Meclis Tarihi :01/02/2023
Karar Sayisi 126
T.C.
ANTALYA KEPEZ BELEDIYESI
SOSYAL KONUTLAR MUDURLUGU

CALISMA, USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel flkeler
Amag

MADDE:1-(1) Bu yonetmeligin amaci, Antalya Kepez Belediye Bagkanligi Sosyal Konutlar
Midiirliigiiniin  kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile calisma usul ve esaslarini
dizenlemektir.

Kapsam

MADDE:2-(1) Bu yonetmelik Antalya Kepez Belediye Baskanligi Sosyal Konutlar
Midiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve sorumluluklar ile calisma usul ve esaslarmi
kapsar.

Dayanak

MADDE:3-(1) Antalya Kepez Belediye Baskanligi Sosyal Konutlar Miidiirliigiine ait bu
yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden
hazirlanmstir.

Tammlar

MADDE:4- (1) Bu yonetmelikte ad1 gecen;

Bakanhk : Cevre, Sehircilik ve iklim Degisikligi Bakanligini
Belediye : Antalya Kepez Belediyesini
Baskanhk : Belediye Bagkanligini



Baskan :Belediye Baskanini

Baskan Yardimcis1 :Belediye Baskan Yardimcisini

Meclis : Belediye Meclisini

Enclimen : Belediye Enctiimenini

Mudarlak : Sosyal Konutlar Midiirliigiinii

Mudar : Sosyal Konutlar Madarina

Birim :Sosyal Konutlar Miidiirliigii Birimlerini
Sorumlu :Sosyal Konutlar Midiirliigii Birim Sorumlularini

Mudarliak Personeli :Midiirliige bagl birimlerde hizmet veren tiim teknik elemanlari,
memur, is¢i, s6zlesmeli personel, sirket personellerini ifade eder.

Temel ilkeler
MADDE:5-(1) Kepez Belediyesi Bagkanligi Sosyal Konutlar Miidiirliigii tim ¢aligmalarinda;
a)Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b)Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c)Hesap verebilirlik,
¢)Kurum igi yonetimde ve ili ilgilendiren kararlarda katilimeilik,
d)Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
e)Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f)Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini
esas alir.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Yonetim, Baghhk
Teskilat
MADDE:6-(1) Sosyal Konutlar Miidiirliigiiniin Personel Yapis1 asagidaki gibidir;
a) Mudr,

b) Sorumlular (Sosyal Konutlar Miidiirliigiindeki birim sorumlulari),
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c) Teknik Personeller (Universitelerin Lisans Diizeyinde egitim veren Miihendislik ve
Mimarlik Fakiilteleri ile Universitelerin On Lisans Diizeyinde egitim veren Meslek
Y uiksekokullarmin ilgili boliimlerinden, Teknik Liselerden mezun olan),

¢) Isciler (Daimi ve Gegici),
d) S6zlesmeli Personeller,
e) Sirket Personelleri,

f) Diger Personeller.

YoOnetim

MADDE:7-(1) Midiirliigiin Teskilat Yapis1 asagidaki gibidir;
a) Sosyal Konutlar Mudird,
b) Teknik Birim,
c) Kontrol Birimleri (Ruhsath Yapilar Ekibi, Dogu Ekibi, Bat1 EKibi, Arazi Ekibi),
¢) Yikim Birimleri (Ruhsatl Yapilar Ekibi, Dogu Ekibi, Bat1 Ekibi, Arazi Ekibi),
d) Zabita Birimi,
e) Kalem Birimi,

f) Birim Arsivi.

Baghhk

MADDE:8-(1) Sosyal Konutlar Miidiirliigii, Belediye Baskanina ve gérevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baglidir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM

Miidiirliigiin Tamimi ve Gorevleri

Miidiirliigiin Tanim

MADDE:9-(1) Sosyal Konutlar Miidiirliigii 5393 Sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat
hiikiimlerine gore Belediye Bagkanina veya Belediye Baskaninin gorevlendirdigi ve yetki
verdigi Baskan Yardimcisina bagl olarak ¢alisan miidiirliiktiir. 3194 Sayili Imar Kanununa ve



775 Sayil1 Gecekondu Kanununa gore ruhsatsiz veya ruhsat ve eklerine aykir1 yapilar ile ilgili
is ve iglemleri yiiriiten miidiirliktir.

Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE:10-(1) Sosyal Konutlar Mudurliigii asagidaki gérevleri yiirtitiir;

a) Kacak yapilar, ruhsat ve eklerine aykir1 yapilar ile ilgili 3194 Sayili Imar Kanununun
32inci ve 42inci maddesine gore yasal islemleri yiiriitmek.

b) Devletin hitkiim ve tasarrufu altinda bulunan arazi ve arsalardaki kacak yapilarin 775
Sayili Gecekondu Kanununun 18inci  maddesine gore tespit edilen gecekondularin
yikimlariin yapilmasi.

c) Can ve mal giivenligi agisindan tehlike olusturan;"Yikilacak Derecede Tehlikeli
Yapilara' Teknik Rapor diizenleyerek ve de "Kamunun Selameti Icin Alinmasi Gereken
Tedbirler” yapilara 3194 Sayili imar Kanununun 39 uncu ve 40 mc1 maddeleri geregi yasal
islemleri ytiriitmek.

¢) Diger kamu kurum ve kuruluslari ile yazigmalar yiiriitmek.

d) Sikayetlerin degerlendirilmesi ve sonuglandirilmasi islemlerini yiiriitmek.

DORDUNCU BOLUM
Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Gorevleri
MADDE:11-(1)

a) Sosyal Konutlar Miidiirliigiinii temsil ederek, Miidiirlik hizmetlerinin zamaninda
verimli ve diizenli sekilde yliriitiilmesini diizenlemek ve yonetmek.

b) Mudurlik servislerinin planli, programli ve uyumlu bir sekilde ¢alismasin
diizenlemek izlemek ve denetlemek, servis ve personeller arasinda takim ruhunun
olusmasini saglamak,

c) Sosyal Konutlar Miidiirligiiniin diger Mudiirliiklerle koordinasyonunu saglamak,

¢) Mudirlik butgesini, faaliyet raporlarini ve buna yonelik performanslart hazirlamak.

d) Baskanlik Makaminca verilen diger gorevleri kanun ve mevzuat hiikiimleri

gercevesinde yapmak.

e) Sosyal Konutlar Miidiirliigiiniin Kanun ve Yonetmelikler ¢ergevesinde tiim gorevlerini

yerine getirmesini saglamak.

f) Calisma verimini arttirmak amaci ile gerekli teknolojiden yararlanilarak mahiyetinde

calistirdig1 personelin yaptigi isleri takip etmek.
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Yetkileri
MADDE:12-(1)

a) Sosyal Konutlar Midiirliigli, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca ve diger amirlerince kendisine verilen tiim
gorevleri kanunlar ve yonetmelikler gergevesinde yapmaya yetkilidir.

b) Mudurliuk yonetiminde tam yetkilidir,

c) Sosyal Konutlar Midiirliigiiniin harcama yetkilisidir. Mudurlik personelinin 1. Derece
Sicil ve Disiplin amiridir.

¢) Birimler arasinda gorev bolimii yapmak, birimlerde gorevlendirilecek personelin ve

yapacag isle ilgili gorevlerinin neler oldugunun diizenlenmesi ve personele teblig

edilmesini saglar.

d) Gerekli durumlarda Mudurlik personeli igerisinde gorevlendirme yapar.

Sorumluluklari
MADDE:13-(1)

a) Sosyal Konutlar Midiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve c¢abuklukla yapmak ve
yurutmekle sorumludur.

b) Sosyal Konutlar Midiirliigiinde verilen hizmetlerin kanunlar ve yodnetmelikler
cercevesinde dogru yapilmasindan sorumludur.

c) Mdudurlukte yuratilen faaliyetlerin Kepez Belediyesi Kalite Yonetim Sistemi ile
uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesinden, Yonetmelik, Prosediir, Talimat ve Rehberlerin
uygulanmasindan, sonug ve faaliyet raporlarini hazirlamak ve duyurmaktan Baskan ve
Kalite Kurulusuna kars1 sorumludur.

¢) Midiir, ¢alismalar1 yoniinden Belediye Baskanligina karsi sorumludur.

BESINCi BOLUM
Sorumlu, Teknik Personel ve Diger Personellerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Sorumlu Personellerin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE:14-(1)

a) Bu yonetmelikte belirtilen hizmetlerin diizenli bir sekilde yiiriitilmesinde Miidiire
yardimci olmak,
b) Miidiirtin bulunmadig1 zamanlarda biitiin gorevleri yerine getirmek,



c) Mudurlukteki calismalar1 planli ve programli bir sekilde diizenlemek, personel
arasindaki koordinasyonu ve gorev dagilimini saglamak, takip etmek ve denetlemek ve
sonuclarini Miidiire sunmak.

¢) Midiir tarafindan verilen gorevlerin tam ve zamaninda yerine getirilmesini saglamak.

d) Yasalara gore verilen her turli ek gorevleri yapmak.

e) Sosyal Konutlar Miidiirliigiine karst sorumludur.

Teknik Personel Gorev, Yetki, Sorumlulugu
MADDE:15-(1)

a) Gorevlerini; Kanun ve yonetmelik, genelge, yonerge dogrultusunda tam, eksiksiz ve
zamaninda yapmakla sorumludur.

b) Calistigi servislerde is ve islemler bu elemanlar tarafindan yiirtitiiliir.

¢) Universitelerin Miihendislik-Mimarlik Fakiiltelerinden, Meslek Yiiksek Okullarindan
ve Teknik Liselerden mezun olmak. Belediyecilik, Imar ve Sehircilik mevzuatini bilen
deneyimli elemanlardan atanir.

Diger Personel Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE:16-(1)

Miidiirliik blinyesinde faaliyet gsteren personel bu yonetmelik ¢ercevesinde iistlerinin yaptigi
gorevlendirmeler kapsaminda kendisine verilen isleri mevzuata uygun ve tam olarak
zamaninda yapmakla miikelleftir. Miidiire ve tstlerine kars1 sorumludur.

Kontrol Birimlerinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE:17-(1)

a) Bu Yonetmelikte belirtilen hizmetlerin diizenli bir sekilde yiiriitulmesinde Midare
yardimci olmak.

b) Miidiiriin bulunmadigi zamanlarda ve kendi konular1 ig¢inde biitiin gérevleri yerine
getirmek.

c) Servisteki ¢galismalar1 planli ve programli bir sekilde diizenlemek, personel arasindaki
koordinasyonu ve gorev dagilimmi saglamak, takip etmek ve denetlemek ve
sonuglarini Miidiire sunmak.

¢) Miidiir tarafindan verilen gorevlerin tam ve zamaninda yerine getirilmesini saglamak.

d) Yasalara gore verilen her turli ek gorevleri yapmak.

e) Sosyal Konutlar Miidiirligiine kars1 sorumludur.



Kontrol Birimleri Sorumlularimin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE:18-(1)
a) 3194 Sayili Imar Kanunu’nun 32.maddesine gore Yapi Tatil Zapt1 diizenlemek,

b) 775 Sayili Gecekondu Kanununun 18.maddesine gore Devletin Hiikiim ve tasarrufu
altinda bulunan kagak yapilarin tespitinin yapilmasini saglamak,

c) Can ve mal giivenligi agisindan tehlike olusturan;"Yikilacak Derecede Tehlikeli
Yapilara" Teknik Rapor diizenleyerek ve de "Kamunun Selameti I¢in Alinmas1 Gereken
Tedbirler” yapilara 3194 Sayili imar Kanununun 39 uncu ve 40 mc1 maddeleri geregi yasal
islemleri yliriitmek.

Yikim Birimlerinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE:19-(1)

a) Bu Yonetmelikte belirtilen hizmetlerin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde Miidiire
yardimci olmak.

b) Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda ve kendi konulari iginde biitiin gorevleri yerine
getirmek.

c) Servisteki ¢aligmalar1 planli ve programli bir sekilde diizenlemek, personel arasindaki
koordinasyonu ve gorev dagilimini saglamak, takip etmek ve denetlemek ve sonuglarini
Miidire sunmak.

¢) Midiir tarafindan verilen gérevlerin tam ve zamaninda yerine getirilmesini saglamak.
d) Yasalara gore verilen her turli ek gorevleri yapmak.

e) Sosyal Konutlar Miidiirliigiine karsi sorumludur.

Yikim Birimleri Sorumlularinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE:20-(1)

a) 3194 Sayili Imar Kanununun 32.maddesine gére Yapi Tatil Zapti diizenlenmis,
Enciimence yikim karar1 alinmis kacak yapilarin Fen Isleri Miidiirliigii ve diger Miidiirliiklerle
koordineli olarak yikimlarimin yapilmas,

b) 775 Sayili Gecekondu Kanununun 18.maddesine gbre Devletin Hiikkiim ve tasarrufu
altinda bulunan yerlerdeki kagak yapilarin Fen Isleri Miidiirliigii ve diger Miidiirliiklerle
koordineli olarak yikimlarinin yapilmasi,



) 3194 Sayili Imar Kanununun 39.maddesine gére bir kismi veya tamam yikilacak
derecede tehlikeli oldugu tespit edilen yapilarin Fen Isleri Miidiirliigii ve diger Miidiirliiklerle
koordineli olarak yikimlarinin yapilmasi.

Zabita Birimi Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE:21-(1)

a) Midiirliik biinyesinde yapilan ¢alismalar sonucu ortaya ¢ikan (teknik rapor, zabit ve
rapor, Enclimen Karar1 v.b.) evraklarin tebligatini yapmak. Tebligat i¢in muhatap
bulunamadig takdirde evrakin bir niishasi muhtara (onaylatilmak kaydiyla) bir niishas1 ise
yapinin kapisina yapistirilarak tebligat gerceklestirilir. (7201 Tebligat Kanunu’na esas
islemler yapmak.)

b) Yikim esnasinda dogabilecek kaza ve hasarlara karsi giivenlik 6nlemi almak ve gerekli
kisileri uyarmak.

c) Evraklarinda eksiklik olan (Yapi ruhsata olmayan, tadilat ruhsati olmayan gibi)
ingaatlarin devam etmesine engel olmak, gerekli hallerde kursunlu miihiir yapmak.

¢) Yapilan islemler hakkinda (tutanak, fotograflama, ceza islemi) evraklari tanzim etmek
ve gerekli yerlere ulagtirmak.

d) Gerekli hallerde Mahkeme Heyeti ile ¢ikilan kesiflere eslik etmek.

e) 5326 sayili Kabahatler Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 3194 sayili Imar
Kanunu, 7201 sayili Tebligat Kanunu ve 634 sayili Kat Miilkiyeti Kanunu ve kanunlarina
gore Sosyal Konutlar Miidiirliigii ile alakali durumlarda islem yapmak.

f) Teknik elemanlar ile birlikte tespit ve inceleme islemleri yapmak.

Kalem Birimi Gorev Yetki ve Sorumlulugu
MADDE:22-(1)
Vatandaslardan gelen bagvurularda onlari yonlendirmek, bilgilendirmek,

a) Vatandastan yansiyan sikayet ve goriislerin yonlendirme ve sonuglandirma
caligmalarini yapmak,

b) Isini daha iyi yapmasini saglayacak, ihtiyag talep ve beklentileri iistlerine bildirmek,

c) Miidiirliige gelen tiim dilekce ve yazilar ilgili teknik gorevliler tarafindan incelenip
sonuclarini bildirmek.

¢) Belediye birimleri ve ilgili dis birimlerle gerekli is birligi ve koordineyi saglamak

amaciyla yazismalar1 yapmak ve islemleri yiiriitmek,

d) Ustelerinden aldig1 gérevle ilgili talimatlar1 yerine getirmek

e) Evrak kayit arsivleme vb igslemlerini yiiriitmek

f) Midiirliikte ¢alisan personellerin sevk, izin vb islerini takip etmek

g) Aylik ve yillik faaliyet raporunu diizenlemek,



Birim Arsivi Gorevlilerinin Yetki ve Sorumlulugu
MADDE:23-(1)

a) Arsive teslim edilen evraklari tarih ve fihristlerine gore dosyalayarak yerlerine
yerlestirmek,

b) Arsivden istenen evrak veya dosyalari zimmet karsiligi vermek ve takibini yaparak
kayip olmamasini saglayarak islemleri bitenleri yerlerine koymak,

C) Arsivde her evrak ve dosyalarin korunmasi, muhafazasi ve temiz tutulmasini
saglamak,

d) Kayip olan evrak ve dosyalardan sorumludur.

ALTINCI BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Alinmasi
Madde 24- (1) Midiirliigiin tim personeline miidiir tarafindan sozlii talimat seklinde veya
yazili belge ile gorev verilebilir, verilen gorevi ilgili personel alir ve geregini yapar.

Gorevin planlanmasi
Madde 25- (1) Sosyal Konutlar Miidirliigiindeki is ve islemler Midiir tarafindan
diizenlenerek planlanir ve ilgili personele teblig edilerek gorev verilir.

Gorevin yurautilmesi
Madde 26- (1) Mudrlikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri belirlenen plan
dahilinde, yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

YEDINCI BOLUM
Ortak Hukuamler
Madde 27 - (1)
a) Tum personel; denetim, tetkik, arastirma, sorusturma is ve islemlerini, gidilecek yerleri ve

yaptiklari, yapacaklar1 isleri gizli tutarlar. Bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina
aciklamada bulunamazlar.

b) Tim personel, diisiince, inang, siyasi goriis ve mevkii farki gézetmeden vatandaslara esit
muamele ederler.

c) Tim personel, mesai bitiminde masa tizerindeki evraklari kendilerine ait dolap ve masa
gozlerine koyar ve kilitler.

¢) Tim personel, Devlete ait resmi arag, gereg ve benzeri esyayi 6zel islerinde kullanamaz.

d) Tim personel mesai saatlerine riayet etmek zorundadir.



e) Tiim personel Kilik ve Kiyafet Yonetmeligine uymak zorundadir.

f) Tum personel 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) ve s6z konusu
Kanun kapsaminda hazirlanarak uygulamaya konulan ve /veya uygulamaya konulacak olan
Yonetmelik, Yonerge, Genelge ve diger mevzuat hiikiimlerine uymak zorundadir.

g) TiUm personel Belediyemizde yiiriirliikte bulunan ‘‘Kisisel Verilerin Korunmasi ve
Islenmesine Iliskin Disiplin Prosediirii’> hiikiimlerine uymak zorundadir.

¢) Herhangi bir sebeple vazifelerinden ayrilan personel, muhafaza ettigi evraki kendisinden
sonra goreve baslayan veya baslayacak olan personele devretmedikge gérevinden ayrilamaz.
Devir teslim tutanaklar1 Miidiirliikte muhafaza edilir.

h) Her personel muhafaza altina aldigi evrakin giivenliginden ve istenildiginde {ist amirine
vermesinden birinci derecede sorumludur.

1) Midirligi ilgilendiren cesitli hizmetlerin ahenkli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve
personel arasindaki ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir.

i) Miidiirliikk ve bagli birimlerde gorev yapan her kademedeki personel, yiiriirliikteki Kanunlar
cergevesinde is ve islemlerini yapmakla yiikiimliidiir.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Imza yetkilisi
Madde 28 - (1) Mudiirliik, yazigmalarint “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik” ve Baskanlik¢a vyiiriirliige konulan “Imza Yetkileri Yonergesi”
hikumleri gergevesinde yapar.

Ydnetmelikte yer almayan hususlar
Madde 29 - (1) Bu yonetmelikte hikum bulunmayan hallerde yirirlukteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine ve Baskanlik talimatlarina uyulur.

Yiiriirliikkten Kaldirilan Yonetmelik
Madde 30- (1) Bu yonetmeligin yaymu ile birlikte, Antalya Kepez Belediye Meclisinin
06.12.2010 tarih ve 226 sayili karar ile kabul edilerek yiirtirliigii konulan Antalya Kepez
Belediyesi Gecekondu ve Sosyal Konutlar Midiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkindaki
Yonetmelik yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yurarluk
Madde 31 - (1) Bu yonetmelik, Antalya Kepez Belediye Meclisinin onaylamasini takiben
3011 sayil1 Kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yurutme
Madde 32 - (1) Bu Yonetmelik hukiimlerini, Antalya Kepez Belediye Baskani yiiriitiir.
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