve Denetim MidurlGgi’nde uygulanir.
3. Madde: Tanimlar
Bu yonetmelik uygulamasinda;
a) Belediye; Luleburgaz Belediyesi’ni,
b) Birim; Ruhsat ve Denetim Mudurligu’'n,
¢) Alt Birim; Ruhsat ve Denetim Mudurligi’ne bagh alt birimleri,

d) Prosediir; Uygulama birligini saglamak amaciyla kurumun belirli bir islem veya
faaliyetine iliskin esaslari belirleyen, stire¢ degisikliklerine gore revize edilen kurum igi
isleyisi anlatan ydnlendirici dokiimani (Biitce Hazirlama Prosediirii, izin Prosediirii vb.),

e) EBYS; Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ni,

f) idari isler Gérevlisi; her midirliikte evrak kayit kontrol, tedarik, diger birimlerle idari
koordinasyon konularinda gorevli calisani ifade eder.

4.Madde: Dayanaklar

Bu yonetmelik, 5393 Sayili Belediyeler Kanunu 15/b bendi ve 48. madde hukimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.



IKINCi BOLUM
Organizasyon Yapisi ve Baghlik

5. Madde: Organizasyon Yapisi

BELEDIYE
BASKANI

BASKAN
YARDIMCIS|

RUHSAT VE
DENETIM
MUDURLUGU

BINA
RUHSATLANDIRMA
BIRIMI

iDARI ISLER

YONETIMI BiRiMI

Ruhsat ve Denetim Mudurligi, midir ve midire bagh asagida yazilan alt birimlerden olusur:
5.1. Bina Ruhsatlandirma
5.2. idari isler Yonetimi

6. Madde: Baglihk

Ruhsat ve Denetim Mudiriu Belediye Baskan’inin gorevlendirecegi Baskan Yardimcisi’na
baglidir.



UGCUNCU BOLUM
Ruhsat ve Denetim Mudurligi’nin Ana Sorumluluklari ve Gorevleri
7. Madde: MudurliGgiin Ortak Sorumluluklar
7.1. Kurum ve Birim Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yayginlastiriimasi
7.2. Birim BUtgesinin Yonetimi
7.3. Planh Is Yuriitimi, Kontrol ve Diger Birimlerle Koordineli Calisma
7.4. Tedarik Yonetimi
7.5. Is Sonuglarinin Degerlendirilmesi
7.6. Calisan Yonetimi
7.7. s Saghgi ve Guvenligi
7.8. Gelistirme/lyilestirme
8. Madde: Mdurligin Ana Faaliyet Sorumluluklari
8.1. Yapi Ruhsatlandirma

8.2. Yapi Uygulamalarinin Mekanik/Elektrik ve iletisim Tesisat Projelerinin Tetkiki ve Uygulama
Kontroli

8.3. Yap! Ruhsati Verilen Projelerin Kat-Cati-Su-Isi Vizeleri icin Yerinde Tespit ve Uygulama
Kontroli

8.4. Asansor Tescil Belgesinin Diizenlenmesi ve Kontrolii
8.5. Yapi Kullanim izninin (iskan) Verilmesi
8.6. Projeye Aykiri Yapilasmanin Onlenmesi
9. Madde: Ruhsat ve Denetim Mudurinin Sorumluluklari ve Goérevleri
9.1. Mudurin Ortak Sorumluluklari ve Gorevleri
9.1.1. Kurum ve Birim Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yayginlastiriimasi

Kurumun Stratejik Hedeflerinin planlanmasina katki saglamak amaciyla, Mali Hizmetler Strateji
ve Biitce birimi koordinasyonunda Kurum Hedeflerinin belirlenmesi calismalarina aktif olarak
katilir ve katki saglar. Biriminin hedef kartini (hedeflerini, gostergelerini, destekleyici
faaliyet/projelerini) kurum hedefleriyle uyumlu olarak, kendisine bagh calisanlari ile birlikte
belirler, hedef kartinin Mali Hizmetler-Strateji ve Blitce birimi ile mutabakatini saglar, bagl
oldugu yonetici tarafindan onaylanan hedeflerin, biriminin calisanlarina yayginlastiriimasi
faaliyetlerini yonetir/yonlendirir.



9.1.2. Birim Bltgesinin Yonetimi

Kurumun mali kaynaklarinin etkin ve verimli kullanilmasina katki saglamak amaciyla, Stratejik
Amag¢ ve Hedeflerle uyumlu olarak, Biriminin sorumlulugundaki faaliyet/projelerle ilgili
harcama buitgelerini hazirlar. Bu kapsamda, birimine ait faaliyetler konusunda kurumun ilgili
birimleriyle gorliserek mutabakat saglar ve mutabik kaldigi faaliyetlere ait taslak harcama
bltcesini belirleyerek Mali Hizmetler-Strateji ve Blitge birimine iletir. Onaylanan bitge
dogrultusunda kurum prosedurleri ile uyumlu Birim harcamalarini yonetir/yonlendirir.

9.1.3.Planli is Yiriitiimi, Kontrol ve Diger Birimlerle Koordineli Calisma

Birim sorumlulugundaki gorevlerin etkin, verimli, mevzuata uygun ve zamaninda yapilmasi
amaciyla; kendisine bagh calisanlari ile koordineli olarak isleri planlar/planlanmasini saglar,
faaliyetlerin planlandigi gibi yurttilmesini kontrol eder, gerektiginde 6nlemler alir/alinmasini
saglar, planli g¢alisma anlayisinda oncl rol Gstlenir. Kurum ici diger birimlerle birlikte
yuratilmesi gereken ¢alismalarda, tim kademelerdeki galisanlarin birlikte ¢alisarak faaliyeti
ylriitmesi veya problemi ¢oziimlemesi anlayisina 6ncilik eder.

9.1.4. Tedarik Yonetimi

Biriminin hizmet alanlari ile ilgili hizmet/tasinir ihtiyaglarini karsilamak Gzere, alim ihtiyaglarini
kendisine bagh calisanlar ile koordineli planlar, birim butcesi ile uyumlu olarak alim
dosyalarinin hazirlanmasi icin gerekli gérevlendirmeleri yapar. Kendisine onaya sunulan alim
dosyalarini degerlendirir, gerektiginde dizeltmelerin yapilmasini saglar. Onayladigi alim
slreclerinin gelisimini izler, alimin gerceklesmesini saglar. Sonlandirilan alim sireglerine
yonelik hak edislerin Gerceklestirme Gorevlisi tarafindan ddenmesine yonelik gerekli isleyisi
yonetir / yonlendirir.

9.1.5. is Sonuglarinin Degerlendirilmesi

Kurum stratejik hedeflerinin gergeklesmesine katki saglamak amaciyla, biriminin is sonuglarini,
duzenli araliklarla degerlendirir, gerektiginde duzeltici/onleyici faaliyetlerin planlanmasini
saglar, bu faaliyetlerin gerceklesmesini, kendisine bagh calisanlar ile koordineli olarak izler,
gerceklesmesini saglar. Gerektiginde gerceklesmesine yonelik 6nlemleri alir.

9.1.6. Calisan Yonetimi

Biriminin tanimlanan hedeflerine ulasmasi ve c¢alisanlarinin gelisimine katki saglamak
amaciyla, bagh calisanlarina hedefler belirler ve bu hedeflerin iletisimini kurarak, hedeflerle
ilgili mutabik kalir, gerceklesmeleri bagh calisanlari ile karsilikli goriserek degerlendirir,
sonuglara iliskin geribildirim verir, gelismeleri insan Kaynaklari ve Egitim Midirligi ile paylasir.
Tim calisanlari icin planlanan gelisim programlarini degerlendirir, onaylar ve insan Kaynaklari
ve Egitim Mudurligi ile koordineli olarak, bu gelisim programlarinin gerceklesmesini saglar,
sonuglarini degerlendirir, gerektiginde insan Kaynaklari ve Egitim MidirlGgi ile koordineli
olarak 6nlem alir/alinmasini saglar.



9.1.7. is Saglig ve Giivenligi

Kurumun is saghgi ve is glivenligi standartlarina uygun ¢alismasina katki saglamak amaciyla,
gorev ve sorumluluk alaninda galisan tim personelin isyeri kurallarina, is saghgi ve glivenligi
kurallarina ve disiplin kurallari ve talimatlari ydnetmeligi kurallarina uygun olarak galismasini
saglar.

9.1.8.Gelistirme/lyilestirme

Kurumsal gelisime katki saglamak amaciyla, kurumun yonetim sistemleri ve uygulamalarinin
dizenli araliklarla gbézden gegirilmesine yonelik ¢alismalara onclilik eder, ¢alisanlarinin
katiimini saglar, bu calismalarda iyilestirici/gelistirici 6neriler sunar/sunulmasini tesvik eder,
planlanan gelistirme/iyilestirme faaliyetlerinin gerceklesmesinde “strekli gelisim” anlayisinin
yayginlasmasinda aktif rol Ustlenir.

9.2. Midlrin Ana Sorumluluklari ve Gorevleri
9.2.1. Yapi Ruhsatlandirma

Vatandasin/kurumlarin insai faaliyetlere yénelik yapim calismalarinin 3194 sayili imar Kanunu
ile  tanimh standartlarda yirGtilmesini  saglamak amaciyla, vatandastan veya
kurum/kuruluslardan gelen uygulama projelerinin Proje Kontrol Birimi tarafindan kontrol
edilmesini, gerekli diizenlemelerin yapilmasi ¢alismalarini saglar, kontrol siiregleri tamamlanan
dosyalarla ilgili ruhsatlandirmanin gerceklesmesini saglar.

9.2.2. Yapi Uygulamalarinin Mekanik/Elektrik ve iletisim Tesisat Projelerinin Tetkiki ve
Uygulama Kontrolii

Vatandasin/kurumlarin yapim faaliyetlerinin yasa ile tanimh standartlarda yuratilmesini
saglamak amaciyla, yapi ruhsatina esas; sihhi tesisat, kalorifer, havalandirma, yangin, klima,
asansor, dogalgaz ve havuz gibi mekanik tesisat ve elektrik, iletisim, yangin algilama, acil
aydinlatma ve yonlendirme, anons, CCTV (CloseCircuitTelevision), paratoner tesisati gerektiren
projelerin Bina Ruhsatlandirma Kontrol Birimi tarafindan kontrol edilmesini saglar, onaylanan
projelerin mekanik/ elektrik tesisat uygunlugunu insaat alaninda inceler ve uygunlugu
onaylanan asamalara yonelik vizelerin diizenlenmesini saglar.

9.2.3. Yapi Ruhsati Verilen Projelerin Kat-Cati-Su-Isi Vizeleri icin Yerinde Tespit ve Uygulama
Kontroll

Vatandasin/kurumlarin yapim calismalarinin yasa ile tanimh standartlarda yurittlmesini
saglamak amaciyla, yapi ruhsatina tabi proje ve eklerinin Bina Ruhsatlandirma Birimi
tarafindan yerinde uygunlugunun kontrol edilmesini, uygun ise yapi kullanma izninin
diizenlenmesini, vizelerin onaylanmasini, is bitirme ve is bitim belgelerini diizenlenmesini
saglar. Ayrica, mal sahibi, yapi denetim, muteahhit, santiye sefi istifalari ve seviye tespit
tutanaklarinin diizenlenmesi ve yil sonu seviye tespit tutanaklarini hazirlanmasi ve buna
yonelik yazismalarin gergeklestirilmesini saglar.



9.2.4. Asansor Tescil Belgesinin Diizenlenmesi ve Kontrolii

Guvenlik standartlariyla uyumlu asansoérlerin yapilarda yer almasini saglamak amaciyla,
kullanma iznine esas olan asansor tescil belgelerinin uygulama safhasinda beyan edilen
imalatinin projesi ile uygunlugunun Bina Ruhsatlandirma Birimi tarafindan yerinde tetkik
edilerek, ilgili yonetmeliklerle uyumlu asansor tescil belgesinin diizenlenmesini saglar. Bu
kapsamda, asansorli binalarin periyodik yillik kontrollerinin yetki devri yapilan kurum ya da
kuruluslar ile beraber denetlenmesini saglar.

9.2.5.Yap! Kullanim izninin (iskan) Verilmesi

Yapi denetim firmasi tarafindan hazirlanan is bitirme ve is bitim raporuna istinaden yerinde
tetkik edilmesi, is bitirme onayinin verilmesi, yapi kullanma izninin Bina Ruhsatlandirma Birimi
tarafindan verilmesini saglar.

9.2.6. Projeye Aykiri Yapilasmanin Onlenmesi

3194 Sayili imar Kanunu hiikiimleri gercevesinde proje uygunsuzluklarina yénelik gerekli
yaptirimlarin uygulanmasini saglar.

10. Madde: Ruhsat ve Denetim Mudurltgi Alt Birimlerinin Ana Sorumluluklar
10.1. Bina Ruhsatlandirma Alt Biriminin Ana Sorumluluklari
10.1.1. Yapi Ruhsatlandirma

10.1.2.  Yap! Uygulamalarinin Mekanik/Elektrik ve iletisim Tesisat Projelerinin Tetkiki ve
Uygulama Kontrolii

10.1.3.  Yapi Ruhsati Verilen Projelerin Kat-Cati-Su-Isi Vizeleri i¢in Yerinde Tespit ve Uygulama
10.1.4. Asansor Tescil Belgesinin Diizenlenmesi ve Kontroli

10.1.5.  Yapi Kullanim izninin (iskdn) Verilmesi

10.2. idari isler Alt Biriminin Ana Sorumluluklari

10.2.1. Yazisma Yonetimi ve Dosyalama Sisteminin Kurulmasi ve Takibi

10.2.2. Arsiv Yonetimi

10.2.3. Calisanlarin izin, Rapor, Mesai Bildiriminin Takibi

10.2.4. Butce Takibi

10.2.5. Satin Alma Taleplerinin Alinmasi, Kontrolii ve Gerekli Onaylarin Alinmasi
10.2.6. Gelen Faturalarin Takibi, Kontrolli ve Gerekli Onaylarin Alinmasi

10.2.7. Hizmet Saglayicilarla ilgili Odeme Hazirliklarinin Gerceklestirilmesi ve Takibi

10.2.8. Kurum ici Yénetim Raporlama igin Veri Derleme ve ilgili Birimlerle Koordinasyon



DORDUNCU BOLUM
Yazisma, Dosyalama ve Arsivleme Yonetimi
11. Madde: Yazisma
11.1. Muddrlikler arasi yazismalar Mudar’iin imzasi ile yaratalar.

11.2. Midurlagin, Belediye disi 6zel ve tizel kisiler, Valilik, Bliylksehir Belediyesi, Kamu Kurum
Kuruluslari ve diger sahislarla ilgili gerekli gorilen yazismalar; Mudirin parafi, Belediye
Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yrtular.

11.3. Mudurlige fiziki olarak gelen evrakin, 6nce EBYS lzerinde kaydi yapilarak referans
numarasi verilir. EBYS Uizerinden ve/veya fiziki olarak gelen evrak, Mudur tarafindan ve/veya
gorevlendirdigi idari isler Gorevlisi tarafindan EBYS (zerinden ilgilisine havale edilir. Havale
edilen ¢alisan evrakin geregini zamaninda ve eksiksiz yapmakla yaktmltddr.

11.4. Gelen ve giden evraklar elektronik ortamda referans ve kayit numarasina gore
islenir. Evraklarin elektronik ortamda havalesi yapildiginda galisana zimmetlenmis sayilr.
Muddrlikler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir. Madirlige diger
birimden gelen/yénlendirilen evraklar, idari isler Gérevlisine elektronik ortamda zimmetlenir.

12. Madde: Dosyalama ve Arsivleme

12.1. Muddrliklerde yapilan tlim yazismalar “standart dosya planina” gére tasnif edilerek ayri
klasorlerde saklanir.

12.2. islemi biten evraklar “standart dosya planina” gére arsivlenir.

12.3. Arsivlerdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman cikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve bagl oldugu yonetici sorumludur.

12.4. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmelik hikiimleri dogrultusunda arsivlienme
suresi dolan evraklarin tasnif ve imha islemleri yapilir.

BESINCi BOLUM
Yetki ve Gorev Devir Teslim
13. Madde: Yetki

13.1. Ruhsat ve Denetim Miudirl, Baskan Yardimcisinin onayini alarak bu ydonetmeligin
maddelerinin ylrtitimiinde yetkilidir. Bu kapsamda; Ruhsat ve Denetim Muddir(; yirirltkteki
Belediye Kanunu ile diger kanun ve yonetmelikler ile proje, plan program ve prosedirlerde
belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen gérevlerin mevzuata uygun
olarak yapilmasindan Baskan Yardimcisi ve Baskan’a karsi sorumludur.



13.2. Ruhsat ve Denetim Midurligi’ne bagl calisanlar; yukarida anilan kapsamdaki gorevleri
beklenen hizmet standartlari ve mevzuatla uyumlu olarak yerine getirilmesinden yiukimli ve
mudire karsi sorumludur.

14. Madde: Gorev Devir Teslim

Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim hari¢ herhangi bir nedenle goérevlerinden
ayrilmalari durumunda Ustlendigi gorev geregi her tlrli dosya, yazi ve belgeleri, zimmeti
altinda bulunan esyalari yeni goérevliye devir teslim yapmasi zorunludur. Devir teslim
yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilamaz. Calisanin 6limi halinde, gorevi geregi
sorumlulugu altinda olan dosya, yazi ve belgeleri, zimmeti altinda bulunan esyalar
Yoneticisinin hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

ALTINCI BOLUM
Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

15. Madde: isbu ydnetmelikte hikkim bulunmayan hallerde yirirlikteki ilgili mevzuat
hikimlerine uyulur.

YEDINCI BOLUM
Yururlik ve YUritme
16. Madde: Yururluk

Bu yonetmelik Lileburgaz Belediye Meclis kararinin mevzuatla uyumlu onayi dogrultusunda
yurirlige girer, en geg 3 glin icinde web sitesinde yayimlanir.

17. Madde: Yuritme

Bu yonetmelik hiikiimleri Lileburgaz Belediye Baskani adina Ruhsat ve Denetim Muduri
tarafindan yartalir.

18. Madde: isbu ydnetmelik 18 maddeden olusur.



