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KARAR TARIHI: 11.01.2018
KARAR NO: 03
KONU: Goérev ve Calisma Yonetmeligi (Ruhsat ve Denetim Md)

Belediye Meclisinin 11.01.2018 giinii yapilan 2. birlesiminde, Hukuk
Komisyonunun 1 No’lu Raporu (Gérev ve Calisma Yo6netmeligi- Ruhsat ve Denetim Md.)
hakkindaki raporu okundu:

HUKUK KOMISYONUNUN I NO’LU RAPORU
OZU: Gorev ve Calisma Yonetmeligi (Ruhsat ve Denetim Md.)

KOMISYON INCELEMESI: Belediyemiz Insan Kaynaklar: ve Egitim Miidiirliigiinin 28/11/2017 -
E.25042 taribh/ sayih Gérev ve Calisma Yonetmeligi (Ruhsat ve Denetim Md.) hakkindaki teklifi
okundu:

BASKANLIK MAKAMINA

Iigide kayith Ruhsat ve Denetim Miidiirligii'niin yazisina istinaden isleyisini daha hizlt ve etkin
hale getirebilmek icin Gayri Sihhi Miiessese Sefligi ve Sihhi Miiessese Sefligi adi altinda iki seflige
ihtivag duyuldugu belirtilmistir. Bu sebeple, Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik Hiikiimlerine gore hazirlanan Ruhsat ve Denetim Miidirligii'nin Gorev ve Calisma
Yonetmeliginde yapilan degisiklikler ~diizenlenerek ekte sunulmustur. Ruhsat ve Denetim
Miidiirliigiiniin Gérev ve Calisma Yonetmeliginde yapilan degisikliklerin goriigiilmek iizere Belediye
Meclisine havalesini onaymniza arz ederim.

KOMISYON GORUSU: Insan Kaynaklar: ve Egitim Miidiirliigiiniin Teklifi incelenmis olup, Ruhsat ve
Denetim Miidirligii tarafindan daha once hazirlannig olan mevcut Yonetmelige, Miidiirliik ici yeni
gorev ve is boliimlerinin de eklenmesi, bu dogrultuda degisikliklerin gimcellenmesini iceren
Yonetmelik Degisikligi Taslagimin; Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik
Hiikiimlerine uygun olarak hazirlandig1 govillmiistiir. Bu dogrultuda; 26 maddeden olusan Ruhsat ve
Denetim Midiirligiinin Gérev ve Calisma Yonetmeliginin 5393 Sayi Belediye Kanunumuzun 18.
Maddesinin (m) bendi uyarinca kabul edilmesi, Komisyonumuzca uygun gorilmiistir. Yiice Meclise
Saygiyla Arz olunur. 11.01.2018 Rapor Eki: Yonetmelik ( 26 madde, 7 sayfa)

HUKUK KOMiISYONUNUN 1 NO’LU RAPORU KOMISYONDAN GELDIGI SEKLI
ILE “Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin Teklifi incelenmis olup, Ruhsat ve
Denetim Miidiirliigii tarafindan daha once hazrlannus olan mevcut Yonetmelige,
Miidiirliik ici yeni gorev ve is béliimlerinin de eklenmesi, bu dogrultuda degisikliklerin
giincellenmesini iceren Yonetmelik Degisikligi Taslagimin; Mevzuat Hazirlama Usul ve
Esaslart Hakkinda Yonetmelik Hiikiimlerine uygun olarak hazirlandigt goriilmiistiir. Bu
dogrultuda; 26 maddeden olusan Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiiniin Gérev ve Calisma
Yonetmeliginin 5393 Sayili Belediye Kanunumuzun 18. Maddesinin (m) bendi uyarinca
kabul edilmesi, Komisyonumuzca uygun goriilmiistiir.” RAPOR- KARAR OLARAK OY
BIRLiGI ILE KABUL EDILDI.

Karar Eki: Gore\gﬁe})ma Yg¢netmeligi (26 madde, 7 sayfa)
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KARARDA HAZIR BULUNANLAR: (Yoklama Listesinde imzas1 Bulunanlar)

BULUNMAYANLAR: TIMUR SOYSAL, ALI BASKAYA, NAZIF ERSAN, MEHMET CEVIK, RECEP TiLKI, YUNUS
AKKUZU, OSMAN YASAR.

KABUL: MUSTAFA DEMIR, HASAN ESAT ILHAN, HAYRETDIN GURSES, FATMA E. D. SAHIN RIDVAN
DURMAZ, BEKIR KOG, ERCAN KUSOGLU, IMDAT KAMACI, HACI ORHAN, HAMDULLAH ALTINTOP, EYUP
ERDAL, AHMET YILDIZ, HAKAN CEYLAN, SERPIL BOZKURT, ERDAL UGAR, AHMET DEMIRAY, FEVZU
DULGER, HAMDI KARAOGLAN, YUSUF KIZILDAG ERTAN OZTURK.MAHMUT YILMAZ, TURAN TEKEOGLU
OKTAY SAMDANLL, 1ZZET ACIKGOZ MELIKE KIRTAY KARA, AYNUR KELES, CENGIZ SARICA, SERDAR
AYDUGAN, ISRAFIL TASCI, ILKER AKSU, SAIT COSKUNOGLU DOGAN OLGUN, ISMAIL AKKAYA, HALUK
BOZKURT, ISMET ELMAS, IMAM KOCAK, NECDET SELVI, ALI YURT
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T.C.
SULTANGAZI BELEDIYE BASKANLIGI
RUHSAT VE DENETIM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM .
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amag
MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci, Sultangazi Belediyesi Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiiniin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarim diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, yiirtirliikteki ilgili mevzuat gergevesinde Sultangazi Belediyesi
Ruhsat ve Denetim Miidiirltigi’niin kurulug, gérev, yetki ve sorumluluklari ile isleyisini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yénetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu, 3572 sayih Isyeri Acma ve Calisma
Ruhsatlarina Dair Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabuliine Dair Kanun,
2005/9207 karar nolu Igyeri Agma ve Calisma ruhsatlarmna Dair yonetmelik ve ilgili diger mevzuat
hiiktimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;
a) Baskan: Sultangazi Belediye Bagkani’ni,
b) Baskan Yardimcisi: Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiiniin bagli oldugu Sultangazi Belediye
Bagkan Yardimcisi’m,
¢) Belediye: Sultangazi Belediyesi’ni,
¢) Gergeklestirme Gorevlisi: Harcama talimati iizerine; igin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmas, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasim yiiriiten personeli,
d) Harcama Yetkilisi: Biitgeyle 6denek tahsis edilen her bir birimin tist yoneticisini,
e) Meclis: Sultangazi Belediye Baskanligit Meclisi’ni,
f) Miidiir: Sultangazi Belediyesi Ruhsat ve Denetim Miidiiri’nii,
g) Miidiirliik: Sultangazi Belediyesi Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii’ nii,
g) Personel: Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiine bagh ¢alisanlarin tiimiinii,
h) Tasmnir Kayit ve Kontrol Yetkilisi: Tagmnir kayit ve kontrol islerini yiiriiten personeli,
1) Yonetmelik: Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiiniin Gérev ve Caligma Yonetmeligini ifade
eder.

Temel ilkeler
MADDE 5- (1) Sultangazi Belediye Baskanhig1 Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii asagida belirtilen
temel ilkelere gére gérevini yiiriitiir:

a) Karar alma uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Vatandas ile olan iligkilerde diiriistliik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

¢) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

d) Uygulamalarda adalet ve tarafsizlik, hizmette esitlik,

e) Belediye faaliyetlerinde vatandas memnuniyetine odaklilik,

f) Hizmetler ile ihtiyaglar ve vatandaglar ile iletisimde tutarlilik,

g) Hizmetlerde gegici ¢oztimler ve anlik kararlar yerine siireklilik esasi ile hareket,

&) Belediy' ittilen her faaliyette yiiksek performansin dikkate alinmasi,

' artnin kulllaniminda etkinlik ve verimlilik temel ilkelerini esas alir.
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IKINCI BOLUM
Kurulus, Personel ve Idari Yap1

Kurulus

MADDE 6- (1) Ruhsat ve Denetim Miidurligii, 5393 sayili Belediye kanununun 48nci maddesi ve
Belediye ve Bagh Kuruluslar: ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik gergevesinde, Sultangazi Belediye Bagkanligi, Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii, Belediye
Meclisinin 07/04/2009 tarih ve 7 sayili karari ile kurulmustur.

Personel
MADDE 7- (1) Sultangazi Belediye Baskanlifi Ruhsat ve Denétim Miidiirliigiinde bir miidiir ile
mer’i norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar.

Idari yap:
MADDE 8- (1) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii idari yap1 olarak asagidaki seflik ve birimlerle
calismalarini yiirtitiir,

- Gayri Sihhi Miiessese Sefligi

- Sihhi Miiessese Sefligi

- Olgti ve Ayar Memurlugu Grup Merkezi Birimi

- Evrak Kay1t/Arsiv Birimi

(2) Sefliklerin ve birimlerin gérevlerini belirlemede Miidiir yetkilidir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluklar

Ruhsat ve denetim miidiirliigiiniin gorevleri
MADDE 9- (1) Ruhsat ve Denetim Miidiirligii 5393 Sayili Beled1ye1er Kanunu’nun 48. Maddesi
geregince Belediye Bagkanina veya Bagkan Yardimcisina bagli olarak ¢alisan bir birimdir.

(2) Belediye simirlan igindeki tiim sihhi, umuma agik istirahat ve eglence yerleri ve 2. ve 3.smif
gayrisihhi igyerlerine ruhsat verir, igsyerlerini denetler.

(3) Zabita ve Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirliigii ile koordineli olarak igyerlerini denetler.

(4) Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatinda belirtilen faaliyetin digina ¢ikan isyerlerine gerekli

uyarilari
} yapar, olumsuzlufun devami durumunda ruhsat belgesini iptal ederek igyerinin faaliyetten men

edilmesini saglar.

(5) Isyeri Agma ve Calisma Ruhsati bulunan isyerlerine gerekli olmasi halinde Hafta Tatili
ruhsati
verilir.

(6) Gerek denetimlerdeki tespitlerde, gerekse miidiirliige gelen sikayetler neticesinde; insan
sagligina zarar veren, ¢evre kirliligine yol agan, yangn, patlama, genel glivenlik, is giivenligi, isci
saglig, trafik ve karayollari, imar, kat miilkiyeti ve doganin korunmast ile ilgili diizenlemelere aykiri
davranan igyerlerine gerekli ikazlari yapar, olumsuzluklarin giderilmemesi durumunda isyerini
faaliyetten men eder.

(7) Kurum i¢i ve kurum dis1 gelen yazilara gériis bildirir ve cevabi yazilar hazirlar.

(8) Miudiirliik butgesini zamaninda hazirlayarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmesini

saglar.

(9) Stratejik plan ve performans programu hazirlayarak, faaliyetleri plan ve programa bagl
hedefler

cergevesinde gergeklestirir.
(10) % istem ve prosediirlerdeki degisiklikleri takip eder.
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(11) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirlitkteki Ruhsat ve Denetim
Miidiirliigii’nii ilgilendiren mevzuat hiikiimlerine gore ¢aligmalar yapar.
(12) Asansérlerin periyodik muayenelerinin yatirilmasini saglar.

Miidiirliigiin yetkisi

MADDE 10- (1) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevler ile ytiriirliikteki
mevzuat ve 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim
gorevleri, ilgili mevzuat ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 11- (1) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii, Belediye Bagkaninca verilen ve bu yonetmelikte
tarif edilen gorevler ile yiiriirliikteki ilgili mevzuatta belirtilen tiim goérevleri, plan, program, genel
prensipler ve mevzuat kurallarina gére tam ve zamaninda, gereken 6zen ve g¢abuklukla yerine
getirmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 12- (1) Miidiir, Ruhsat ve Denetim Miidiirltigliniin Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin disiplin amiridir. Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiinii temsil eder.

(2) Miidiirliik hizmetlerinin zamaninda, verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

(3) Miidiirliige gelen her tiirlii evrak ile vatandaglarin yazili veya sozlii taleplerini ilgili
personele sevk eder.

(4) Belediye Bagkanliginca Meclis ve Encilimene sevk edilen evraklarin takibini saglar.

(5) Belediye Bagkam veya Belediye Bagkan Yardimcisindan alacagi emirleri, mahiyetindeki
personele iletir.

(6) Calismalarin eksiksiz olarak yerine getirilmesini saglar, problemler kargisinda ¢6ziim arar,
gerek goriiliirse Bagkanlifa rapor sunarak ¢oziim 6nerisinde bulunur.

(7) Miidiirliigiin biitgesini ve faaliyet raporlarim hazirlayarak Bagkanliga sunar.

(8) Isyeri denetimleri ile ilgili personel gérevlendirir.

(9) Stratejik plana uygun performans programini diizenleyip uygular.

(10) Miidiirliigiin ihtiyaclarim (arag, gereg, dékiiman) tespit ederek tedarik edilmesini saglar,
denetimini yapar.

(11) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince; Yillik Performans
Programlarini ve Miidiirliigiin biit¢esini olusturur, harcama yetkilisi olarak giderlerin tahakkukunu
imzalar ve gergeklestirir.

(12) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii ile diger Miudiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

(13) Yasa, tiiziik ve yonetmeliklerle verilen gérevlerin yapilmasimi saglar.

(14) Emri altinda gérev yapan biitiin personelin denetimini ve gézetimini yapar.

(15) Miidiirliik igindeki hizmetlerin usule uygun bigimde yiiriitiilmesini saglar, bu amagla
gerekli tedbirleri alir ve aldirir.

(16) Mudiirliik personelinin her tiirlii sosyal haklarim takip eder. Birim sefliklerinin plan ve
programli sekilde ¢alismalarim diizenler, personel arasinda uyumlu sekilde igbirliginin kurulmasini
saglar.

(17) Olgii ve tart: aletlerinin denetim ve kontrol islemlerinin yapilmasim, kontrol ve takip
ederek sonuglandirilmasini saglar.

(18) Miidiirliik harcamalar ile ilgili personel gorevlendirir.

(19) Yirtirlikkteki mevzuati 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

(20) Midiir, Baskanlik Makaminca yiiriirliikteki mevzuat hiikkiimleri gergevesinde temsil
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yetenegine saljip, bilgili, tecriibeli ve basarili memur personeller arasindan atama veya gérevlendirme
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(21) Miidiir, gorevini yerine getirirken yiiriirlitkteki kanun, tiizitk, yonetmelik ve genelgeler
gercevesinde bagl bulundugu Bagkan Yardimcisina ve Belediye Bagkanina kargt sorumludur.

(22) Miidiiriin mazereti nedeniyle gérevinden ayr1 kaldig: siire igerisinde miidiirliik gorevi
diger miidiirlerden biri veya miidiirlikteki uygun personellerden biri tarafindan Bagkanlik Makami
onayi ile vekéleten ytirtittiliir.

(23) Miidiirliik tarafindan yapilacak faaliyetlerin Entegre Yonetim Sistemi (ISO9001 Kalite
Yonetim Sistemi ve 1SO14001 Cevre Yonetim Sistemi) standartlarma uygun sekilde yonetilmesini
saglar.

Gayri sihhi miiessese sefligi grev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 13- (1) Gayrisithhi Miiessese Ruhsat Sefi; kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler
¢ercevesinde Miidiir, Bagkan Yardimcisi ve Belediye Baskanina kars1 sorumludur.

(2) Miidiirlin verecegi gérevleri birimindeki personele ileterek sonuglanmasini takip eder.

(3) 2. ve 3. Smif Gayri Sihhi Miiesseselerin ruhsat bagvurusunu inceleyip gorevli personele
havale eder, ruhsatlar1 imzalar.

(4) 2. ve 3. Simf Gayri Sihhi Miiesseseler ile ilgili talep ve sikdyetleri inceleyerek ilgili
personele yonlendirir veya gerekli hallerde yerinde inceleme igin ruhsat komisyonuna havale
ederek sonug¢landirilmasini saglar.

(6) Gerektiginde gayrisihhi ruhsat komisyonuna iiyelik yapar.

(7) Miidiirliik i¢inde gdzlemledigi aksakliklarin ¢6ziim yollarim arar, personelin yillik izin
programim hazirlar, i¢ ve dig yazigmalari takip ederek sonuglandirir.

(8) Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirir.

(9) Kendilerine kayith olan her tiirlii demirbas esya, teknik donanim, defter, belge ve resmi
evraktan sorumludur.

(10) Entegre Yonetim Sistemi dokiimantasyon gerekliliklerinin takibini yapar.

(11) Is Saghg ve Giivenligi (ISG) konularinda gerekli olan kurallara uyar.

Sihhi miiessese sefligi gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 14- (1) Sihhi Miiessese Ruhsat $efi; kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler g;er(;evesmde
Miidiir, Bagkan Yardimecis: ve Belediye Baskanina kars1 sorumludur.

(2) Miidiiriin verecegi gorevleri birimindeki personele ileterek sonuglanmasini takip eder. -

(3) Sihhi ve Umuma Agik Istirahat ve Eglence yerlerinin ruhsat bagvurusunu inceleyip
gorevli personele havale eder, ruhsatlar1 imzalar.

(4) Sihhi ve Umuma Acik Istirahat ve Eglence yerleri ile ilgili talep ve gikdyetleri
inceleyerek ilgili personele yonlendirir veya gerekli hallerde yerinde inceleme igin ruhsat
komisyonuna havale ederek sonuglandirilmasini saglar.

(5) Gerektiginde sihhi ve umuma agik ruhsat komisyonuna tiyelik yapar.

(6) Miidiirliik iginde gozlemledigi aksakliklarin ¢6ziim yollarini arar, personelin yillik izin
programini hazirlar, i¢ ve dig yazigmalar: takip ederek sonuglandirir.

(7) Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirir.

(8) Kendilerine kayitli olan her tiirlii demirbag esya, teknik donanim, defter, belge ve resmi
evraktan sorumludur.

(9) Entegre Yonetim Sistemi dokiimantasyon gerekliliklerinin takibini yapar.

(10) Is Saghg ve Giivenligi (ISG) konularinda gerekli olan kurallara uyar.

Memurlarin ile diger gorevlilerin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 15- (1) Bagkanlik veya miidiirliik adina gelen tiim resmi evraklar1 teslim alir ve ilgili
yerlere ve bilg 1sa



(4) Ruhsat komisyonlarinda gérev alir.

(5) Amiri tarafindan kendisine yazilmak iizere verilen i¢ ve dig birimlere gonderilecek
yazilar1 Resmi Yazigma Kurallar1 Genelgesine uygun olarak yazar.

(6) Ruhsatlarin yazilma islemini yiiriitmek.

(7) Amirinin y6nlendirmesi dogrultusunda evraklar: yiiriirliikteki mevzuata goére tasnif
etmek ve dosyalamak.

(8) Birimine gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak bakar.

(9) Midiirliigiin yapilacak tiim islemlerini O©nceliklerine gore siralayarak hazirlar,
cevaplandirir ve dosyalama iglemlerini yapar, arsivde muhafazasini saglar.

(10) Mesai saatlerine riayet etmek ve miidiir veya sefin verdigi emir ve talimatlar1 zamamnda
yerine getirir.

Olgii ve ayar memurlugu grup merkezinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 16- (1) 06/06/2013 tarihli ve 89 sayili Belediye Meclis karar1 ile 11/12/2013 tarih ve
10028406 sayili Baskanlik oluruyla Olgii ve Ayar Memurlugu Grup Merkezi kurulmus olup bu
merkezin Ruhsat ve Denetim Miidiirligii biinyesinde faaliyetlerini yiiriitmesine karar verilmistir.

(2) Sultangazi Belediyesi sinirlari igerisinde kullanilan &lgii ve tart: aletlerinin ilk muayene,
periyodik muayene, ani muayene, sikdyet muayenesi ve stok muayenesi islemleri ve damgalanma
islemlerini ytirtitiir.

(3) Muayene ile ilgili olarak kendisine bagvuranlarin kayitlarini Bilim Sanayi ve Teknoloji
Bakanlig1 Istanbul 11 Midiirliigiine gonderir, tasdik ettirir ve muayenelerini yapar.

(4) Yapilan &lglim ve incelemeler sonucunda kullanim 8zelligini kaybeden, hatali ¢alisan,
ayarl bozuk Ol¢li ve tarti aletlerinin damgalarim iptal etmek ayarlari yapilincaya kadar
kullanimlarim 6nleyici islemler uygulamak, muayene sonunda uygun oldugu tespit edilen 6lgii ve
tart: aletlerini damgalar.

(5) Yaptig1 ¢aligmalarla ilgili Miidiirtine rapor verir.

(6) Belirlenen tarifeler iizerinden muayene ve damga ticretlerini diizenler.

(7) Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gérevleri yapar.

. DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon, Uygulama Usul ve Esaslan

Miidiirliigiin Birimleri Arasmnda Isbirligi
MADDE 17- (1) Midiirlik dahilinde ¢aliganlar arasindaki isbirlii ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

(2) Miidiirliige gelen tiim evraklar, toplanip konularina gore ayristirilip dosyalandiktan sonra
miidire iletilir.

(3) Midiir, evraklar1 geregi igin ilgili personele tevdi eder, ek islemlerin takibini ve
sonug¢landirilmasini saglar.

(4) Bu Yonetmelikte ad1 gegen goérevlilerin, 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalan1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan egyalari, bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gérevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur.

(5) Caliganin 6lﬁmﬁ halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim sefinin

hazirlayacag: tuta eni gorevliye teslim edilir. _
6) er aras) yazigmalar Miidiir’iin imzasi ile ytirtitiil{ir.




Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
MADDE 18- (1) Miidiirliikler arasi yazigmalar Miidiiriin imzas ile yiirtitilir.

(2) Kurum dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluglan ile diger sahislara
gonderilen yazismalar; Belediye Baskanmnin veya bagkan adna yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin
imzast ile gonderilir.

(3) Yapilan islemler ile ilgili olarak yfirlirliikteki mevzuat dayanak olmak tizere Hukuk Isleri
Miidiirlugi ile Valilik ve diger ilgili kurum ve kuruluslardan gériig alinabilir.

BESINCI BOLUM
Evrak Kayit ve Arsiv Islemleri

MADDE 19- (1) Imza kargilig1 alinan evrak veya dilekge, evrak kayit sistemine kaydi yapildiktan ve
numara verildikten sonra tasnif edilerek havalesi i¢in Miidiire sunulur.
(2) llgili personel, evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla ytikiimliidiir.

(3) Tiim islemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi iizerinden numara
verildikten sonra ilgili yerlere gonderilmek iizere zimmet defterine kayd: yapilarak veya elektronik
ortamda ilgilisine/ ilgili miidiirliiklere teslim edilir.

(4) Yirirlikteki mevzuatin gerektirdigi defter ve dosyalarn Birim argivinde muhafazasi
saglanir.

(5) Bu defterlerin dijital olarak bilgisayar ortamimda tutulmasi halinde ilgili personel
tarafindan dijital yedekleme sistemiyle birlikte her sayfamn birer drnegi yazil olarak ¢ikt1 alinip
gerekli mithiir, onay ve imza islemlerinden sonra dosyalanip birim arsivinde muhafaza edilir.

(6) Miidiirliikte tutulan ve muhafazasi gereken tiim evrak ve dosyalar, argiv memuru
tarafindan veya miidiiriin gérevlendirecegi personel ile diger ilgilileri tarafindan Kurum Arsiv
Yénetmeligi dogrultusunda miidiirlik birim argivinde muhafaza edilir ve siiresi dolanlar kurum
arsivine devredilir.

(7) Arsiv ve argivleme ile arsivdeki demirbas esya ve evrakin muhafazasindan birim
personelleri, amirlerine kars1 sorumludur.

_ ALTINCI BOLUM
Personel Ozliik Dosyalari, Denetim ve Disiplin

Personel ozlitk dosyalar: ,
MADDE 20- (1) Devlet memurlarinin liyakat ve ehliyetlerinin tespitinde, kademe ilerlemelerinde,
derece yiikselmelerinde, emekliye ayrilmalarinda veya kamu hizmeti ile iligkilerinin kesilmelerinde
szlik dosyalar1 baglica dayanaktir. Bu nedenle; Ruhsat ve Denetim Mudurligtince miudirlikte
calisan tiim personel i¢in birer 6zliik (golge) dosyasi diizenlenir.

(2) Ozliik dosyalarinin muhteviyat; kisisel belgeler, saglik kurulu raporu, almis olduklar1
izin, rapor, performans degerlendirme formlari, derece ve kademe ilerlemesi onaylar ile diger
evraklardir.

Miidiirliik I¢i Denetim
MADDE 21- (1) Miidiirliigiin biitin is ve islemleri baskanlik makami ve miidiirlin denetiminde
yiirittiiliir. Ayrica teftis ve denetim gorevlileri tarafindan da her zaman denetim yapilabilir.

(2) Bu tiir teftis ve denetimlerde, denetgilere yardimei olunmas, her tiirlii bilgi ve belgenin
incelenmesine izin verilerek kolaylik gosterilmesi esastr.
atve Denetim Midiirliigii emrinde gorev yapan tiim personelle ilgili disiplin ve
odil istemle ' iikteki mbvzuata uygun olarak yiirtitiiliir.

L




Disiplin Cezalan

MADDE 22- (1) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii, calisan tiim personelle ilgili disiplin islemlerini
657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayill Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin
Yargilanmas1 Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve yiiriirliikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak

YEDINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikkten Kaldirilan Hiikiimler _
MADDE 23- (1) Bu yonetmeligin yiiriirlige girmesiyle birlikte, 06/06/ 2013 tarih ve 89 say1li
Belediye Meclis karar1 ile kabul edilen Ruhsat ve Denetim Midiirliiginiin Gorev ve Calisma
Yonetmeligi yiiriirlitkten kaldirilmigtir,

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 24- (1) Isbu yonetmelikte hitkim bulunmayan hallerde yiirtirlitkteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik.
MADDE 25- (1) Bu ytsnetmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasi ile yiiriirlige girer.

Yiiriitme

MAD]&%&@%M& elik hiikiimlerini Belediye Bagkan1 ytirtitiir.



