T.C.
KUCUKCEKMECE BELEDIYESI
MECLIS KARARI
Karar Tarihi : 06/11/2015 Karar No : 2015/132
Karar Konusu : Yonetmelik
BELEDIYE MECLisi
Temel KARADENIZ
Hamza GONENG Erol DEMIR Omer SAHIN Omer SOYSAL Stileyman TETiIKOGLU
Goksel GUMUSDAG Sami SAHIN Semra YASAR Sedat DEMIRTAS Mehmet Besim MUFTUOGLU
Zekeriya KURTUL Nesrin OZLEYEN Amir AYHAN Recep SENCAN Ferhat YILDIZ
Ozlem EROL Mehmet KAPLAN Seyman GENCTURK Fahrettin POSTACI~ Sibel GULLUGAYIR
Nejat OZTURK Baris SERT Mehmet Masum DENIZ Ruken KILERCI Senol ARAS
Cevat AY Fatih USTUNBAS Ali DELEN Erhan ASLANER Ercan Ulas KAYA
Cevdet ATES Bekir GULER Besir CEVIK Osman GARiP Nurettin AYDIN
Emre ALAGEYIiK Turhan DINGC Kasim METIN Mikail AKDOGAN Enis KOGAK
Kutlu Zafer DIiKici Ekrem KAYA Ali KARA Vedat CAGLAR Yiiksel MERCAN

Kiiciikgekmece Belediye Meclisinin 6.donem 2.seg¢im yili 2015 senesi Kasim ayr meclis
toplantistmn = 06.11.2015 tarihli 2.birlesiminde; Ruhsat ve. Denetim Miidiirliigiiniin ¢alisma
yonetmeliginin yeniden diizenlenmesine iliskin Ruhsat ve. Denetim Miidiirliigiiniin 62136803-
307.99/9784-827009 sayil teklifi ve Hukuk Komisyonu Raporu goriisiildii.

TEKLIF :

ILGI: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Midiirliigiiniin 25.06.2015 Tarih ve 827009-1244 sayili yazist ve 3
adet eki.

5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ve Maliye Bakanligi Biit¢e Mali Kontrol
Genel Miudiirliigiiniin 02.12.2013 tarih ve 10775 sayili genelgesi geregince hazirlanan Kiigiikgekmece
Belediyesi 2015-2016 yillarina ait I¢ Kontrol Uyum Eylem Planini igerisinde bulunan Kontrol ortami
Standartlar1 3.2.1 maddesinde belirtilen“Harcama birimlerinin ¢aligma usul ve esaslarim diizenleyen
yonetmeliklerin giincellenecegi gérev yetki ve sorumluluklari yiiriiten biitiin {invanlarin tanimlar
yapilacak ve gorevleri belirlenecektir,”denildiginden;

llgi yazi ekinde gonderilen.sablona gére Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiimiize ait yénetmelik
revize edilerek yeniden diizenlenmis olup, yiiriirliige girmesi i¢in evrakimizin Belediye Meclisine
havalesi hususunu; olurlariniza arz ederim.

HUKUK KOMiISYON RAPORU

KONUNUN OZU (: Ruhsat ve Denetim Miidiirliiginin Calisma Yonetmeliginin yeniden
diizenlenmesi.

KOMISYON INCELEMESI: Kiiciikgekmece Belediye Meclisinin 02.11.2015 Tarihli oturumunda,
Ruhsat ve Denetim Mudiirliigiiniin 27.10.2015 tarih ve 62136803-307.99/9784-827009 sayili yazisi
ile, komisyonumuza havale edilen dosya incelendi.

5018 Sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu ile Maliye Bakanlig1 Biitge Mali Kontrol
Genel Midiirligiiniin 02.12.2013 tarih ve 10775 sayil1 genelgesi geregince hazirlanan Kiigiikgekmece
Belediyesi 2015-2016 yillarina ait i¢ Kontrol Uyum Eylem Plani icerisinde bulunan Kontrol Ortami
Standartlar1 3.2.1 maddesinde belirtilen “Harcama birimlerinin ¢aligma usul ve esaslarimi diizenleyen
yonetmeliklerin giincellenecedi gorev yetki ve sorumluluklar yiiriiten tinvanlarin tamimlar1 yapilacak
ve gorevleri belirlenecektir denildiginden, Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiine ait yonetmelik revize
edilerek yeniden diizenlenmig Oyﬁrﬁsﬁlﬁp karara, baglanmasi i¢in Belediye Meclisine havale
edilmigtir.
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T.C.
KUCUKCEKMECE BELEDIYESI
MECLIS KARARI

Karar Tarihi : 06/11/2015 Karar No : 2015/132
Karar Konusu : Yonetmelik

BELEDIYE MECLIst

Temel KARADENIZ

Hamza GONENC Erol DEMIR Omer SAHIN Omer SOYSAL Stileyman TETIKOGLU
Goksel GUMUSDAG Sami SAHIN Semra YASAR Sedat DEMIiRTAS Mebmet Besim MUFTUOGLU
Zekeriya KURTUL Nesrin OZLEYEN Amir AYHAN Recep SENCAN Ferhat YILDIZ

Ozlem EROL Mehmet KAPLAN Seyman GENCTURK Fahrettin POSTACI... Sibel GULLUCAYIR
Nejat OZTURK Baris SERT Mehmet Masum DENIZ Ruken KILERCI Senol ARAS

Cevat AY Fatih USTUNBAS Ali DELEN Erhan ASLANER Ercan Ulas KAYA
Cevdet ATES Bekir GULER Besir CEVIK Osman GARIP Nurettin AYDIN

Emre ALAGEYIK Turhan DINC Kasim METIN Mikail AKDOGAN Enis KOGAK

Kutlu Zafer DIKici Ekrem KAYA Ali KARA Vedat CAGLAR Yliksel MERCAN

KOMISYON GORUSU : Ekte belirtilen ve giincellenen yonetmeligin 5393 Sayili Yasaya uygun
oldugu komisyonumuzca kabul edilmistir.

Meclisin onayina arz olunur.

KARAR : Kiigiikgekmece Belediye Meclisinin 6.dénem 2.seg¢im yili 2015 senesi Kasim ay1 meclis
toplantisinin - 06.11.2015 tarihli 2.birlesiminde; Ruhsat ve Denetim Midiirliigiiniin Calisma
Yonetmeliginin yeniden diizenlenmesine iliskin Hukuk Komisyonu Raporu, yapilan isaretle oylama
sonucu oy birligiyle kabul edildi.
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T.C.

KUCUKCEKMECE BELEDIYE BASKANLIGI
RUHSAT VE DENETIiM MUDURLUGU
GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK
(2015/ 132 Sayili Meclis Karar)

BIRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amacg

MADDE 1 - Bu Yénetmeligin amaci Kiigiikgekmece © Belediyesi Ruhsat ve Denetim
Miidiirliigii’ntin hukuki statiistinii, tegkilatini, gérev ve yetkileri ile ¢alisma usul ve esaslarini
hizmetlerin planl, programli, etkin ve uyum iginde yiirlitilmesini saglayacak sekilde
diizenlenmesidir.

Kapsam

MADDE 2 — Bu Yonetmelik Belediye sinirlari igindeki ticari ve ekonomik faaliyetlerde;
Belediye Kanunu, Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Yonetmelik, Polis Vazife ve
Salahiyet Kanunu ve ilgili kanunlar, kararname, yonetmelik ve talimatnameler ile Belediye
Meclisi ve Enciimen Kararlarinin ilgilendirdigi konulari planh programli ve verimli sekilde
yliriitiilmesini saglayacak Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii’ntin ¢aligma esas ve usullerini kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu Yoénetmelik,

a) 5393 sayili Belediye Kanunu

b) 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu

c) 3572 sayih lIsyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina Dair Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Degistirilerek Kabuliine Dair Kanun

d) 5237 sayil1 Tiitk Ceza Kanunu

e) 5216 sayil1 Biiyliksehir Belediye Kanunu

f) 14 Temmuz 2005 tarih ve 2005/9207 sayili Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin
Y 6netmelik

g) 3257 sayili Sinema, Video ve Miizik Eserleri Kanunu

h) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu

1) 213 sayili Vergi Usul Kanunu

]) 6585'say1li Perakende Ticaretin Diizenlenmesi Hakkinda Kanun

k)3194 sayili Imar Kanunu

1)'5302 sayil1 il Ozel idaresi Kanunu

m)634 sayili Kat Miilkiyeti Kanunu

n).4562 Organize Sanayi Boélgesi Kanunu

0) 6183 Amme Alacaklarinin Tahsili Usulii Hakkinda kanun

p) Yiiriirliikteki diger kanun, kanun hiikmiinde kararname, yonetmelikler ve Ruhsat ve

Denetim Miidiirliigi’niin gorevlepini Pelirleyen tiim diizenlemeler.
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Tanimlar

MADDE 4 — (1) Yonetmelikte gegen ;

a) Belediye : Kiigiikgekmece Belediyesi

b) Basgkan : Kiigiikgekmece Belediye Baskani

c) Bagkan Yardimcisi: Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii’niin  bagli/ oldugu Bagkan
Yardimcisi

d) Meclis : Kiigiikgekmece Belediye Meclisi

e) Enciimen : Kiigiikgekmece Belediye Enciimeni

f) Miidiirliik : Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii’nii ifade eder.
IKINCI BOLUM

Kurulus, Teskilat ve Baghhk

Kurulus

MADDE 5 —Ruhsat ve Denetim Miidiirliigti 5393 Sayili Belediye Kanunu’na istinaden
Kiigiikgekmece llgesi sinirlari igerisindeki Sthhi, Gayri Sthhi ve Umuma Agik Isyerleri ile ilgili
isyeri agma ve c¢alisma ruhsati vermek, denetlemek; ruhsatsiz olanlara yaptirim uygulamak, bu
konularda flicret tarifesi hazirlamak ve Meclis’e’ sunmak, isyerleri hakkinda sikayetleri
degerlendirmek, gayri sthhi miiesseselerin basingli kap ve benzeri teghizatin 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- (1) Miidiirliigiin teskilat yapisi1 asagidaki gibidir.
a) Ruhsat ve Denetim Miidiirii

b) Seflikler

1) Gayri Sihhi Miiessese §efligi-Gayri Sihhi Miiesseseler Sefi
2) Sihhi Miiessese Sefligi-Sthhi Miiesseseler Sefi

3) Kalem Sefligi-Kalem-Sefi

4) Denetim Sefligi-Denetim Sefi

Baghhk
MADDE 7 + Miidiirliik, Belediye Bagkanina veya gérevlendirecegi Baskan Yardimcisina
baglidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gérevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Goérevleri

MADDE 8 — (1) 5393 sayili Belediye Kanunu, 2559 sayili Polis ve Salahiyet Kanunu ve
14 Temmuz 2005 tarih ve 2005/9207 sayili Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin
Yonetmelik geregince isyerlerini puffsatlandirmak,
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(2) llge smirlarinda ruhsatsiz faaliyet gosteren isletmelerin denetimlerinin yapilarak
gerekli yaptirimlar uygulamak,

(3) Belediye Meclisince belirlenen ruhsat harglari tahakkuklarini diizenlemek,

(4) 2464 sayili Gelirler Kanununa gore alinan harglar1 tahakkuk ettirmek,

(5) Ving ve basingli kaplarin fenni muayenelerini yaptirmak,

(6) Isyeri ruhsatlandirlma asamasinda imar, itfaiye, saghk ve—asayis yoniinden
incelenmesi amaciyla ilgili miidiirliiklerle koordineli ¢alismak

(7) Mudiirliige gelen ve giden evraklarin kayitlarini yapmak, ilgili birimlere dagitimini
yapmak,

(8) Miidiirliik biinyesinde bulunan iglem dosyalarinin arsivlemesini yapmak,

(9) Miidiirliik ile ilgili her tur sikayetlerin tetkik edilerek sonuglandirmak, ilgili birim veya
kuruluglara yonlendirmek,

(10) Ruhsatsiz umuma agik isyerleri ile ilgili kamu kurum ve-Kuruluslardan gelen yazilar
ile vatandaslardan gelen sikayetler degerlendirilerek mahallinde denetim yapmak, tespit edilen
olumsuzluk ile ilgili denetim formu diizenlenerek gerekli. idari islemi yapmak amaciyla
Enclimene sunmak ve enciimen kararini ilgili kurumlara bildirmek,

(11) Kamu kurum ve kuruluslar araciligiyla vatandaslarin sikayet ve temennileri hakkinda
gerekli incelemeler ve galismalar yaparak en ge¢ 30 giin'icerisinde vatandasi ve ilgili kurumu
bilgilendirmek

(12) Isyeri Agma ve Calisma Ruhsat: iptali igin basvuruda bulunan isletmecilerin gerekli
denetimleri ve islemlerinin yapilarak ilgili kurumlart ve isletmeciyi bilgilendirmek,

(13) Miidiirliik kayitlarinin bilgisayar ortaminda siirekli giincelligini saglamak,

(14) Arsivlemenin bilgisayar ortaminda elusturulmasini saglamak,

(15) Isyeri Agma ve Calisma Ruhsati i¢in basvuruda bulunan isletmecilerin isyerlerinin
komisyonca incelenerek uygunlugunu kontrol etmek,

(16) Miidiirliige gelen ve giden evraklarin kayitlarini yaptirmak, ilgili birimlere dagitimim
saglamak,

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 9 — (1) Miidiirligiin sevk ve idaresinden sorumludur.

(2) Baskanliktan gelen talimatlari ilgili mevzuat gergevesinde uygulamak.

(3) Miidiirliikten gtkan her tiirlii yazigsmalardan sorumlu olmak.

(4) Miidiirliik ile-ilgili gelen vatandaslar ile goriismek, sikayet ve temennilerini dinlemek,
degerlendirmek,

(5) Ilgili Kanun,.Yonetmelik, Genelge ve Mevzuatlara gore ¢alismalarini yiiriitmek,

(6) Miidiirliik ¢alisanlari ile ilgili gerekli koordineyi saglamak,

(7) Belediyenin diger birimleri ile ilgili koordineli ¢alismayi saglamak,

(8) Tiim igyerlerini denetleme yetkisine sahiptir.

(9) Personelin gorev dagilimini yapar.

(10) Bagkan Yardimcisina karsi sorumludur.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 10 — (1) Miudiirligiin islevlerine iligkin gorevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun
goriilen programlar geregince yiiriitiilmesi igin karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.

(2) Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi konusunda Baskanlik Makamina énerilerde bulunma yetkisi.

(3) Mudiirliiklerle ilgili ydZismalarda 1.derece imzd yetkilisi.
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(4) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta gériilen disiplin cezalarini verme yetkisi.

(5) Miidiirliigiine baglh olan personelin kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde; siireli ve
ani denetlemeler yapma, rastlayacagi aksakliklari giderme yetkisi.

(6) Miidiirliikk emrinde gérev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢ergevesinde sicil raporu
diizenleme yetkisi.

(7) Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etme yetkisi.

(8) Gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarina haiz olan
personelden birini miidiirliige vekalet etmek iizere belirleme ve Baskanlik Makamimin onayina
sunma yetkisi.

(9) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gérev dagilimini yapma yetkisi.

(10) Midiirliigin faaliyet alanina giren konularda, ilgili kisi, *birim ve kuruluslarla
haberlesme yetkisi.

(1T) Midiirliigiin biit¢esini yapma ve kadronun tamamlanmasina ¢alisma yetkisi.

Miidiiriin Sorumluluklar:

MADDE 11- Belediye sinirlar igerisinde kalan sthhi, gayri sthhi miiesseseler, umuma
agik igyerleri ile ilgili kanunlar, yonetmelikler ve kararlarin degerlendirilerek, hizmetlerin planli,
programli ve etkin bir sekilde yiiriitiilmesini saglamakla yiikiimliidiir.

Seflerin Gorevleri

MADDE 12 — (1) Miidiirden konusu hakkinda gelen evraki ilgili personele havale etmek,
evrakin takibini saglamak.

(2) Bagli personelin is ve isleyislerindeki organizasyon ve koordinasyonu saglamak.

(3) Miidiiriin onay1 ile personelin izin ve gorev konularindaki sevk ve idaresini saglamak.

(4) Miidiiriin tayin edecegi konularda y6netime yardimci olmak, 6nerilerde bulunmak,
verilen yetki ¢ergevesinde galigmak.

(5) Miidiirligiin islevleri ile ilgili mevzuat: takip etmek, gerektiginde ilgili sefliklere
bildirmek,

(6) Madde 3’te belirtilen, Kanun, Yonetmelik ve ilgili Mevzuatlara gore calismalarini
yiiriitmek,

(7) Personelden gelen yazigma, proje ve ruhsatlari inceleyerek imzalamak ve Miidiire arz
etmek,

(8) Seflige gelen vatandaslarla goriisme saglayarak, Miidiire iletilmesi gerekenleri
iletmek, sorunlarin ¢6ziimiinii saglamak,

(9) Miidiir tarafindan verilecek diger gérevleri yerine getirmek.

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

Seflerin Yetkileri

MADDE 13 - (1) Gayri Sihhi Miiessese Sefi

a). Ruhsat bagvurusunda bulunan Gayri Sihhi Miiesseselerin  miiracaatlarini
degerlendirmek, Kanun ve Yonetmeliklere uygun olanlara Isyeri Agma ve Calisma Ruhsati
diizenlenmesini saglamak,

b) Basingli kaplarin ve asansérlerin senelik periyodik muayenesini yaptirmak,

c) Isyeri agma ve calisma ruhsati verilmesinde ilgili Miidiirliik ve sefliklerde gerekli
yazismalari yaptirmak,

d) Midiir ve sefliklerden havale edilen evraklarla ilgili gerekli yazismalarin yapilmasini
saglamak, miidiire imzaya hazir'hale getirmek
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e) Miidiiriin onay1 ile Seflik personeli ile ilgili izin ve gorevlendirmeleri yiiriitmek,

f) Seflige gelen vatandaslarla goriisme saglayarak, Miidiire iletilmesi gerekenleri iletmek,
sorunlarin ¢dziimiinii saglamak,

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

h) Madde 3’te belirtilen Kanun, Yonetmelik ve ilgili Mevzuatlara~gore.¢alismalarini
yiirtitmek,

(2) Sihhi Miiessese Sefi

a) Belediye sinirlar igerisindeki Isyeri ruhsati almak igin bagyuruda bulunan sihhi ve
umuma agik isyerlerinin isletmecilerin bagvurularini ilgili kanun ve y®netmeliklerde istenen
evraklarla birlikte eksiksiz almak,

b) Meclisin tespit etmis oldugu isyeri Agma ve Caligma Ruhsat ticretleri, 2464 Belediye
Gelirler Kanununa istinaden sihhi ve gayri sihhi muayene - rapor ve isyeri agma izin harglari,
muayene licretlerinin tahakkuklarinin yapilmasi,

¢) Miidiir tarafindan havale edilen evraklarla ilgili gerekli yazismalari yapmak, Miidiire
imzaya hazir hale getirmek,

d) Ruhsat basvurusunda bulunan igyerlerinin” tiim evrak iglemlerini tamamlayarak
Komisyonca incelenmesi i¢in hazir hale getirilmesini saglamak,

e) Komisyonca uygun goriilen isyerlerine~isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsati tanzim
edilmesini saglamak,

f) Ruhsat Miiracaatinda bulunan isletmecive isyeri ile ilgili adres tespiti, imar, tapu,
itfaiye, saglk ve asayis yoniinden incelenmesiramaciyla yazigmalarda bulunmak, gelen cevabi
yazilarin takibini yapmasini saglamak,

g) Ruhsatsiz faaliyet gosteren isyerleri ile ilgili Ilge Emniyet Miidiirliigiince ve Zabita
Midiirliigii’nce ve Midirltigiimiizdeki Denetim gorevlilerince diizenlenen tutanak ve denetim
formuna istinaden gerekli idari islemleri yapmak amaciyla Belediye Enciimenine bildirmek,

h) Umuma agik isyerleri ile/ilgili alinan Enciimen Kararlarmi ilgili kurum ve birimlere
bildirmek,

1) Mevzuat hiikiimlerine aykiri hareket eden ve amaci diginda faaliyet gésteren Umuma
Agik igyerleri ile ilgili Emniyet Miidiirltigii’nce yapilan denetimler ile ilgili Belediye Enciimenine
yazilarak, Enciimen Karariniilgili kurumlara bildirmek,

j) Telefon ile ve dilekge ile gelen sikayetlerle ilgili gerekli denetimlerin yapilmasini
saglamak,

k) Miidiir’den gelen belgeleri incelemek ve gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak,

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

m) Kayitlarin bilgisayar ortaminda giincelligini saglamak,

n) Miidiir ve sefliklerden havale edilen evraklarla ilgili gerekli yazigmalarin yapilmasini
saglamak, miidiire imzaya hazir hale getirmek

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

p)Seflige gelen vatandaslarla gériisme saglayarak, Miidiire iletilmesi gerekenleri iletmek,
sorunlarin.¢dziimiinti saglamak

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

s) Madde 3’te belirtilen/Kanun, Yonetmelik ve ilgili Mevzuatlara gore calismalarini
yuriitmek, %
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(3) Kalem Sefi;

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

b) Miidiirliikte gorev yapan is¢i personelin her ay puantor islemleri ile ilgili yazismalar
yaptirmak, imzaya hazir hale getirmek,

¢) Demirbag defteri tutulmasini saglamak,

d) Midiirliik Personelinin tedavi giderlerini hazirlatmak,

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

f) Miidiirliige gelen ve giden evraklarin kayitlarinin Bilgisayar ortaminda yapilmasini
saglamak,

g) Miidiir’den gelen evraklari ilgili yerlere dagittirmak,

h) Evrak dosyalarini arsgivlettirmek,

1) Madde 3’te belirtilen Kanun, Yonetmelik ve ilgili*Mevzuatlara gore calismalarini
yiiriitmek,

J) Seflige gelen vatandaslarla goriisme saglayaraks Miidiire iletilmesi gerekenleri iletmek,
sorunlarin ¢dziimiinii saglamak

k) Miidiiriin onay1 ile Seflik personeli ile ilgilidzin ve gorevlendirmeleri yiiriitmek,

I) Seflige gelen vatandaglarla goriisme saglayarakyMiidiire iletilmesi gerekenleri iletmek,
sorunlarin ¢dziimiinii saglamak,

m) Haftalik, aylik ve yillik faaliyetlerin hazirlanmasini saglamak,

(4) Denetim Sefi

a) llgemizde bulunan Gayri Sihhi, Sihhi ve Umuma Agik Isyerlerinin ilgili kanun ve
yonetmelikler gergevesinde faaliyet gosterip gdstermediklerini, Saghk Isleri Miidiirliigii ile
koordineli olarak saglik ve hijyen kosullarina uyup uymadiklarini denetlemek,

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

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

d) Tespit edilen eksikliklerin giderilip giderilmedigini kontrol eder,

e) Ruhsatsiz faaliyet gosterenisletmeler ile ilgili denetim formu tanzim etmek,

f) Madde 3’te belirtilen, Kanun, Yonetmelik ve ilgili Mevzuatlara gore galismalarini
yiirtitmek,

g) Seflige gelen vatandaslarla gériisme saglayarak, Miidiire iletilmesi gerekenleri iletmek,
sorunlarin ¢dziimiinii saglamak,

h) Miidiiriin onayi ile Seflik personeli ile ilgili izin ve gérevlendirmeleri yiiriitmek,

Seflerin Sorumluluklar:

MADDE 14 - Belediye sinirlari icerisinde kalan sihhi, gayri sihhi miiesseseler, umuma
acik igyerleri 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) Midiir ve Seflerce verilen gorevleri yerine getirmek,

b) Madde 3’te belirtilen Kanun, Yénetmelik ve ilgili Mevzuatlara gore calismalarini
yiiriitmek,

6/10



c) Miidiirliigi ilgilendiren konularla ilgili sikayet ve bilgileri ilgili Sef ve Miidiire
bildirmek,

d) Miidiirliigiin genel isleyis ve kurallarina uyarak calismalar yapmak,

e) Tiim isyerlerini denetlemek,

(2) Memur Personel

a) Miidiir ve Seflerce verilen gorevleri yerine getirmek,

b) Ilgili Kanun, Yénetmelik ve Mevzuatlara gore ¢alismalarini yiiriitmek,

¢) Ruhsat miiracaatinda eksiksiz evraklar teslim almak

d) Meclisin tespit etmis oldugu Isyeri Agma ve Calisma Ruhsati iictetleri, 2464 Belediye
Gelirler Kanununa istinaden sthhi ve gayri sihhi muayene - rapor ve.isyeri agma izin harglari,
muayene licretlerinin tahakkuklarinin yapilmasi,

e) Madde 3’te belirtilen Kanun, Yonetmelik ve ilgilit Mevzuatlara gore g¢aligmalari
yuriitmek

f) Bagvuru alinan dosya ile ilgili yazismalari yapmak ve arsivlemesini saglamak,

(3) Isci Personel
a) Miidiirliik biinyesinde veya miidiirliige bagl 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,
tiiziikkler, yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ¢erg¢evesinde, iist amirlerinin emirleri
dogrultusunda islerin mevzuat uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinden Miidiirliik
Makamina tam yetkili ve sorumlu kigidir. Tiim gérev ve sorumluluklarini kanunlar ve
yonetmelikler ve tiiziikler cevresinde yerine getirmekle gorevlidir.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi ile Uygulama Usul ve Esaslari

Gorev ve Hizmetlerin Icras:

MADDE 17- (1)-Midiirliikteki hizmetlerin icrasi asagida gosterilmistir.

a) Gorevin Kabulii : Midiirlige gelen evraklar bilgisayara islenip zimmet defterine
kaydedilerek ilgililerine.verilir.

b) Gorevin Planlanmas1 : Miidiirliikkteki ¢aligmalar miidiir tarafindan diizenlenen plan
icerisinde yiiritiiliir.

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

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslan

MADDE 18 — (1) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu dogrultusunda atanir. Birinci sicil
amiridir. Miudiirliikteki islerin 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi
Kanunuy ve sair diger meri kanun ve yonetmeliklerle ilgili maddeleri, ilgili genelgeler
cerceyesinde calisma prosediirlerinin dogru yapilmasindan sorumludur. Teknik, idari ve mesleki
islerle ilgili kurum i¢i ve kurum birimlerle koordineli olarak ¢aligmayi saglar.
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(2) Belediye mevzuati, gorevine ilgili sair mevzuat ve bu yonerge ile kendisine verilen
gorevlerinin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve' “geregince
kullaniimasindan, bagli bulundugu Baskan Yardimcisina ve Belediye Bagkanina karsy birinci
dereceden sorumludur.

(3) Midiirlik memur personelinin genel durum ve davraniglari bakimindan gézetimini
yapar.

(4) Personelin yillik izin planlamasini yaparak {ist makamlarin’ onayini alir ve
uygulanmasini saglar.

(5) Midiirlik Sefliklerine ait muhafaza edilmesi gereken dosya ve ddékiimanlarin
saklanmasi i¢in diizenli bir arsiv sistemi olusturur.

(6) Mudirlugiin islevlerine iliskin gorevlerin Kiiciikgekmece Belediye Baskanlik
Makaminca uygun goriilen programlar geregince, islemlerin< yiiriitiilmesi i¢in karar verir,
tedbirler alir ve uygular.

(7) Miidiirliik ile ilgili yazismalarda 1.derecede imza yetkisini kullanir.

(8) Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta dngériilen disiplin cezalarini vermek
yetkisine sahiptir.

(9) Midiirliigiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin yetkilerin
alinmasi da Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunma‘yetkisine sahiptir.

(10) Miidiirliik emrinde gorev yapan personel ile ilgili yonetmelik c¢ercevesinde
mazeretlilere bir giine kadar mazeret izni verir. Odiil, takdirname, yer degistirme gibi personel
islemleri i¢in baglh bulundugu Baskanlik Makamina onerilerde bulunur. Caligsanlarin yilhik izin
kullanig zamanlarini tespit etme yetkisine sahiptir.

(11) Midiirliigtine bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani
denetlemeler yapma, rastlayacagi aksakliklar giderme yetkisine sahiptir.

(12) Midiirliigiin faaliyet alanlarina .giren konularla ilgili, kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesme yetkisine sahiptir.

(13) Gegici siire gorevde bulunamayacagi dénemlerde, Miidiirliige tayin sartlarina uygun
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanuntina haiz memurlardan birini Miidiirliige vekalet etmek iizere
belirleyebilir ve Makamin Onayma 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) Midiirlige gelen tiim yazilar kayit memurunda toplanir, konularina gére
dosyalandiktan sonra Miidiire verilir.

b)Miidiirii dosyadaki evraklar gerekli memura havale eder.

¢) Gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir.

(2)yMiidiirliikler Arasi Isbirligi ve Koordinasyon

a) Miidiirliik ile diger bifimler arasindaki koordinasyon Miidiir tarafindan saglanir.
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(3) Diger Kurum ve Kuruluglarla Koordinasyon

a) Midiirliik; Valilik, tim Kamu Kurum ve Kuruluslar ile 6zel ve tiizel kisilerle.yapacagi
onemli yazigmalarini, sorumlu personel ve miidiiriin parafi ile Belediye Baskani ve/ veya
Belediye Baskan Yardimcisi imzasi ile ytiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evraklarla Ilgili Yapilacak islem

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

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

(3) Gelen ve giden evraklar, ilgili kayit sistemine sayilarina gore islenir, dig miidiirlitk
evraki yine zimmetle ile ilgili Miidiirliige teslim edilir.

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

(5) Miidiirliikte kullanilacak defter, kayit” ve belgeler, aym bilgiyi icerecek sekilde
elektronik ortamda da diizenlenebilir.

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

Arsivleme ve Dosyalama Ile Iigili Yapilacak islem

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

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

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

YEDINCi BOLUM
Denetim ve Disiplin

Miidiirliik i¢i Denetim

MADDE 22 — (1) Personel en yakin amirinden baglayarak denetimine tabi tutulur.

(2) Ruhsat ve Denetim Miidiirii; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek
gordiigiinde denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Disiplin Cezalar

MADDE 23 - (1) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiinde ¢aligsan personelle ilgili disiplin
islemlerini 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Garevlilerini Yargilanmasi Haklifda Kanun hiikiimlerine ve yiiriirliikteki diger mevzuata uygun
olarak yiiriitiilir.
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SEKIZINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hiikiimler

MADDE 24 - (1) Is bu y6netmelikte yer almayan hususlarda yiiriirlitkteki-ilgili umumi
hiikiimler ¢ergevesinde hareket edilir.

(2) Kaldirilan hiikiimler: 394 Sayili Hafta Tatili Kanunu

Yiiriirlik

MADDE 25 - (1) Bu yonetmelik Kii¢iikgekmece Belediye Meclisi kabulii, Belediye
Bagkaninin onayi, Kiigiikcekmece Kaymakamligina teblig ve yerel gazetede veya Belediye
internet web sayfasinda yayimu ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 26 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Kiigiikcekmece Belediye Bagkani yiiritiir.
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