T.C.
KUCUKCEKMECE BELEDIYE BASKANLIGI
RUHSAT VE DENETIM MUDURLUGU
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI ILE CALISMA USUL VE
ESASLARINA DAIR YONETMELIK
(2015/132 Sayih Meclis Karari)

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar
Amag

MADDE 1 - Bu Yonetmeligin amaci Kiiciikgekmece Belediyesi Ruhsat ve Denetim Miidirligii’ niin
hukuki statiisiinii, teskilatini, goérev ve yetkileri ile ¢calisma usul ve esaslarini hizmetlerin planli, programli,
etkin ve uyum i¢inde yiiriitiilmesini saglayacak sekilde diizenlenmesidir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu Yonetmelik Belediye sinirlart igindeki ticari ve ekonomik faaliyetlerde; Belediye Kanunu,
Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarma iliskin Yénetmelik, Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu ve ilgili
kanunlar, kararname, yoOnetmelik ve talimatnameler ile Belediye Meclisi ve Enciimen Kararlarinin
ilgilendirdigi konular1 planli programli ve verimli sekilde yiiriitiilmesini saglayacak Ruhsat ve Denetim
Midiirliigii’niin ¢aligma esas ve usullerini kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3 — Bu Yonetmelik,

1- 5393 sayili Belediye Kanunu

2- 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu

3- 3572 sayih Isyeri A¢cma ve Calisma Ruhsatlarina Dair Kanun Hiikmiinde Kararnamenin
Degistirilerek Kabuliine Dair Kanun

4- 5237 sayili Tiirk Ceza Kanunu

5- 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu

6- 14 Temmuz 2005 tarih ve 2005/9207 sayili Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarma ligkin
Y onetmelik

7- 3257 sayili Sinema, Video ve Miizik Eserleri Kanunu

8- 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu

9- 213 sayili Vergi Usul Kanunu

10- 6585 sayil1 Perakende Ticaretin Diizenlenmesi Hakkinda Kanun

11- 3194 sayili imar Kanunu

12- 5302 sayil1 il Ozel idaresi Kanunu

13- 634 sayili Kat Miilkiyeti Kanunu

14- 4562 Organize Sanayi Bolgesi Kanunu

15- 6183 Amme Alacaklarinin Tahsili Usulii Hakkinda kanun

16- Yiirtirliikteki diger kanun, kanun hitkmiinde kararname, yonetmelikler ve Ruhsat ve
Denetim Miidiirliigli’niin gorevlerini belirleyen tiim diizenlemeler.



Tanimlar

MADDE 4 — Yonetmelikte gecen ;

Belediye : Kiigiikgekmece Belediyesi
Baskan : Kiigiikcekmece Belediye Bagkani
Bagkan Yardimcis1  : Ruhsat ve Denetim Midiirligi’niin bagl oldugu Baskan Yardimecisi
Meclis : Kiigiikgekmece Belediye Meclisi
Enclimen : Kiigiikcekmece Belediye Enciimeni
Midiirliik : Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii’nii ifade eder.
IKINCI BOLUM

Kurulus, Teskilat ve Baghhk
Kurulus

MADDE 5 —Ruhsat ve Denetim Midiirligii 5393 Sayili Belediye Kanunu’na istinaden Kii¢iikkgekmece
flgesi sinirlar icerisindeki Sihhi, Gayri Sthhi ve Umuma Acik Isyerleri ile ilgili isyeri agma ve calisma
ruhsat1 vermek, denetlemek, ruhsatsiz olanlara yaptirim uygulamak, bu konularda iicret tarifesi hazirlamak
ve Meclis’e sunmak, isyerleri hakkinda sikayetleri degerlendirmek, gayri sthhi miiesseselerin basingli kap
ve benzeri techizatin periyodik fenni muayenelerini yaptirmak, isyerleri hakkinda kararlar almak Bagkanlik,
Meclis ve Enciimenin kararlarini uygulamak, Midiir, Sefler, Teknik Elemanlar, memurlar ve is¢ilerden
olusur.

Teskilat
MADDE 6- Miidiirliigiin teskilat yapis1 agagidaki gibidir.
a) Ruhsat ve Denetim Miidiirii
b) Seflikler
1- Gayri Sihhi Miiessese Sefligi-Gayri Sihhi Miiesseseler Sefi
2- Sihhi Miiessese Sefligi-Sihhi Miiesseseler Sefi
3- Kalem Sefligi-Kalem Sefi
4- Denetim Sefligi-Denetim Sefi

Baghhk

MADDE 7 - Midiirliik, Belediye Bagkanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baglidir. Bagkan,
bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.



UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8-

a) 5393 sayili Belediye Kanunu, 2559 sayili Polis ve Salahiyet Kanunu ve 14 Temmuz 2005 tarih ve
2005/9207 sayili Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarma iliskin Yonetmelik geregince isyerlerini
ruhsatlandirmak,

b) Ilce smirlarinda ruhsatsiz faaliyet gosteren isletmelerin denetimlerinin yapilarak gerekli yaptirimlar
uygulamak,

c) Belediye Meclisince belirlenen ruhsat harglar1 tahakkuklarini diizenlemek,

d) 2464 sayili Gelirler Kanununa gore alinan harglari tahakkuk ettirmek,

e) Ving ve basingl kaplarin fenni muayenelerini yaptirmak,

f) Isyeri ruhsatlandirilma asamasinda imar, itfaiye, saghik ve asayis yoniinden incelenmesi amaciyla
ilgili miidiirliiklerle koordineli calismak

g) Midirlige gelen ve giden evraklarin kayitlarini yapmak, ilgili birimlere dagitimini yapmak,

h) Midiirliik biinyesinde bulunan iglem dosyalarinin arsivlemesini yapmak,

1) Midirliik ile ilgili her tiir sikayetlerin tetkik edilerek sonuglandirmak, ilgili birim veya kuruluslara
yonlendirmek,

j) Ruhsatsiz umuma acgik isyerleri ile ilgili kamu kurum ve kuruluslardan gelen yazilar ile
vatandaslardan gelen sikayetler degerlendirilerek mahallinde denetim yapmak, tespit edilen
olumsuzluk ile

k) ilgili denetim formu diizenlenerek gerekli idari islemi yapmak amaciyla Enclimene sunmak ve
enciimen kararini ilgili kurumlara bildirmek,

I) Kamu kurum ve kuruluglar araciligiyla vatandaglarin sikayet ve temennileri hakkinda gerekli

incelemeler ve calismalar yaparak en ge¢ 30 giin igerisinde vatandasi ve ilgili kurumu
bilgilendirmek

m) Isyeri Acma ve Calisma Ruhsati iptali i¢in bagvuruda bulunan isletmecilerin gerekli denetimleri ve

n)
0)
P)

q)

islemlerinin yapilarak ilgili kurumlar1 ve isletmeciyi bilgilendirmek,

Miidiirliik kayitlarinin bilgisayar ortaminda stirekli giincelligini saglamak,

Arsivlemenin bilgisayar ortaminda olusturulmasini saglamak,

Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatr igin basvuruda bulunan isletmecilerin isyerlerinin komisyonca
incelenerek uygunlugunu kontrol etmek,

Miidiirlige gelen ve giden evraklarin kayitlarini yaptirmak, ilgili birimlere dagitimini saglamak,

Midiiriin Gorevleri

MADDE 9-

1) Midirliigiin sevk ve idaresinden sorumludur.

2) Baskanliktan gelen talimatlari ilgili mevzuat ¢ercevesinde uygulamak.

3) Midiirliikten ¢ikan her tiirlii yazismalardan sorumlu olmak.

4) Miudirliik ile ilgili gelen vatandaslar ile goriismek, sikayet ve temennilerini dinlemek,
degerlendirmek,

5) 1lgili Kanun, Yénetmelik, Genelge ve Mevzuatlara gore calismalarin yiiriitmek,



6) Midiirliik ¢alisanlari ile ilgili gerekli koordineyi saglamak,

7) Belediyenin diger birimleri ile ilgili koordineli ¢alismay1 saglamak,
8) Tiim isyerlerini denetleme yetkisine sahiptir.

9) Personelin gorev dagilimini yapar.

10) Baskan Yardimcisina karsi sorumludur.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 10-

Miidiiriin

a. Miudiirligiin islevlerine iligkin gorevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun goriilen programlar
geregince yiiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.

b. Miidirligiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin

alinmas1 konusunda Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi.

Miudiirliiklerle ilgili yazigmalarda 1.derece imza yetkilisi.

Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta goriilen disiplin cezalarini verme yetkisi.

e. Midirligiine bagl olan personelin kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde, siireli ve ani
denetlemeler yapma, rastlayacagi aksakliklar1 giderme yetkisi.

f. Midirliik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik g¢ercevesinde sicil raporu
diizenleme yetkisi.

g. Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etme yetkisi.

h. Gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarina haiz olan personelden
birini midirliige vekalet etmek iizere belirleme ve Baskanlik Makaminin onaymna sunma
yetkKisi.

i. Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gérev dagilimini yapma yetkisi.

J. Miudirligin faaliyet alanina giren konularda, ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme
yetkisi.

k. Midirliigiin biitgesini yapma ve kadronun tamamlanmasina ¢alisma yetkisi.

oo

Sorumluluklari

MADDE 11- Belediye simirlar icerisinde kalan sihhi, gayri sthhi miiesseseler, umuma agik isyerleri ile
ilgili kanunlar, yonetmelikler ve kararlarin degerlendirilerek, hizmetlerin planli, programli ve etkin bir
sekilde yiirtitiilmesini saglamakla ylikiimliidiir.

Seflerin Gorevleri

MADDE 1
1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

2.
Miidiirden konusu hakkinda gelen evraki ilgili personele havale etmek, evrakin
takibini saglamak.
Bagli personelin is ve isleyislerindeki organizasyon ve koordinasyonu saglamak.
Miidiiriin onay1 ile personelin izin ve gorev konularindaki sevk ve idaresini saglamak.
Miidiirlin tayin edecegi konularda yonetime yardimci olmak, onerilerde bulunmak, verilen
yetki ¢ercevesinde ¢aligmak.
Miidiirliigiin islevleri ile ilgili mevzuati takip etmek, gerektiginde ilgili sefliklere bildirmek,
Madde 3’te belirtilen Kanun, Yonetmelik ve ilgili Mevzuatlara gore ¢alismalarini yiiriitmek,
Personelden gelen yazigma, proje ve ruhsatlar1 inceleyerek imzalamak ve Miidiire arz etmek,
Seflige gelen vatandaglarla goriisme saglayarak, Miidiire iletilmesi gerekenleri iletmek,
sorunlarin ¢éziimiinii saglamak,
Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.



10) Sikayet edilen yerlerle ilgili denetim yaptirmak, yasal islemleri uygulatmak,

Seflerin Yetkileri

MADDE 13-

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

1- Gayri Sihhi Miiessese Sefi

Ruhsat bagvurusunda bulunan Gayri Sihhi Miiesseselerin miiracaatlarini degerlendirmek,
Kanun ve Yodnetmeliklere uygun olanlara Isyeri Agma ve Calisma Ruhsat1 diizenlenmesini
saglamak,

Basingli kaplarin ve asansorlerin senelik periyodik muayenesini yaptirmak,

Isyeri agma ve ¢alisma ruhsat1 verilmesinde ilgili Miidiirliik ve sefliklerde gerekli
yazigmalar1 yaptirmak,

Midiir ve sefliklerden havale edilen evraklarla ilgili gerekli yazismalarin yapilmasini
saglamak, miidiire imzaya hazir hale getirmek

Miidiiriin onay1 ile Seflik personeli ile ilgili izin ve gorevlendirmeleri yiirtitmek,

Seflige gelen vatandaslarla goriisme saglayarak, Miidiire iletilmesi gerekenleri iletmek,
sorunlarin ¢éziimiinii saglamak,

Teknik personel ve denetim ekiplerince tutulan tutanaklar ile ilgili yasal islemleri yaptirmak,
Madde 3’te belirtilen Kanun, Yonetmelik ve ilgili Mevzuatlara gore ¢aligmalarini ytiriitmek,

2- S1ihhi Miiessese Sefi

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

Belediye siirlari icerisindeki Isyeri ruhsat: almak icin bagvuruda bulunan sthhi ve umuma
acik igyerlerinin isletmecilerin bagvurularini ilgili kanun ve yonetmeliklerde istenen
evraklarla birlikte eksiksiz almak,

Meclisin tespit etmis oldugu Isyeri Agma ve Calisma Ruhsati iicretleri, 2464 Belediye
Gelirler Kanununa istinaden sihhi ve gayri sthhi muayene - rapor ve isyeri agma izin
harc¢lari, muayene ticretlerinin tahakkuklarinin yapilmasi,

Miidiir tarafindan havale edilen evraklarla ilgili gerekli yazismalar1 yapmak, Miidiire imzaya
hazir hale getirmek,

Ruhsat bagvurusunda bulunan isyerlerinin tiim evrak islemlerini tamamlayarak Komisyonca
incelenmesi i¢in hazir hale getirilmesini saglamak,

Komisyonca uygun gériilen isyerlerine Isyeri Agma ve Calisma Ruhsati tanzim edilmesini
saglamak,

Ruhsat Miiracaatinda bulunan isletmeci ve isyeri ile ilgili adres tespiti, imar, tapu, itfaiye,
saglik ve asayis yoniinden incelenmesi amaciyla yazismalarda bulunmak, gelen cevabi
yazilarin takibini yapmasini saglamak,

Ruhsatsiz faaliyet gosteren isyerleri ile ilgili llge Emniyet Miidiirliigiince ve Zabita
Miidiirligii’nce ve Miidiirliiglimiizdeki Denetim gorevlilerince diizenlenen tutanak ve
denetim formuna istinaden gerekli idari islemleri yapmak amaciyla Belediye Enclimenine
bildirmek,

8) Umuma agik isyerleri ile ilgili alinan Enciimen Kararlarini ilgili kurum ve birimlere

bildirmek,

9) Mevzuat hiikiimlerine aykir1 hareket eden ve amaci disinda faaliyet gésteren Umuma Agik

isyerleri ile ilgili Emniyet Miidiirliigii’nce yapilan denetimler ile ilgili Belediye Enciimenine
yazilarak, Enclimen Kararini ilgili kurumlara bildirmek,

10) Telefon ile ve dilekge ile gelen sikayetlerle ilgili gerekli denetimlerin yapilmasini saglamak,
11) Miidiir’den gelen belgeleri incelemek ve gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak,



12) Ruhsat tanzim edilen isyerlerini ilgili kamu kurumlarina ve birimlerine bildirilmesini
saglamak,

13) Kayitlarin bilgisayar ortaminda giincelligini saglamak,

14) Midiir ve sefliklerden havale edilen evraklarla ilgili gerekli yazigsmalarin yapilmasini
saglamak, miidiire imzaya hazir hale getirmek

15) Miidiiriin onay1 ile Seflik personeli ile ilgili izin ve gorevlendirmeleri yiiriitmek,

16) Seflige gelen vatandaslarla goriisme saglayarak, Miidiire iletilmesi gerekenleri iletmek,
sorunlarin ¢éziimiinii saglamak

17) Teknik personel ve denetim ekiplerince tutulan tutanaklar ile ilgili yasal islemleri yaptirmak

18) Madde 3’te belirtilen Kanun, Yonetmelik ve ilgili Mevzuatlara gore ¢alismalarini yiiriitmek,
3- Kalem Sefi

1) Personel ile ilgili izin gidis-doniis ve rapor ile ilgili yazismalar1 yapmak, imzaya hazir hale
getirmek,

2) Miidirlikkte gorev yapan ig¢i personelin her ay puantor islemleri ile ilgili yazigmalari
yaptirmak, imzaya hazir hale getirmek,

3) Demirbag defteri tutulmasini saglamak,

4) Miidiirliik Personelinin tedavi giderlerini hazirlatmak,

5) Ayniyat ile ilgili islemleri yapmak ve talep formu hazirlamak ve imzaya hazir hale
getirilmesini saglamak,

6) Midirlige gelen ve giden evraklarin kayitlarinin Bilgisayar ortaminda yapilmasini
saglamak,

7) Miidiir’den gelen evraklari ilgili yerlere dagittirmak,

8) Evrak dosyalarini arsivlettirmek,

9) Madde 3’te belirtilen Kanun, Yonetmelik ve ilgili Mevzuatlara gore ¢alismalarini yiiriitmek,

10) Seflige gelen vatandaslarla goriisme saglayarak, Miidiire iletilmesi gerekenleri iletmek,
sorunlarin ¢ozliimiinii saglamak

11) Miidiiriin onayi ile Seflik personeli ile ilgili izin ve gorevlendirmeleri yiiriitmek,

12) Seflige gelen vatandaslarla goriisme saglayarak, Miidiire iletilmesi gerekenleri iletmek,
sorunlarin ¢éziimiinii saglamak,

13) Haftalik, aylik ve yillik faaliyetlerin hazirlanmasini saglamak,

4- Denetim Sefi

1) Ilgemizde bulunan Gayri Sthhi, Sihhi ve Umuma Acik Isyerlerinin ilgili kanun ve
yonetmelikler gercevesinde faaliyet gosterip gdstermediklerini, Saglik Isleri Miidiirliigii ile
koordineli olarak saglik ve hijyen kosullarina uyup uymadiklarini denetlemek,

2) Telefon veya dilekge ile gelen sikayetleri yerinde tespit etmek,

3) Denetlenen isyerleri ile ilgili denetim formu diizenler, ilgili Seflige bildirir,

4) Tespit edilen eksikliklerin giderilip giderilmedigini kontrol eder,

5) Rubhsatsiz faaliyet gosteren isletmeler ile ilgili denetim formu tanzim etmek,

6) Madde 3’te belirtilen Kanun, Yo6netmelik ve ilgili Mevzuatlara gore ¢alismalarini yiiriitmek,

7) Seflige gelen vatandaslarla gériisme saglayarak, Midiire iletilmesi gerekenleri iletmek,
sorunlarin ¢éziimiinii saglamak,

8) Miidiiriin onay1 ile Seflik personeli ile ilgili izin ve gorevlendirmeleri yiiriitmek,



Seflerin Sorumluluklar:

MADDE 14-

Belediye simirlar igerisinde kalan sihhi, gayri sihhi miiesseseler, umuma acgik isyerleri ile

ilgili kanunlar, yonetmelikler ve kararlarin degerlendirilerek, hizmetlerin planli, programli ve etkin bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamakla yiikiimliidiir.

Memurlarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 15-

(1) Teknik Personel

a)
b)
c)
d)
e)

Miidiir ve Seflerce verilen gorevleri yerine getirmek,

Madde 3’te belirtilen Kanun, Yonetmelik ve ilgili Mevzuatlara gore ¢aligmalarini yiirtitmek,
Miidiirliigii ilgilendiren konularla ilgili sikayet ve bilgileri ilgili Sef ve Miidiire bildirmek,
Midiirligiin genel isleyis ve kurallarina uyarak ¢aligmalar yapmak,

Tiim igyerlerini denetlemek,

(2) Memur Personel

a)
b)
c)
d)

e)
f)

Miidiir ve Seflerce verilen gorevleri yerine getirmek,

Ilgili Kanun, Yonetmelik ve Mevzuatlara gore ¢alismalarmi yiiriitmek,

Ruhsat miiracaatinda eksiksiz evraklari teslim almak

Meclisin tespit etmis oldugu Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsati iicretleri, 2464 Belediye
Gelirler Kanununa istinaden sihhi ve gayri sthhi muayene - rapor ve isyeri agma izin
harglar1, muayene iicretlerinin tahakkuklarinin yapilmasi,

Madde 3’te belirtilen Kanun, Yonetmelik ve ilgili Mevzuatlara gore ¢alismalar: yliriitmek
Bagvuru alinan dosya ile ilgili yazismalar1 yapmak ve arsivlemesini saglamak,

(3) Isci Personel

Miidiirliik biinyesinde veya miidiirliige baglh sefliklerde miidiir, birim sefleri ve memur tarafindan
verilen yazili-sozlii gorevleri yerine tam ve noksansiz olarak yerine getirir.

Sefliklerin Gorevleri

MADDE 16-

(1) Midiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi gergevesinde kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler,
Bagkanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, tist amirlerinin emirleri dogrultusunda islerin
mevzuat uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinden Miidiirliik Makamina tam
yetkili ve sorumlu kisidir. Tiim gorev ve sorumluluklarini kanunlar ve yonetmelikler ve
tiiziikler ¢evresinde yerine getirmekle gorevlidir.



DORDUNCU BOLUM

Gorev ve Hizmetlerin Icrasi ile Uygulama Usul ve Esaslan

Gorev ve Hizmetlerin Icrasi
MADDE 17- (1) Miidiirliikteki hizmetlerin icrasi asagida gosterilmistir.

a)

Gorevin Kabulii : Midirliige gelen evraklar bilgisayara islenip zimmet defterine
kaydedilerek ilgililerine verilir.

b) Gorevin Planlanmasi : Midiirliikteki ¢alismalar miidiir tarafindan diizenlenen plan igerisinde

c)

yurttilir.
Gorevin Icrasi : Tiim personel kendilerine verilen gorevleri gereken 6zen ve siiratle yapmak
zorundadir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslar:

MADDE 18-

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu dogrultusunda atanir. Birinci sicil amiridir. Miidiirliikteki
islerin 5393 sayili Belediye Kanunu,5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, ve sair diger
meri kanun ve yonetmeliklerle ilgili maddeleri, ilgili genelgeler c¢ercevesinde calisma
prosediirlerinin dogru yapilmasindan sorumludur. Teknik, idari ve mesleki islerle ilgili kurum
ici ve kurum dis1 birimlerle koordineli olarak ¢alismayi saglar.

Belediye mevzuati, gorevine ilgili sair mevzuat ve bu yonerge ile kendisine verilen
gorevlerinin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan, bagli bulundugu Baskan Yardimcisina ve Belediye Baskanina kars1 birinci
dereceden sorumludur.

Miidiirliik memur personelinin genel durum ve davraniglar: bakimindan gozetimini yapar.
Personelin yillik izin planlamasini yaparak iist makamlarin onaymi alir ve uygulanmasini
saglar.

Miidiirliik Sefliklerine ait muhafaza edilmesi gereken dosya ve dokiimanlarin saklanmasi i¢in
diizenli bir arsiv sistemi olusturur.

Miidiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin Kiiclikgekmece Belediye Baskanlik Makaminca
uygun goriilen programlar geregince, islemlerin yiiriitiilmesi i¢in karar verir, tedbirler alir ve
uygular.

Miidiirliik ile ilgili yazigsmalarda 1.derecede imza yetkisini kullanir.

Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarim1 vermek yetkisine
sahiptir.

Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin yetkilerin alinmasi da
Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunma yetkisine sahiptir.

10) Midiirlik emrinde gorev yapan personel ile ilgili yonetmelik ¢ercevesinde mazeretlilere bir

giine kadar mazeret izni verir. Odiil, takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri igin
bagli bulundugu Baskanlik Makamina Onerilerde bulunur. Calisanlarin yillik izin kullanig
zamanlarini tespit etme yetkisine sahiptir.

11) Miidirliigiine bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapma,

rastlayacagi aksakliklar1 giderme yetkisine sahiptir.

12) Miidiirliigiin faaliyet alanlarina giren konularla ilgili, kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme

yetkisine sahiptir.

13) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, Midiirliige tayin sartlarina uygun 657

sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununa haiz memurlardan birini Miidiirlige vekalet etmek iizere
belirleyebilir ve Makamin Onayina sunma yetkisine sahiptir.

14) Ust Makamlarca verilecek diger yetkileri de kullanir.



BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon
Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 19 ( 1) Miidiirliik I¢i Isbirligi ve Koordinasyon

a-) Miidirliige gelen tim yazilar kayit memurunda toplanir, konularina gére dosyalandiktan sonra
Miidiire verilir.

b-) Miidiirii dosyadaki evraklar1 gerekli memura havale eder.

c-) Gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir.

(2) Miidiirliikler Arasi Isbirligi ve Koordinasyon
a-) Miidiirliik ile diger birimler arasindaki koordinasyon Miidiir tarafindan saglanir.

(3) Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

a-) Miidiirlikk; Valilik, tim Kamu Kurum ve Kuruluslar ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacagi dnemli
yazigsmalarini, sorumlu personel ve miidiiriin parafi ile Belediye Baskani ve/ veya Belediye Baskan
Yardimcist imzasi ile yiirtitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Tlgili islemler ve Arsivieme
Gelen Giden Evraklarla lgili Yapilacak Islem

MADDE 20 - (1) Midiirliige gelen evraklar miidiir tarafindan ilgili personele havale edilerek islemlerinin
takibi ve sonuglandirilmasi saglanir.

(2) Ilgili personel, evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

(3) Gelen ve giden evraklar, ilgili kayit sistemine sayilarina gore islenir, dis miidiirlik evraki yine
zimmetle ile ilgili Midiirliige teslim edilir.

(4) Midiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri, yazi ile gerekli alt yapinin hazirlanmasi ve yetki
verilmesi durumunda elektronik ortamda e-imza ile yapilir.

(5) Mudiirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgiyi i¢erecek sekilde elektronik ortamda
da diizenlenebilir.

(6) Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilar alinarak sayfa numarasi
verilmek ve yetkilerince imzalanip miihiirlenmek suretiyle konularina gore agilacak dosyalarda muhafaza
edilir.

Arsivleme ve Dosyalama ile flgili Yapilacak islem

MADDE 21 - (1) Midiirliiklerde yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti standart dosya planina gore tasnif
edilerek ayr1 klasorlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan istenildigi zaman c¢ikarilmasindan, Kalem Sefligi
sorumludur.



YEDINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin

Miidiirliik I¢i Denetim
MADDE 22 -

a-) Personel en yakin amirinden baslayarak denetimine tabi tutulur.

b-) Ruhsat ve Denetim Miidiirii; Midiirliglin tiim personelini her zaman gerek gordiigiinde

denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.
Disiplin Cezalar:
MADDE 23 - (1) Ruhsat ve Denetim Midiirliigiinde ¢alisan personelle ilgili disiplin islemlerini 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerini Yargilanmas: Hakkinda
Kanun hiikiimlerine ve yiiriirliikteki diger mevzuata uygun olarak yiirtitiiliir.

SEKiZINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hiikiimler
MADDE 24 - (1) Is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili umumi hiikiimler
cercevesinde hareket edilir.
Kaldirilan hiikiimler: 394 Sayili Hafta Tatili Kanunu
Yiiriirliik
MADDE 25 - (1) Bu yonetmelik Kiigiikcekmece Belediye Meclisi kabulii, Belediye Bagkaninin onayz,
Kiigiikcekmece Kaymakamligina teblig ve yerel gazetede veya Belediye internet web sayfasinda yayimu ile
yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 26 — (1) Bu yo6netmelik hiikiimlerini Kii¢iikkgekmece Belediye Bagkani yiiriitiir.
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