T.C.
SiSLi BELEDIYESI
RUHSAT VE DENETIM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag¢,Kapsam,Hukuki Dayanak,Temel Ilkeler ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1 — Bu Yonetmeligin amaci, Sisli Belediyesi Ruhsat ve Denetim Midiirliigiiniin
teskilat yapisini, hukuki statiistinii,gorev,yetki ve sorumluluklar ile ¢aligma usul ve esaslarini
belirleyerek,hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 — Bu Yonetmelik, Sisli Belediyesi Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii’niin hukuki
statlislinii,gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3 — Bu Yonetmelik;5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b bendi esas alarak;5393
sayili Belediye Kanunu,657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,5018 sayili Kamu Mali
Yoénetimi ve Kontrol Kanunu,3572 sayili Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarma Dair Kanun
Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabuliine Dair Kanun ve 2005/9207 sayili Isyeri
Ag¢ma ve Calisma Ruhsatlarma Iliskin Y6netmelik ile tabi oldgu diger mevzuat hiikiimlerine
gore diizenlenmistir.

Tammlar

MADDE 4 — Bu Yonetmeligin uygulanmasinda

a)Bagkanlik :Sisli Belediye Baskanligi’ni

b)Belediye :Sisli Belediyesini

c)Belediye Bagkani :Sisli Belediye Baskani’nmi

¢)Meclis :Sisli Belediye Meclisini,

d)Enciimen :Sisli Belediye Enciimenini,

e)Miidiir ‘Ruhsat ve Denetim Midiiriinii

f)Midiirliik : Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli,

g)Biiro Sorumlusu :Sisli Belediyesi Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii Biiro
Sorumlusunu,

g)Biiro Sefi :Sisli Belediyesi Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii Biiro Sef’ ini,

1)Biiro :Sisli Belediyesi Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii Biirolarini,

i)isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsati:Belediye tarafindan ilgili mevzuat kapsamindaki
isyerlerinin acilip faaliyet gostermesi i¢in verilen izni,
J)Sihhi Miiessese :Gayrisihhi Miiesseseler diginda kalan her tiirlii igyerini,



K)Umuma Acik Istirahat ve Eglence Yeri:Kisilerin tek tek veya toplu olarak
eglenmesi,dinlenmesi veya konaklamasi i¢in agilan otel, motel,pansiyon,kamping ve benzeri
konaklama yerleri; gazino,pavyon,meynane,bar,birahane,ickili lokanta,taverna ve benzeri
ickili yerler; sinema,kahvehane ve kiraathaneler;kumar ve kazang kast1 olmamak sartiyla adi
ne olursa olsun bilgi ve maharet artirici veya zeka gelistirici nitelikteki elektronik oyun
yerleri;internet salonlari,lunaparklar,sirkler ve benzeri yerleri,

I)Gayrisihhi Miiesseseler ‘Faaliyet sirasinda cevresinde bulunanlara
biyolojik,kimyasal,fiziksel,ruhsal ve sosyal yonden az veya ¢ok zarar veren veya vermesi
muhtemel olan yada dogal kaynaklarin kirlenmesine sebep olabilecek miiesseseleri,

m)Ruhsat Kontrol Komisyonu :Belediye tarafindan Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsati
verilen igyerlerini, ruhsatin verildigi tarihten itibaren bir ay igerisinde kontrol ederek,
mevzuata uygun olmayan noksanliklarin tespiti halinde eksiklik ve hatalarin giderilmesi i¢in
bir defaya mahsus olarak onbes giinliik siire veren, verilen siire icerisinde eksiklik ve
aykirihigin giderilmedigi takdirde ruhsat iptali i¢in yapilan islemleri Bagkanlia sunan
komisyonu,

n)Sikayet ve Denetim Ekibi :Belediye sinirlar icerisinde Belediyenin yetkisi dahilinde
olan igyerlerini peryodik olarak ilgili mevzuat uyarinca uygun faaliyette bulunup
bulunmadigini denetleyen Zabita Miidiirliigii biinyesindeki ekibi,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus,Personel ve Teskilat Yapisi

Kurulus

MADDE 5 — Sisli Belediye Baskanligi Ruhsat ve Denetim Midiirliigii, “Belediye ve Baglh
Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y®6netmelik”
geregince, Sisli Belediye Meclisinin 22/02/1995 tarih ve 1995/41 numarali karariyla
kurulmustur.

Personel

MADDE 6 — Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii norm kadro esaslarma gore ihdas edilmis bir
Miidiir ve yeteri kadar personelden olusmaktadir. Miidiirliigiin personel yapist asagida
belirtilen sekildedir.

a)Miidiir

b)Memurlar

c)lsciler

¢)Diger Personel

Teskilat Yapisi

MADDE 7 — (1) Miidiirligiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
a)Ruhsat ve Denetim Miidiirii
b)Ruhsat Biirosu

1.S1hhi Miiesseseler Birimi

ii.Gayristhhi Miiessseler Birimi

iii.Umuma A¢ik Isyerleri Birimi

Iv.Ruhsat Miiracaat Birimi



c)Ruhsat Kontrol Komisyonu Birimi

¢)ldari ve Mali Isler Birimi

(2) “Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standarlarina Dair Yonetmelik” c¢ercevesinde birimlerin  hizmet alanlari, gorev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida,is ve islemlerin daha etkin ve
verimli yiiriitiilebilmesi i¢in Miidiiriin talebi, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin
teklifi ve Belediye Baskaninin onayi ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet geregi “Biiro
Sorumlusu” gorevlendirilmesi yapilabilir.

(3) “Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standarlarina Dair Yonetmelik” c¢ercevesinde birimlerin  hizmet alanlari, gorev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin
ve verimli yiiriitiilebilmesi icin Miidiiriin talebi, insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin
teklifi ve Belediye Baskaninin onayi ile “Biiro Sefi” gorevlendirilmesi yapilabilir.

UCUNCU BOLUM
Gorev,Yetki ve Sorumluluklar

Midiirligiin Gorevleri

MADDE 8 — “Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagida
gosterilmistir:

2)5393 sayili “Belediye Kanunu”,2559 sayili “Polis ve Salahiyat Kanunu”,3572 sayili “Isyeri
A¢ma ve Caligma Ruhsatlarina Dair Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek
Kabuliine Dair Kanun” ve 2005/9207 sayili “Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlar1 iliskin
Yonetmelik” ve ilgili caligmalarinin kisa siirede tamamlanmasini ve ruhsatlarin teslim
edilmesi islemlerinin yapilmasini kontrol ve takip ederek sonug¢landirilmasini saglamak.
b)Belediye Meclisince belirlenen ruhsat harglar1 ve ticret tarifelerinin tahakkuk islemlerini
yapmak ve tahsilatin1 saglamak.

c)isyeri A¢gma ve Calisma Ruhsati almak iizere gercek veya tiizel kisiler tarafindan yapilan
miracaatlarin Ruhsat Komisyonu tarafindan incelenmesi saglanarak ilgili mevzuata
uygunlugunu tespit etmek.

¢)Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsati iptali igin yapilan miiracaatlarin Ruhsat Kontrol
Komisyonu tarafindan incelenerek iptal islemlerini sonu¢landirmak ve ilgili kurumlar ile
miiracaat sahibini bilgilendirmek.

d)Belediye hudutlari igerisinde isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsati almadan faaliyet gosteren
isyerlerinin Ruhsat ve Denetim Miidirliige intikaline miiteakip ilgili mevzuata uygun olan
isyerlerine ruhsat verilmesini, ruhsat vasiflarina uygun olmayan veya vasiflarin kaybedilmesi
halinde iptal edilmesi islemlerinin yapilmasini kontrol, takip ve koordine ederek
sonuglandirilmasini saglamak.

e)Ruhsat belgesinde belirtilen faaliyetin disina ¢ikan, ilgili mevzuat dahilinde verilen siire
icinde tespit edilen noksanlik ve aykiriliklar1 gidermeyen igyerlerine ait ruhsatin iptal edilerek
Zabita Miidiirliigi ile birlikte isyerini faaliyetten men etmek/kapatmak.

f)Belediye hudutlar1 igerisinde ve Belediyenin yetkisi dahilinde olan isyerlerinin ilgili
mevzuat uyarinca uygun faaliyette bulunup bulunmadigina yonelik Zabita Miudirligii
biinyesindeki sikayet ve Denetim EKibi tarafindan periyodik, rutin ve talep/sikayet lizerine



gerceklestirilen denetimlerine gerektiginde istirak ederek s6z konusu denetim ¢aligmalarini
Zabita Midurligi ile koordineli olarak sistematik olarak planlanmasini ve yiirlitiilmesini
saglamak. S6z konusu denetimlerde mevzuata aykiri faaliyet gosteren isyerlerine Belediye
Encilimenince cezai islem uygulanmasini saglamak.

g)Belediye hudutlar1 igerisinde ve Belediyenin yetkisi dahilinde olan igyerlerinin
ruhsatlandirma asamasinda ilgili Miidiirliikler ile (Cevre Koruma, Saglk Isleri, imar ve
Sehircilik-Yap1 Kontrol, Zabita, Mali Hizmetler, Fen Isleri vd.) koordineli calismak.

§)Gida ve gida ile temas eden madde malzeme lireten isyerleri de dahil olmak {izere Belediye
hudutlan igerisindeki isyerlerinin rutin ve peryodik denetimlerinde ilgili Midiirliikler ve
kurumlarla (ilge Gida, Tarim ve Hayvancihik Midiirliigii, Ilge Saghk Miidiirliigi vd.)
koordineli ¢alismak.

h)Miidiirliige gelen ve giden evraklarin kayitlarini yapmak, ilgili birimlere dagitimini yapmak,
Miidiirliik ile ilgili her tiirlii sikayetlerin tetkik edilerek sonuglandirilmasini saglamak, ilgili
birim veya kuruluslara yonlendirmek, Miidiirliikk kayitlarinin bilgisayar ortaminda siirekli
giincelligini saglayarak, isyerlerini sicil numaralart baz alinarak Midiirliik biinyesinde
arsivlemek.

yMiidiirliigiin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek, uygulamalarda ortaya ¢ikan
mevzuat yetersizligi veya aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak,
alinmasi gereken hukuki ve idari tedbirler konusunda Bagkanlik Makamina teklifte bulunmak.
i)Belediye Basgkani tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Miidiirliigiin gorev ve yetki alanindaki ¢aligmalar, kanun ve ilgili mevzuat ¢ercevesinde
Midiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiliir. Tiim personel kendilerine verilen
gorevleri gereken ihtimami gostererek tam ve noksansiz olarak zamaninda yapmakla
miikelleftir.

(3)Ruhsat ve Denetim Midiirliigii; Belediye Baskanina bagli olarak ¢alismalarini yiiriitiir.
Belediye Baskan1 bu gorevi bizzat veya Baskan Yardimecisi eliyle yiirtitiir.

Miidiirlik Yetkisi

MADDE 9 — Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii, bu Yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili
Belediye Kanunu’na dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 10 — Ruhsat ve Denetim Miidiirligii, Belediye Baskaninca verilen ve bu
Yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 11 — “Ruhsat ve Denetim Miidiirii’niin gorev , yetki ve sorumluluklar1 asagida
gosterilmistir.

a)Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiiniin tiim is ve islemlerinden dolay1 Belediye Bagkan1 ve bagh
bulundugu Baskan Yardimcisina karsi sorumlu olup, Ruhsat ve Denetim Midiirliigiini
Bagkanlik Makam’ina kars1 temsil eder. Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisi olarak
Miidiirliigiin her tirlii calismalarini diizenler.

b)Ruhsat ve Denetim Midiirliigliniin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin disiplin amiridir.



c)Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii ile diger Miidirliikkler ve kurum/kuruluslar arasindaki
koordinasyonu saglayarak, Belediyenin yetkisi dahilinde olan Belediye sinirlar1 igerisindeki
igyerlerine ait ruhsat islemlerinin ve denetimlerin etkin, verimli ve uygun sekilde yerine
getirilmesini saglar.

C)Belediye Baskani’nin verdigi sozlii ve yazili talimatlart eksiksiz olarak yapmaktan ve
yaptirmaktan, mahiyetindeki memurlarinmi yetistirmekten hal ve hareketlerini takip ve kontrol
etmekten gorevli ve sorumludur.

d)Harcama yetkilisi olarak, her yil, is ve islemleri amaclara, iyi mali yonetim ilkelerine,
kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirildigini igeren i¢ Kontrol
Giivence Beyanini diizenler ve birim faaliyet raporlarina ekler.Belediyenin Stratejik Plan ve
Performans Programinda belirtilen ilgili hedefleri gerceklestirir, i¢ ve dis denetim sirasinda
denetgilere ve yargiya intikal eden hususlarda mahkemelere bilgi, belge ve kolayliklar
saglar.Mudiirliiglin biitcesini ve birim Faaliyet Raporlarin1 hazirlayarak Bagskanliga sunar.
Stratejik Plana uygun olarak Performans Programini diizenleyip uygular.

e)Miidiirliglin tasiir kayit ve tasinir kontrol yetkililerini belirleyerek taginir islemlerinin
gerceklestirilmesini saglar.Miidiirliik hizmetlerinde kullanilacak olan tiiketim malzemelerini
uygun sartlarda ve zamaninda temin etmek iizere;satin alma ve ihale islemlerini koordine eder
ve gergeklestirir,kabullerini yapar, ilgili alt birim yada personele sevk ve teslimatini yapar.
f)Personel arasinda gorev bolimii yaparak;izin hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle ayrilan
personelin yerine, bir bagkasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli
onlemleri alir. Miudirliiglin goérev alanmna giren konularda personelinin is, bilgi ve
verimliliklerini artirabilmek icin hizmet i¢i egitimlere katilmalarini saglar. Miidiirliikkte yapilan
caligmalarla ilgili olarak personelle belli araliklarla toplantilar diizenleyerek g¢aligmalarini
degerlendirir. Miidiirliik personeline yasalarda belirtilen 6diil ve ceza verme yetkisine sahiptir.
g)Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili Hizmet Standartlar1 belirleyerek,daha hizli ve etkin
hizmet vermek lizere tedbirler alir, siireg iyilestirmesi yapar. Miidiirliigiin gegmis doneme ait
bilgilerinin,dosyalarinin,raporlarinin kurumsal bir formatta Standart Dosya Planma gore
arsivlenmesini saglar.

g) Midirligin islevlerine iligkin goérevlerin, Baskanlik Makam’inca uygun goriilen
programlar geregince yiiriitilmesi igin karar verme, tedbirler alma ve uygulamakla
yetkilidir.Miidirligliin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi i¢in Bagkanlik Makami’na onerilerde bulunur.

h)Miidiirliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip ederek Midiirligiin goérev ve faaliyet
alanlaryla ilgili olarak yiiriirliige giren Kanunlar ile Bakanliklarca yayinlanan ydnetmelik,
teblig ve genelgelere uygun hareket eder ve gereklerini yerine getirir.

I)Bu Yonetmelikte belirtilen Miidiirliikk hizmetlerini koordine ederek zamaninda verimli ve
diizenli sekilde yiiriitiilmesini saglar. Bagkanlikca yayinlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili
ve sozIU talimatlara uygun hareket eder ve gereklerini yerine getirir. Caligma alanina giren ve
Baskanlik Makaminca verilen diger gorevleri mevzuata uygun olarak yerine getirir.

Biiro Sorumlusu, Biiro Sefi ve Personel

MADDE 12 — (1) Miidiir tarafindan Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiine bagl olarak birimlerde
gorevlendirilecek olan Biiro Sorumlusu; Miidiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi
cergevesinde kanunlar, tiiziikler, yOnetmelikler, Baskanlik genelge ve talimatlar
cercevesinde, iglerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiire
kars1 tam yetkili ve sorumlu kisidir.

(2) Biiro Sorumlusu; bu Yonetmelikte belirtilen Miidiirliikk gorevlerinden kendisine tevdi
edilenleri yerine getirirken islerini plan ve programa baglayarak bunlarin iyi bir sekilde
yapilmasint ve zamaninda bitirilmesini saglar. Biirodaki personele is dagitimi yaparak



sonuglarint izler, kontrol eder ve personelini denetler. Biiroya gelen giden evraklarin,
dosyalarin diger belgelerin kayit, havale, dosyalama ve arsiv islemlerini yiiriitiir.

(3) Biiro Sefi; bu Yonetmelikte belirtilen Miidiirliik gorevlerinden kendisine tevdi edilenleri
yerine getirirken islerini plan ve programa baglayarak bunlarin iyi bir sekilde yapilmasini ve
zamaninda bitirilmesini saglar. Biirodaki personele is dagitimi yaparak sonucglarmi izler,
kontrol eder ve personelini denetler. Biiroya gelen giden evraklarin, dosyalarmn diger
belgelerin kayit, havale, dosyalama ve arsiv islemlerini yiiriitiilmesinde Miidiire kars1 tam
yetkili ve sorumlu kisidir.

(4) Miidiirliik biinyesindeki personel (Memurlar, Isciler ve Diger Personel) ;biirodaki tiim is
ve islemlerden Biiro Sefi, Biiro Sorumlusu ve Miidiire karst sorumlu olup, ilgili yasalar
cergevesinde amirlerinin verdigi gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirirler.

Ruhsat Biirosu
MADDE 13- (1) “Ruhsat Biiro’sunun gorev, yetki ve sorumluluklari agagida gosterilmistir.

a)Belediye hudutlari igerisinde ve Belediyenin yetkisi dahilinde olan isyerlerine iliskin gergek
veya tiizel kisilerin Miidiirliige yapmus olduklar1 Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsati
basvurularina ilgili mevzuatta istenilen evraklarla birlikte eksiksiz olarak teslim almak.
b)Ruhsat miiracaatinda bulunulan isyerinin imar, fen isleri, itfaiye, saglik ve gerektiginde
asayis yoniinden incelenmesi amaciyla ilgili Midiirliilk ve kurumlarla gerekli olan yazigmalari
yaparak, gelen cevap ve yazilarin takibini, dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak.
c)Belediye Meclisince belirlenen ruhsat harglari ve licret tarifelerinin tahakkuk islemlerini
yapmak ve tahsilatin1 saglamak.

C)Belediye sinirlart igerisindeki igyeri ruhsati almak {izere yapilan bagvurularin ilgili kanun
ve yoOnetmeliklerde istenen evrak islemlerini tamamlayarak ,isyerinin Ruhsat Kontrol
Komisyonu tarafindan incelenmesi igin hazir hale getirmek, zimmet karsiliginda basvuru
evraklarint Ruhsat Kontrol Komisyonuna teslim etmek.

d)Ruhsat Kontrol Komisyonu tarafindan yapilan incelemelerin ardindan uygun goriilen
isyerlerine ilgili mevzuat dogrultusunda Isyeri A¢gma ve Calisma Ruhsati diizenleyerek
Baskanlik Makami’nin imzasina sunmak, ruhsatin ilgili mevzuatta 6ngoriilen siirede basvuru
sahibine verilmesini saglamak ve ruhsat tanzim edilen isyerlerini ilgili kamu kurum ve
kuruluslarina bildirmek.

e)Ruhsatsiz faaliyet gosteren isyerlerine ait ilgili Miidiirliikler ve Ilge Emniyet Miidiirliigii
tarafindan diizenlenen tutanak ve denetim formuna istinaden gerekli idari islemleri yapmak
amaciyla Belediye Enciimenine bildirmek.

flUmuma Agik Isyerleri ile ilgili alinan Enciimen Kararlarini ilgili kurum ve birimlere
bildirmek. Mevzuat hiikiimlerine aykiri hareket eden veya amaci disinda faaliyet gosteren
umuma acik isyerleri ile ilgili Emniyet Miidurliiglince yapilan denetimleri Belediye
Enclimenine yazmak, Enclimen Kararini ilgili kurumlara bildirmek.

g)ilgili mevzuatta aranan ruhsat kosullarina uymayan veya ruhsat sonrasi sartlarini yitiren
isyerlerinin Baskanlik onayi ile iptali ve igyerinin Belediye Enclimen karari ile kapatilmasi is
ve islemlerini yapmak.

g)Ruhsatta 6ngoriilen faaliyet konusunun, adresin ve sartlarin degismemesi kaydiyla igyerinin
devir islemlerini yapmak.

h)isyerlerinin denetimine yonelik Belediyeye ulasan dilekge basvurular1 ve sikayetlerle ilgili
olarak Zabita Midiirliigii biinyesindeki Sikayet ve Denetim Ekibi ve ilgili diger Miidiirliikler
arasinda koordinasyonu saglayarak gerekli denetimlerin yapilmasini saglamak.

I)Belediye hudutlar1 dahilindeki isyerlerine ait gerceklestirilen ruhsatlandirma islemleri ile
yapilan kontrol/ denetimlere iliskin kayitlarin bilgisayar ortaminda giincelligini saglamak.



1)Haftalik, aylik ve yillik faaliyetleri hazirlamak. Miidiir tarafindan havale edilen evraklar ile
ilgili gerekli yazismalar1 yapmak ve Miidiire imzaya hazir hale getirmek.

j)Ytrirlikteki mevzuatin 6ngordiigli diger gorevler ile Miidiir tarafindan verilen gorevlerin
eksiksiz ve zamaninda yerine getirilmesini saglamak.

Kontrol ve Denetim Birimi

MADDE 14 - “Kontrol ve Denetim Birimi’nin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagida
gosterilmistir:

a)Zabita Midirligi biinyesindeki Sikayet ve Denetim Ekibi, ile ilgili Midirliikler ( Saglik
Isleri, Cevre Koruma ve Kontrol, Mali Hizmetler- Yoklama Memurlar1 vd.) ve kamu
kurumlariyla (ilge Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii, flge Saghik Miidiirliigii vd.)
koordinasyon igerisinde Belediye Hudutlar1 igerisinde ve Belediyenin yetkisi dahilinde olan
igyerlerinin rutin, periyodik, talep ve sikayet iizerine gerekli kontrol ve denetimlerini
yaptirmak, rapor tanzim ettirmek ve ilgililere bilgi vermek.

b)Belediye tarafindan Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsati verilen isyerlerini ilgili mevzuat
kapsaminda siiresi i¢inde kontrol ederek yapilan islemleri Bagkanliga sunmakla
gorevli”’Ruhsat Kontrol Komisyonu”nun sekretaryasini yiiriitmek.

c)Plan ve program dahilinde sistematik olarak Belediye hudutlari igerisinde ve Belediyenin
yetkisi dahilinde olan isyerlerinin Zabita Miidiirliigii biinyesindeki Sikayet ve Denetim Ekibi
ile koordinasyon igerisinde denetlenmesini saglamak, ruhsatsiz olan isyerleri ile ilgili gerekli
yasal islem yapilmak {izere denetim formu tanzim edilerek, igyeri kontrolii/denetimi ile alakali
rapor, bilgi ve belgelerin tanzimini, ilgili kayitlarin sistem tizerinden ve fiziki olarak defter
iizerinden tutulmasini, dosyalanmasini ve muhafazasini temin etmek.

¢)Miidiirlin talimatlart dogrultusunda denetim programi hazirlamak ve uygulama. Giinliik
kontrol/denetim gorevlerini bilgisayar kayitlar1 dogrultusunda olusturulan program dahilinde
onceden hazirlayarak, ilgili mevzuat kapsamindaki siireleri gbz Oniinde bulundurarak
denetlenmesi gereken isyerlerini gorev cizelgesi lizerinde listeleyerek “Ruhsat Kontrol
Komisyonuna teslim etmek.

d)Ruhsat biriminden teslim alinan ruhsat dosyalarin birim biinyesinde tutulan defter ve sistem
iizerinden kayit ve zimmet altina alarak, “Ruhsat Kontrol Komisyonu” tarafindan
gergeklestirilen kontrol/denetim calismalarin takibini ilgili defterler ve sistem {izerinden
gerceklestirmek.

e)Yirtirlikteki mevzuatin ongdrdiigli diger gorevler ile Miidiir tarafindan verilen gorevlerin
eksiksiz ve zamaninda yerine getirilmesini saglamak.

Idari ve Mali isler Birimi

MADDE 15 - “Idari ve Mali Isler Birimi”nin gorev,yetki ve sorumluluklari asagida
gosterilmistir.

a)Midiirliigiin tim yazigsmalarini, gelen/giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimimi yapmak;
dosyalama diizeni ve Miidiirliik arsivini olusturmak.

b)Miidiirligiin is ve islemlerini bilgisayar ortamina aktarilmasi ve saklanmasini saglamak.
c)Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele duyurmak.
¢)Midiirliige ait tasinir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim
onarim isleri ile yoOnetim hesabinin olusturulmasi islemlerini ilgili yonetmelige gore
gerceklestirmek.

d)Personelin her tiirlii 6zliik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak.



e)Miidiirliiglin biitge taslagini, stratejik ve calisma planlarini, faaliyet raporlarini hazirlamak,
bilgisayar veri tabani olusturmak, istatistikler hazirlamak ve Miidiirliikk faaliyetlerine iliskin
ihtiya¢ duyulan her tiirlii raporlamayi gergeklestirmek.

f)Miidiirliigiin her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gore yiirtitmek.

g)lhale mevzuatia gére gerekli is ve islemleri yapmak.

g)Yiirtrlikteki mevzuatin 6ngordiigi diger gorevleri ile Miidiir tarafindan verilen gorevlerin
eksiksiz ve zamaninda yerine getirilmesini saglamak.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Alinmasi

MADDE 16 — Midirliigiin tim personeline verilen belgeler,dosyalar ve tiim isler elektronik
ve/veya fiziksel ortamda zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevlerin Planlanmasi

MADDE 17 — Ruhsat ve Denetim Midirliigiindeki is ve islemler Midiir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin Yiriitiilmesi

MADDE 18 — (1) Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

(2) Gorevli personel; yillik, mazeret ve saglik izni kullanacagi donemlerde hizmetin
aksamamasi i¢in gerekli tedbiri almak zorundadir. Her personelin bir asil isini bir de
yedekleme yapacagi personelin isini bilmesi gerekmektedir. Asil isi yapan ile onun yedek
isini yapan personel ayn1 anda izne ayrilamaz.

Miidiirliik Tarafindan Kullanilan Defterler ve Yazilim

MADDE 19 — (1) Miidiirliik tarafindan yiiriitiilen faaliyetler Belediye biinyesinde olusturulan
yazilim iizerinden takip edilecek olup, birim biinyesinde kullanilan defterler asagidaki gibidir:
a)Gelen Evrak Defteri

b)Giden Evrak Defteri

c)Zimmet Defteri

¢)Ruhsat Miiracaat Defteri

d)Ruhsat Kayit Defteri

e)Ruhsat Kontrol Komisyonu Defteri

(2) Miidiirliik biinyesinde kullanilan tiim defterlerin sayfalari numaralandirilarak, Miidiirliik
miihrii ile miihiirlenir. Defterlerin son sayfasina ka¢ sayfadan ibaret olduguna dair serh
diisiilerek imzalanir. Kural olarak defterlerde hicbir zaman silinme, kazinti ve yirtma
yapilamaz. Herhangi bir yanliglik halinde hemen Miidiire haber verilerek, Miidiiriin uygun
bulmasi halinde s6z konusu yanlighigin tizeri ¢izilerek gerekgesi yazilarak ilgililerce imzalanir.

Arsivleme ve Dosyalama



MADDE 20 - (1) Midirliik tarafindan yapilan tiim yazismalarin birer parafli niishasi
konusuna gore standart Dosya Plani’na uygun olarak muhafaza edilir.

(2) Miidiirliikte iiretilen ve Miidiirliige gelen tiim evrak ve belgeler Standart Dosya Plani’na
gore simiflandirilir ve dosyalama yapilir.

(3) Islemi biten evraklar “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y®onetmelik’e uygun olarak
arsive kaldirilarak muhafaza edilir.

(4) Midiirliikte kayd: bulunan isyerlerinin belirli bir dosya numarasi altinda arsivlenmesi
saglanir.

(5) Arsivdeki evraklarin saklama siireleri i¢in planlama yapilarak siiresi gelen evraklar
mevzuata uygun olarak imha edilir.

(6) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi
ve ilgili personel sorumludur.

BESINCIi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasindaki isbirligi

MADDE 21 — (1)Mudiirlik dahilindeki birimler ve calisanlar arasindaki isbirligi ve
koordinasyon Miidiir veya Miidiiriin gorevlendirecegi Biiro Sorumlulart ve Biiro Sefi
tarafindan saglanir.

(2) Miidiirlige gelen tiim evrak ve bilgilere iliskin kayitlar Belediyenin kullandig: bilgisayar
programlar1 ve ilgili defterler iizerinden kaydedilir. Midiirlige gelen tiim evraklar toplanip
konularina gore dosyalandiktan sonra Miidiire iletilir.

(3) Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

(4) Miidiirliikte yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri
klasérlerde saklanir. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(5) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Miidiirliikler ve Diger Kurumlar Arasindaki Isbirligi

MADDE 22 — (1) Belediye sinirlart icerisinde Belediyenin yetkisi dahilinde olan isyerlerine
ait ruhsat islemeleri ve kontrol/denetimlerin etkin, verimli ve uygun sekilde yerine
getirilmesine yonelik Belediyenin diger Miidirlikkler ve ilgili kurum ve kuruluslarla
koordinasyonu Miidiirliik saglar.

(2) Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasiyla ytriitiliir.

(3) Midirliikler Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, valilik, Biiyiiksehir Belediyesi ,kamu
kurum ve kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; Belediye Bagkaninin
veya Baskan adina yetki verdigi makamin imzasi ile génderilir.

ALTINCI BOLUM
Denetim

Denetim



MADDE 23 — Miidiirliigiin biitiin is ve islemleri Baskanlik Makami1 ve Miidiiriin denetiminde
yiiriitiiliir. Ayrica teftis ve denetim gorevlileri tarafindan da her zaman denetim yapilabilir.

(2) Bu tiir teftis ve denetimlerde, miifettis ve denetcilere yardimci olunmasi esastir.

(3) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigli emrinde gorev yapan tiim personelle ilgili disiplin ve 6diil
islemleri ,yiirtirliikteki mevzuata uygun olarak yiiriitiiliir.

YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kaldirilan Yonetmelik
MADDE 24 — Bu Yonetmeligin yiirlirliige girmesi ile birlikte, daha 6nce yiiriirliikte olan
Ruhsat ve Denetim Miidiirliigi Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelik yiiriirliikten
kaldirilmastir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 25 — Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirlikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiirirlik

MADDE 26 — Bu Yo6netmelik,5393 sayili Belediye Kanunu’nun 18/m bendi geregi Sisli
Belediye Meclisinde kabul edilerek yayimlandig tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 27 — Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.



