T.C.
AVCILAR BELEDIYE BASKANLIGI
KENTSEL DONUSUM MUDURLUGU GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci, Avcilar Belediyesi Kentsel Dontisiim Miidiirliigiintin
teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklariyla, calisma usul ve
esaslarini belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MAF\)DDE 2 — (1) Bu Yonetmelik; “Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik” uyarinca; kamu kaynaklarinim etkili ve
verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagiliminin temin edilmesi, belediyeler
tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin arttirilmasi, ihtiya¢ duyulan nitelik, unvan ve sayida
personel istihdaminin saglanmasi, hukuki statiistinii, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma
usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1)Yonetmeligin dayanagini ise;

a) 03/07/2005 tarihli 5393 sayil1 Belediye Kanunun 15. Maddesinin birinci fikrasi (b)
bendi, 18. Maddesinin birinci fikrasinin (m) bendi 48. Ve 49. Maddeleri,

b) 16/05/2012 tarihli 6306 Sayili Afet Riski Altindaki Alanlarin Doniistiiriilmesi
Hakkinda Kanun,

€) 6306 Sayili Kanunun Uygulama Y onetmeligi,

¢) Cevre ve Sehircilik Bakanligi Kira Yardimi Kilavuzu,
d) 03/05/1985 tarihli 3194 Sayili Imar Kanunu,

e) Istanbul imar Yonetmeligi,

f) 23/06/1965 tarihli 634 Sayili Kat Miilkiyeti Kanunu,

g) 29/05/2009 tarihli 5902 Sayili Afet ve Acil Durum Ydnetimi Bagkanligi ile ilgili
Bazi1 Diizenlemeler Hakkindaki Kanun,

&) 20/07/1966 tarihli 775 Sayili Gecekondu Kanunu,
h) 14/07/1965 tarihli 657 sayil1 Devlet Memurlari Kanunu,

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Bakanlik: Kentsel Doniisiim ile ilgili Bakanlig,

b) Bagkan Yardimcisi: Kentsel Doniisiim Midiirligiiniin bagh bulundugu Avcilar
Belediyesi Bagskan Yardimcisini,

C) Bagkanlik: Avcilar Belediye Baskanligini,
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¢) Bagvuru Yonetim Merkezi: Avcilar Belediyesi adina tiim bagvurularin alindigi
merkezi,

d) Belediye: Avcilar Belediyesini

e) Belediye Baskani: Avcilar Belediye Baskanini,

f) Biiyiiksehir Belediyesi: Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi’ni,

9) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

g) Enciimen: Avcilar Belediye Enciimenini,

h) KEP: Kayith Elektronik Postayi,

1) Meclis: Avcilar Belediye Meclisini,

i) Miidiir: Kentsel Doniistim Miidiiriinii,

J) Midiirliik: Kentsel Doniistim Miidiirligiinii,

K) Personel: Avcilar Belediyesi Kentsel Doniisiim Miidiirliigiine bagli ¢aligsanlart,

) Sef: Avcilar Belediyesi Kentsel Doniisiim Miidiirliigiine bagh sefleri,

m) Biiro: Kentsel Dontisiim Miidiiriinii biirosu

n) Yonetmelik: Kentsel Dontlisim Midiirligii Gorev ve Calisma Yonetmeligini
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Baghlik ve Genel Ilkeler

Teskilat ve Personel Yapisi

MADDE 5- (1) Midiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir;
a) Kalem Sefligi.
b) Riskli Yap1 Sefligi.

C) Planlama ve Doniisiim Sefligi.
d) Laboratuvar Sefligi
e) Uzlastirma Biirosu

(2) Miidiirligiin personel yapisi asagidaki gibidir:

a) Memur
b) Sozlesmeli Personel
c) Isci

Baghhk

MADDE 6- (1) Midiirliik, belediye baskanina veya gorevlendirecegi baskan yardimcisina
baglidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

Genel Ilkeler
MADDE 7- (1) Avcilar Belediye Baskanligi Kentsel Doniisim Midirligi tim
caligmalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

C) Hesap verebilirlik,
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¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,

g) Dogal ve tarihi kimliklere uygun gelismeyi saglamak, bu anlayisla AB
normlarinda kent kimliginin yerine getirilmesine ¢alismak,

g) Turizm potansiyelini gelistirmek egitim ve saglik alaninda ilge bazinda
kalic1 istihdam alanlar1 yaratmak,

h) Kentsel yasam ve yonetim kalitesini en yliksege tasimak,

1) Cagdas sehircilik ilkelerine uygun, modern, daha yasanabilir bir kente
dontismesi amaciyla, sinirlarimiz igerisindeki gecekondularin ve ¢arpik yapilasmanin
ilgili mevzuat ¢ercevesinde yerinde doniisiimiinii saglamak

i) llcenin yasal ve planh gelisimini saglama temel ilkelerini esas alir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8 - (1) Avcalar Belediyesi'nin amaglari, prensip ve politikalar1 ile bagh
bulunulan mevzuat ve Belediye Baskani'nin belirleyecegi esaslar c¢ercevesinde,
Baskanlik Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda;

a) 6306 sayili Afet Riski Altindaki Alanlarin Doniistiiriilmesi Hakkindaki
Kanun ve ilgili yonetmelikler cercevesinde tiim isleri yapar veya yaptirir.

b) 6306 sayili Afet Riski Altindaki Alanlarin Doniistiiriilmesi Hakkindaki
Kanun kapsaminda hazirlanan riskli yap1 tespit raporlarini onaylar, riskli yap1 oldugu
kesinlesen yapilarin yikim ruhsatlarini diizenler.

c) Kentsel Doniisiim projeleri yapar veya yaptirir.

¢) Midirligin teklifi ve baskanlik makaminin onayr ile ilgili mevzuat
hiiktimleri geregi riskli alan ve rezerv yapi alanlar1 ve re’sen riskli yap1 ¢alismalarini
baslatir ve bu alanlarda kentsel doniisiim ¢alismalarini yapar veya yaptirir. Riskli alan,
rezerv yap1 alanlari i¢in Bakanligin istedigi sekliyle dosyalarini hazirlar ve Bakanhga
sunar.

d) 6306 sayili yasa ve ilgili mevzuat cercevesinde enciimen karar1 alinmasi
gereken hallerde enciimene dosya hazirlar, sunar, takip eder ve sonuclandirir.
e) Meclis karar1 alinmasi gereken durumlarda dosya hazirlayarak meclise

sunar.
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f) Gorev alanina giren konularla ilgili olarak mahkemeler ve diger kamu
kurum ve kuruluslarinca istenilen bilgileri verir, yazismalari yapar.
g) Toplumu bilgilendirmek amaciyla mudirliglin faaliyet alanlar ile ilgili

yazili ve gorsel olarak halki bilgilendirmek, bilin¢clendirmek ve 6zendirmek i¢in fiziksel
ve dijital tanitim ¢alismalarini yapar.

g) Hukuki giivenceye yonelik olarak mahalle sakinleri ve iiniversiteler
birlikte bilgilendirme c¢alismalar1 yapar, Gecekondu ve donilisim alanlarinda
yasayanlarin hukuki giivenceye kavusturulmasi dncelikli olmak t{izere; resmi kurumlar,
meslek odalari, muhtarlar, sivil toplum orgiitleri, tiniversiteler, dernek ve kooperatifler
ile koordinasyonu saglayarak toplantilar yapip, protokoller yaparak ortak programlar,
yatirnmlar, projeler gelistirir, bu konularla ilgili belediyenin ytikiimliiliiklerinin
gerceklestirilmesini takip eder ve neticelendirir.

h) Hak sahipleri ile birlikte doniisiime iliskin proje modelleri gelistirir,

1) Gecekondu mahallelerinde yerinde dontlisiim stiregleri lizerine ¢alismalar
yapar,

i) Kentsel donilisiim alanlarinda yapilacak ¢alismalarin kalitesini ytlikseltmek

amaciyla diizenleme, altyap: ve list yapi gelistirme c¢alismalari, Avcilar ilcesi genelinde
meydan, ana arter, cadde, sokak, kaldirim diizenlemeleri ve bu alanlarin goriinti,
kullanim ve mekan kalitelerini arttiracak arastirma, inceleme amacina yonelik yurt ici ve
yurt dis1 teknik inceleme gezileri yapar.

i) Kentsel Doniisiim calismalarini desteklemek, goriintir ve bilinir kilmak
adina soylesi, tiyatro, sanatsal etkinlikler, sempozyum, panel, konferans, calistay ve
yarismalar gibi faaliyetleri planlar, belediyenin diger mudirliikleri ile birlikte organize
eder ve gerceklestirir.

k) Avcilar genelinde toplumsal ihtiya¢ ve isteklerin belirlenmesi,
uygulamalarinda halkin katillminin saglanmasi amag¢h kamuoyu yoklamasi ve
arastirmasi yapar veya yaptirir.

1) Proje liretme konusunda yeni teknolojilere vakif olmak, takip etmek, proje
yaptirmak ve ihale etmek, personelin bu amagla egitimini saglamak, hizmet alimi ihalesi
yapmak.

m) Universitelerle ilgili meslek orgiitleriyle, meslegin gelisimi ve proje
teknolojileri ile ilgili diyalog kurar, haberlesme ag1 kurar, teknoloji ve bilgi alisverisini
saglar.

n) Mudirliik biinyesinde konulari ile ilgili gerekli birimlerin elemanlarindan
olusan komisyonlar kurar.
0) Kamu kurum ve kuruluslari ile gercek ve tiizel kisilikler ya da mahkemeler

tarafindan gorev alanina giren konular hakkinda istenilen bilgileri verir, yazismalari
yapar.

0) 4734 sayili Kamu ihale Kanuna gore gerektigi durumlarda mal ve hizmet
alimi yapar.
p) Midirligiin, 5018 sayili Kamu Maliye Yonetimi ve Kontrol Kanuna gore

kurumun stratejik plan1 dogrultusunda yillik biitcesini hazirlar.
r) Miidirligiin 5018 sayili Kanuna gore tiim tasinir islemlerini yuritir.
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s) Belediyenin ulusal ve uluslararasi duzeyde uyguladigi/uygulayacagi tim
kalite, cevre, is saghgr ve giivenligi, vatandas memnuniyeti ve diger iyilestirme
calismalarina yonelik yonetim sistemleri, standartlar ve kabullerin getirdigi/getirecegi
politikalara uygun olarak is ve islemlerini yurttir.

s) Mudtrlige bagh biirolarin belediyenin diger birimleriyle koordineli
bicimde ¢alismalarini saglar.

(2) Midurlik, bunlar disinda, mevzuatin o6ngordigu diger gorevleri ile
baskanlik¢a verilen gorevleri mevzuat gercevesinde yapar ve yurutur.

Miidiirliigiin Yetkisi

MADDE 9- Midiirlik, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Kanuna
dayanarak belediye baskaninca kendisine verilen gorevleri kanunlar cercevesinde
yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu
MADDE 10- (a) Midiirliik, belediye baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili mevzuatta belirtilen gorevleri yapar ve yiirttiir.

(b) Midurlik, belediyenin stratejik planinda 6n gordiigii misyon, vizyon ve
ilkeleri dogrultusunda hizmetlerini yerine getirmekle sorumludur.

Kalem Sefligi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 11- Kalem Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Midirligiin idari yazismalarin takip eder.

b) Midirlik tarafindan gerceklestirilen faaliyetlerin gerekli satin alimlarin,
dogrudan temin veya ihale usulii islemlerini takip eder, ihale islerinin hak edis ve kesin
hesap dosyalarinin takibini yapar.

c) Mudtrligin demirbas islemlerini Tasinir Mal Yonetmeligine uygun olarak
takibini yapar.

¢) Midirligin ihtiyag duydugu demirbas ve sarfiyat malzemelerinin
teminini saglar.

d) Proje raporlamalarinda finansal veri ve dokiimanlarin olusmasina destek
verir.

e) Mudurligin performans programi ve yillik faaliyet raporunun
hazirlanmasini koordine eder.

f) Miidiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

Planlama ve Doniisiim Sefligi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 12- Planlama ve Doniisiim Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki
gibidir:

a) Ilgili mevzuat hiikiimlerine gore; riskli alan, riskli yap: ve rezerv yapi alanlar
icerisinde bulunan parsellerin imar planlarini, imar plan tadilatlarin1 ve tasarim
projelerini ilgili bakanligin yetki devri cer¢cevesinde yapar ve yaptirir.

b) llgili mevzuat hiikiimlerine cercevesinde riskli alan ve rezerv yapi alam
dosyalarini hazirlar.
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c) Kentsel Dontuisiim alanlari ile ilgili olarak tespit calismalar1 yapar

¢) Mudiirluk teklifi iizerine baskanligin yazili emri ile riskli alan, riskli yap1 ve rezerv

yap1 alanlari olarak talep edilen yerler ile ilgili islemleri ytirtitiir.

d)ilan edilen kentsel déniisiim alanlar ile takip islemleri yapar.

e ) Riskli alanlar kapsaminda 1/1000, 1/5000 vb. 6l¢eklerde halihazirda harita

temin eder.

f) Jeolojik-geoteknik etiitler yaptirir, mevcut durum analizi vb. ¢alismalar1 yapar

veya yaptirir, kontrol eder.

g) Kentsel dontisim modelleri ve stratejilerinin belirlenmesi konusunda ¢alismalar:

yapar; ilgili mevzuat geregi tanimlanan planlari hazirlar veya hazirlatir, hak sahipligi

ve degerleme tespitlerini yapar ve yaptirir.

g) Riskli alan, riskli yap1 ve rezerv yapi alanlarinda kentsel tasarim projelerini
hazirlar veya hazirlatir ve onaylar.

h)Riskli alan ¢alismalarinda kadastral glincellemeleri yapar.

ihdas islemlerini yapar veya yaptirir.

i)Riskli alanlara ait deger tespit ve hak sahipliligi yapar veya yaptirir.

jJMudirlikce verilen ve mevzuatin 6ngoérdiigl diger gorevleri yapar.

k)Her tiirlii yap1 projesi yapar ve yaptirir.

Riskli Yapi Sefligi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 13- Riskli Yap1 Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklar1 agagidaki gibidir:

a) Ilgili mevzuat hiikiimlerine gore riskli alan, riskli yap: ve rezerv yapi alanlar
icerisinde bulunan yapilarin riskli yapilara ait belediyelerce yerine getirilecek tiim
islemlerin ytriitiilerek sonuclandirilmasi riskli yapi biirosunca yapilir veya yaptirilir.

b) I1gili mevzuat hiikiimlerine gore, re 'sen riskli yap: tespitlerini bakanlikca
lisanslandirilmis laboratuvarlara yaptirir, re ‘sen ya da maliklerin talebi lizerine tespiti
yapilan riskli yapilara ait raporlari inceler ve onay siireclerini ytrttir.

c) Riskli olarak onaylanan yapilarin yasal stireglerini takip eder ve tebligat
islemlerini ytrutir.

¢) Riskli olarak onaylanan yapilarin tapu kiitigiiniin beyanlar hanesine ‘riskli
yap!’ belirtilmek lizere, Avcilar Tapu Miidiirliigiine yazih bilgi verir.

d) Yasal stireler icerisinde yikilmayan riskli yapilarin tesisat kesim, tahliye ve
yikim islemlerini yapar veya yaptirir.

e) Yikim islemleri gerceklesmeyen riskli yapilar1 Bakanliga bildirir.

f) Tebligat stirecinde olan ve yikilmayan riskli yapilara ait bilgileri, iki ayda
bir mutat olarak Bakanliga sunar.
g) Riskli yapilar icin kira yardimi almaya bagsvuranlarin evraklarin

inceleyerek hak sahiplerini tespit eder ve bu hak sahiplerini Bakanliga bildirerek gelen
kira yardimlarini ilgililerin hesabina yatirir.

g8) Riskli alanlarda, alant 500 m2 ve izeri olan riskli yapilarin bulundugu
parsellerde gorev alanina giren uygulama projelerini inceler ve onaylar.
h) Miidiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

Laboratuvar Sefligi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 14- (1) Laboratuvar Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:
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a) Ilgili mevzuat hiikiimlerine gére riskli alan riskli yap: ve rezerv yapi alanlari
icerisinde bulunan yapilarda malzeme numunesi alarak gerekli 61¢iim ve analizleri
yaparak rapor hazirlamak.

b) Betonarme mukavemeti diisiik olan yapilarda karotla numune alarak laboratuvarda
teste tabi tutar ve yaziyla ilgili seflige sonucu bildirmek.

c) Laboratuvara gelen hizmet taleplerinin Belediye meclisince belirlenen fiyatlarla
yapilmasini saglamak. Betonarme karot ve zemin mekanigi testleri yapmak.

¢) Betonarme mukavemeti diisiik olan yapilarin performans analizinin kontroliinii
yapmak, ilgili biirolara yazigsmalar1 yapmak.

d) Kayitlarin muhafazasi ve saklanmasini saglar ve kontrol etmek.

e) Riskli bina ve riskli yap1 alanlarini tespit etmek icin gerekli laboratuvar hizmetlerini
yapmak ve yaptirmak.

f) Her tiirlii geligin laboratuvar 6l¢iimlerini yapar ve yaptirir.
Uzlastirma Biirosu Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 15- (1) Uzlastirma Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir;

a) Ilgili mevzuat hiikiimlerine gére riskli alan, riskli yap1 ve rezerv yapi alanlarin
dontusturilmesi islemleri yiuirtitiliirken olusan itilafli konularinda ¢oéziimler tiretmek,

b) 6306 sayili Afet Riski Altindaki Alanlarin Déntistliriilmesi Hakkindaki Kanun
ve ilgili yonetmelikler cercevesinde tiim isleri yapar veya yaptirir.

c) Hukuki giivenceye yonelik olarak hak sahiplerini bilgilendirme calismalar
yapar.

¢) Gecekondu ve donilisim alanlarinda yasayanlarin hukuki giivenceye
kavusturulmasi oncelikli olmak tizere; resmi kurumlar, meslek odalari, muhtarlar, sivil
toplum orgiitleri, Universiteler, dernek ve kooperatifler ile koordinasyonu saglayarak
toplantilar yapip, protokoller yaparak ortak programlar, yatirimlar, projeler gelistirir, bu
konularla ilgili belediyenin yiikiimliliiklerinin gerceklestirilmesini takip eder ve
neticelendirir.

d) Kentsel donilisiim alanlarinda yapilacak planlama ve uygulamalarda her

tirli hukuki destegi saglar.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 16- (1) Miidiiriin gorevleri asagidaki gibidir:
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a) Midir, 89 ve 10’inci maddelerde belirtilen gorev, yetki ve
sorumluluklarin yerine getirilmesini saglamakla ytikiimli olup, baskanlik makami ile
baskanin gorevlendirdigi baskan yardimcisina karsi sorumludur.

b) Midirligi temsil eder.

c) Mudurligin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miudirligin her tirlu
calismalarini diizenler.

¢) Mudurligiin harcama yetkilisi ve miidiirliik personelinin disiplin amiridir.

d) Miudirlugi ile diger mudurliikler arasinda koordinasyonu saglar.

e) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

f) Personeli arasinda yazili veya sozlii gorev dagilimi yapar.

g) Midirligin c¢alisma usul ve esaslarin1 belirleyip, programlayarak,
calismalarin bu programlar dogrultusunda ytirttilmesini saglar.

g) Mudurligin, performans programi, yilik faaliyet raporu ve biitgesinin

hazirlanmasini saglar.

(2) Midiirtn yetkileri asagidaki gibidir:

a) Midirligiin islevlerine iliskin gorevlerin, baskanlik makaminca uygun
gorilen programlar geregince yirutilmesi icin gereken kararlar: ve tedbirleri almak ve
uygulatmak.

b) Midirligiin islevlerinin ytritilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin
ve yetkilerin alinmasi i¢in Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunmak.

c) Mudurliik ile ilgili yazismalarda 1’'inci derece imza yetkilisi sifatiyla
imzalamak.

¢) Midirlik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢ercevesinde

odul ve takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢cin bagli bulundugu baskan
yardimcisi ile bagkanlik makamina 6nerilerde bulunmak,

d) Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarim
vermek,

e) Midirligiine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani
denetlemeler yapmak, karsilastig1 aksakliklar gidermek.

f) Sorumlu oldugu tiim personelin yillik, mazeret, hastalik, dogum, licretsiz,
vb. izin kullanis zamanlarini planlamak ve kullanilmasini saglamak.

g) Gegici stire gorevde bulunamayacagl donemlerde, midiirliige tayin
sartlarini haiz olan personelden birini mudurliige vekalet etmek tlizere belirlemek ve
baskanlik makamina onaya sunmak.,

g8) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gérev dagilimini yapmak.

h) Mudurligintiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve
kuruluslarla istisare yapmaktir,

(3) Midir 657 sayihi Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine
yukledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 17- (1) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar
veya yaptirir.
b) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini vaktinde

bitirilmesini saglar.
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c) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gérev verir ve sonuglarini
alir.

¢) Midir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina yirttiir.

d) Seflige ait is ve islemlerden miidiire karsi sorumludur.

e) 11, 12, 13 ve 14’inci maddelerde belirtilen seflik gorevlerinin yerine
getirilmesi adina muduriin gozetiminde gerekli calismalar ytrutir.

f) Bu yonetmelikte belirlenen miidiirlik gorevlerinden kendisine tevdi

edilenleri yerine getirir.
(2) Sef; Belediye mevzuati ile diger mevzuatin kendisine yiikledigi gérev ve
yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 18- (1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar: asagidaki gibidir:

a) Personel bu Yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat ¢cergevesinde,
emir ve talimatlar dogrultusunda gereken 6zen ve siirati gostererek yapar.

b) Personel gorevlerini yaparken mevzuatin tanimis oldugu tim yetkileri
kullanir.

c) Personel is ve islemlerden amirlerine karsi hiyerarsik olarak sorumludur.

¢) Personel, gorev taniminda yer almayan ancak amirleri tarafindan
goreviyle alakali verilecek diger gorevleri de yerine getirir.

d) Midirligiin faaliyet alanina giren goérevleri en kisa zamanda ve tam
olarak yerine getirir.

e) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere
istekli olarak katilir.

f) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak icin gerekli ¢cabay:
ortaya koyar.

g) Is boliisimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla
koordinasyon igerisinde ¢alisir.

g) Verilen isi dngoriilen biitce sinirlan icerisinde kalarak en az maliyetle
yerine getirir.

h) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda
bilgisini devamli artirir.

1) Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydali gérdiigli biitiin raporlari
eksiksiz hazirlar.

i) Amiri tarafindan verilen uygun is ve islemleri gerceklestirir.

i) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri stirekli kontrol eder.

k) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklan isleri
gizli tutar. Bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina aciklamada bulunmaz.

1) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve

saklamakla gorevli evraki kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedikce
gorevinden ayrilamaz.

m)  Midirliagi ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle yiirttiilmesi,
personel arasindaki diizenin saglanmasi icin herkes, gayret ve caba gosterir. Olumsuz bir
durumda konu miidiire yansitilir. Miidiir bu konuda gerekli 6nlemleri alir.

n) Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir,
uygulamalarda adaletli olmaya, kaynaklarin kullamiminda etkili ve verimli olmaya
calisilir.



T.C.
AVCILAR BELEDIYE BASKANLIGI
KENTSEL DONUSUM MUDURLUGU GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

(2) Personel 657 sayih Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine
yukledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Alinmasi
MADDE 19- (1) Miudirligiin tim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler
elektronik ve/veya fiziksel ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi
MADDE 20- (1) Midirliikteki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yirutilir.

Gorevin Yiriutiilmesi
MADDE 21- (1) Miudiirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
is Birligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Seflikleri Arasinda is Birligi
MADDE 22- (1) Midirlik birolar arasindaki is birligi ve koordinasyon midiir
tarafindan saglanir.

Koordinasyon
MADDE 23- (1) Personel arasindaki isbirligi ve koordinasyon, miidir tarafindan
saglanir.

(2) Midirligin yazismalart bagskanin veya yetki verdigi baskan
yardimcisinin imzasi ile yurutilir. Mudirligin, belediyenin diger birimleriyle olan
yazismalar1 miidiiriin imzasi ile de yiiritilebilir. imza yetkisi devri hiikiimleri bu
fikradan istisnadir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen - Giden Evrakla ilgili Yapilacak islemler
MADDE 24- (1) Midirlige gelen evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a) Belediyeye her tirli kanal ile (sahsen, telefon, faks, posta, kurye, sosyal
medya, vb.) gelen basvurular Elektrik Belge YoOnetim Sistemi {izerinden alinarak
dokiimanlastirir.

b) Basvurular konusuna gore miidiirliige fiziksel ve elektronik ortamda sevk
edilir.

C) Midirlik, gelen basvurulari kontrol ederek faaliyet alanina giren
basvurularin sevkini fiziksel ve elektronik ortamda kabul eder.
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¢) Midirlige gelen basvurular EBYS tzerinden ilgili personele miidiir veya
yetkilendirdigi kisi eliyle dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmasi saglanir.
d) Islemi tamamlanan evraklar miidiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik

ortamda saklanir.

(2) Mudirlukten giden evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a) Isleme alinan bagvurularla ilgili tiim is akislar1 EBYS iizerinden
cozlmlenir. Strecte elektronik ve/veya mobil imzalar kullanilir.
b) Belediye icerisinde miudirliikler arasi yazismalarda giden evrak elektronik

ortamda (i¢ yazisma gibi) gonderilir.

c) Belediye disinda herhangi bir yolla (posta, kurye, vb.) gidecek evraklar,
miudiirlik tarafindan hazirlanarak evrak ¢ikisini saglayan birime gonderilir.

¢) EBYS ile tiretilen belgelerin, belediye disina KEP (elektronik Belge) yoluyla
ilgili kuruma elektronik ortamda mevzuata uygun bir sekilde gonderilmesi saglanir.

d) Midirlik tarafindan hazirlanan evraklarda, Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik dikkate alinir.

Arsivleme ve Dosyalama islemleri
MADDE 25- (1) Midiirlik igerisinde fiziksel ve elektronik arsivleme ile ilgili yapilacak
islemler asagidaki gibidir:

a) Miidiirliige disaridan gelen evraklar, Yazi Isleri Miidiirliigii biinyesinde
standartlara uygun olarak taranip akillandirilarak belediye elektronik arsivine
kaydedilir. Tasnif edilen fiziksel evraklarin midirliik kabulii yapilir.

b) Midirliklerde is siirecleri boyunca belgeler elektronik ortamda
olusturularak birim elektronik arsivinde dosyalanir. Is siireclerinde 1slak imza gereken
ve fiziksel olarak iiretilen evraklar ile Yazi isleri Miidiirliigii tarafindan génderilmis olan
fiziksel evraklar, miidiirliik elektronik arsivinin yaninda fiziksel arsivinde de dosyalanir.

c) Midirlik icerisindeki tim fiziksel ve elektronik dosyalama - arsivleme
islemleri Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmelik ve Avcilar Belediye Baskanligi
Arsiv Hizmetleri Gorev ve Calisma Yonergesine uygun olarak yapilir.

¢) Midirlik, miudiirlik arsivinde saklama siiresi dolan evraklari kurum
arsivine devreder ve imha edilmesi gereken evraklari Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkindaki Yonetmelik ve Avcilar Belediye Baskanlig1 Arsiv Hizmetleri Gorev ve Calisma
Yonergesine uygun olarak yapilir. Ilgili yonetmelige uygun olarak hazirlanan imha
planina gore Bilgi Islem Miidiirliigiine bagh arsiv biriminin koordinasyonunda, imha
komisyonunun onayinin ardindan imha eder.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim ve Disiplin Hiikiimleri
MADDE 26- (1) Miidiiriin denetim ve disiplin yetkileri asagidaki gibidir:

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

b) Midir, 1’inci disiplin amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yuruttr.
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(2) Midurliikte calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, 6dillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan 6zliik
dosyasi tutulur.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 27- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yirtrlikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiuriirlak
MADDE 28- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri; 5393 sayili Belediye Kanunun 18’inci
maddesinin (m) bendi geregi belediye meclisinin kabulii ve yayimi ile yiirtirliigii girer.

Yiiriitme
MADDE 29- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Avcilar Belediye Baskani ytuiriitiir.



