T
KUCUKCEKMECE BELEDIYESI

MECLIS KARARI £ \\ /

Karar Tarihi : 07.03.2025 Karar No : 20&’ 33
Karar Konusu : Yénetmelik P

BELEDIYE MECLISI (\\)
Kcmnl_(,‘ EB]
Fatih USTUNBAS Mustafa KUZUGUDEN Yahya GOKTAS M. Cabir OKUTTURAN u [\ABA
Mahmut Sedat OZKAN ~ Emre ALAGEYIK Ali DELEN Gokhan GUMUSDAG
Ayse AKPINAR Omer ELMAS Gokhan AYGUN Ali Riza POLAT cnny NC E
Soner DAY {lknur KURT Ali BALKAYA Bahadir GONENC itCEYHAN
Yasin USLUSU ~ Tahsin BAKI Mechmet Emin AY Cihan YASAR )ﬁaan AKDEMIR
Yahya YILMAZTEKIN  Erdal OZ Nurettin ACAR Kadri UK " Nejat OZTURK
Ozlem EROL. Aykut ARIKBUGA Mehmet AKYILDIZ Onur AKAY Mehmet PAMUK
Senol BALGUN Mahmut KAHRAMAN Eyiip ASTURK Biinyamin GUNEY # Seyman GENCTURK
Giilay CELIK Cengiz KIZILDAG Mehmet Cem OZEL Faik ER Umut DEVELIOGLU

<V

Kiiglikgekmece Belediye Meclisinin 8.dénem 1.segim ¥ilf 2025 senesi Mart ay1 meclis
toplanusinin  07.03.2025 tarihli 2.birlesiminde; Ruhsat yelDénctim Miidiirliigiiniin Calisma
Yonetmeliginin giincellenmesine iliskin Ruhsat ve Denetj durliigii‘niin 27.02.2025 tarih ve
E.610767 sayih sayih teklifi ve Hukuk Komisyonu Rapomg@ﬁldﬁ.

HUKUK KOMISYONU RAPORU Cx )

KONUNUN OZU : Ruhsat ve Denetim Mudurlu&kty Caligma Yonetmeliginin giincellenmesi.

KOMIiSYON INCELEMESI : Kucukc&n{&e Belediye Meclisinin 03.03.2025 tarihli
oturumunda, Ruhsat ve Denetim Midirliigintiin 27.02.2025 tarih ve E.610767 sayilh yazisi ile
komisyonumuza havale edilen dosya mcelcnd{ S6z konusu yazida;

*5018 sayili Kanun Mali Yon, mLK.‘ntrol Kanunu ve Maliye Bakanlig: Biitge Mali Kontrol
Genel Midirliginin genelgesi gl gince hazirlanan Kiigiikgekmece Belediyesi 2024-2025
yillarina ait i¢ Kontrol Eylem &; ylem Plam igerisinde bulunan Kontrol ortamu standartlar
3.2.1. ve 4. maddesinde bel Harcama birimlerinin ¢alisma usul ve esaslarim diizenleyen
yonetmeliklerin guncellenec Trev yetki ve sorumluluklari yiiriiten unvanlarina tammlar
yapilacak ve gorevleri beliglenegektir hitkmii geregince;

Bu kapsamda Miidiirligimitiz ¢alijma yonetmeliginin revize edilerek giincellenmesi, ayrica
Miidiirligiimiizde ki Dgné% Sefliginin Umuma Agik ve Isletmeler Sefligi olarak degistirilerek,
yetkilerinin UmumafAcikve Isyerleri Sefligine devredilmesi ihtiyact hasil olmustur.

Bu sebeple (/M glimiize ait ¢ahsma yonetmeligi yeniden revize edilerek diizenlenmis
olup, yiiriirlige gz i i¢in yazimiz ekinde sunulan Calisma Yonetmeliginin Belediye Meclisine
havalesi hususun/u olurlariniza arz ederim.” denilmektedir.

KOMIiSYON GORUSU : 5018 sayih Kanun Mali Yénetimi Kontrol Kanunu ve Maliye Bakanlig:
Biitce ‘MahJ(ontrol Genel Miidiirliigiinin  genelgesi geregince hazirlanan Kii¢iikgekmece
Bele ﬁr i 2024-2025 yillarina ait i¢ Kontrol Eylem Uyum Plani igerisinde bulunan Kontrol ortami
stané.ﬂlan 3.2.1. ve 4. maddesinde belirtilen "Harcama birimlerinin ¢alisma usul ve esaslarim
enl&yen yonetmeliklerin giincellenecegi gorev, yetki ve sorumluluklan yiiriiten unvanlarina
?an yapilacak ve gorevleri belirlenecektir denildiginden, ilgili midirliige ait ¢aligma
eliginin revize edilerek ve giincellenmesi, ayrica Miidiirliikte bulunan Denetim Sefliginin

: uma Agik ve Isyerleri Sefligi olarak degistirilerek, yetkilerinin Umuma Agik ve Isyerleri
&cﬂuzmc devredilmesi hususunun 5393 sayili Kanuna gére hukuka uygun oldugu komisyonumuzca
e “kabul edilmistir.
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Ozlem EROL Aykut ARIKBUGA Mehmet AKYILDIZ Onur AKAY Mehmel PAMUK
Senol BALGUN Mahmut KAHRAMAN Eyiip ASTURK Biinyamin (‘UNEY/ Seyman GENCTURK
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KARAR : Kiiciikgekmece Belediye Meclisinin 8.dénem 1.segim‘yili 2025 senesi Mart ay1 meclis
toplantisinin  07.03.2025 tarihli 2.birlesiminde, Ruhsaw > Denetim Midurligiinin Cahgma
Yonetmeliginin glincellenmesine iliskin Hukuk Komisyenu: Raporu yapilan isaretle oylama sonucu

oy birligiyle kabul edildi. \ ,
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(07.03.2025 Tarih ve 2025/32 Sayili Meclis Kararinin Ekidir.) \ \
. T.C. )
KUCUKCEKM]:.‘.CE BELEDIYESI i \)
RUHSAT VE DENETIM MUDURLUGU’NUN (\ )

TESKILAT, GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI ILE
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETME]& (/

e 3 9
BIiRINCi BOLUM s
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar
&
Amac ‘/ \.j

MADDE 1 — (1) Bu Yonetmeligin amaci Kiigiikce 'ceﬁelediyesi Ruhsat ve Denetim
Miidiirligi’niin hukuki statiistinii, tegkilatini, gérev ve yetkilerivile galisma usul ve esaslarim
hizmetlerin planli, programli, etkin ve uyum igindes yiiriitiilmesini saglayacak sekilde

diizenlenmesidir. <
9
Kapsam N
MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik Be edt&Amlrlarl i¢indeki ticari ve ekonomik
faaliyetlerde; Belediye Kanunu, Isyeri Agma ve Galigma Ruhsatlarina Iliskin Yonetmelik, 3572
sayili Isyeri Acma ve Calisma Ruhsatlarina Dgi ﬁnun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek
Kabuliine Dair Kanun 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 yiiriitiilmesini saglayacak Ruhsat ve Denetim Miidiirligii’ niin
calisma esas ve usullerini kapsar. £ \

Hukuki Dayanak (k
MADDE 3 -(1) Bu yénet%;hk
a) 5393 sayil1 Belediyg®Kantnu
b) 2559 sayili Polis Vazife e Salahiyet Kanunu
¢) 3572 sayih Isye a ve Calisma Ruhsatlarina Dair Kanun Hiikmiinde Kararnamenin
Degistirilerek Kabulting Dair Kanun
¢) 5237 sayilL Turk.Ceza Kanunu
d) 5216 sayilt\Bliyiiksehir Belediye Kanunu
e) 14 Tem@ 5 tarih ve 2005/9207 sayih Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina Iligkin
Yonetmelik A
f) 3257 sayil1 Sinema, Video ve Miizik Eserleri Kanunu
g) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu
g) 213 sayili Vergi Usul Kanunu
GSWsayﬂ: Perakende Ticaretin Diizenlenmesi Hakkinda Kanun
94 say1l1 Imar Kanunu
5302 sayili Il Ozel Idaresi Kanunu
o 5634 sayil1 Kat Miilkiyeti Kanunu
k) 4562 Organize Sanayi Bolgesi Kanunu
) 1) 6183 Amme Alacaklarinin Tahsili Usulii Hakkinda kanun
m) Yiiriirliikkteki diger kanun, kanun hilkmiinde kararname, Yonetmelikler ve Ruhsat ve

‘Oenetlrn Miidiirltigii’niin gorevlerini belirleyen tiim diizenlemeler.
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Tanimlar K. »
O

Madde 4 — (1) Yonetmelikte gegen
a) Belediye : Kiigiikgekmece Belediyesi »
b) Biiyiiksehir : Istanbul Bilyiiksehir Belediyesi

c) Bagkan : Kiigiikgekmece Belediye Baskam >
¢) Baskan Yardimcisi: Ruhsat ve Denetim Miidirliigii'niin bagh (o Bagkan

Yardimcisi . ~5
d) Meclis : Kiigiikgekmece Belediye Meclisi \ )
e) Enciimen : Kiigiikgekmece Belediye Enclimeni : )\
f) Miidiirliik  : Ruhsat ve Denetim Miidiirligi’ni ifade eder. b

g) Yonetmelik : Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii gérev ve Calisma Y;inetmeligini ifade eder.

IKiNCi BOLUM £
Kurulus, Teskilat ve Baglllll(‘ v

Kurulus .

MADDE 5 - (1) Miidiirligiimiiziin 06.04.2007 tawi vg 2007/69 sayili meclis karariyla
Ruhsat ve Denetim miidiirliigii olarak adi degistirilmig 355393 Sayili Belediye Kanunu’na
istinaden Kiigiikgekmece Ilgesi simirlan igerisindeki S ayri Sthhi ve Umuma Agik Isyerleri
ile ilgili igyeri agma galigma ruhsati: vermek, denetlgm mhsat51z olanlara yaptinm uygulamak,
bu konularda iicret tarifesi hazirlamak ve Meclis’e.$unmak, isyerleri hakkinda sikayetleri
degerlendirmek, gayri sthhi miiesseselerin ve U Acik isyerlerinde bulunan basingh kap ve
benzeri teghizatin periyodik fenni muayenelgrini yaptirmak, igyerleri hakkinda kararlar almak
Bagkanlik, Meclis ve Enciimenin kararlarim uygulamak, Ruhsat ve Denetim Midiirliigi Miidiir,
Sefler, Teknik Elemanlar, memurlar ve is¢ilerden olusur.

Teskilat

Madde 6 - (1) Miidiirliigiin iavgvapm asagidaki gibidir.
a) Ruhsat ve Denetim M

b) Seflikler

1) Gayri Sihhi Miiessese Se fhgl-Gayn Sihhi Miiesseseler Sefi
2) Sihhi Miiessese $efligi-Sihhi Miiesseseler Sefi

3) Kalem Sefligi- Sefi

4) Umuma Aquklﬁeﬁ Sefligi

Baghlik \(‘z

MADDE D Miidiirlik Belediye Bagkanina veya gorevlendirecegi Bagskan
Yardimcisina bag Belediye Baskan1 bu goérevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle
yirtitiir.

a p UCUNCU BOLUM
‘“" v Gorev Yetki ve Sorumluluk
)

l:]urhigun Gorevleri

ADDE 8 — (1) 5393 sayili Belediye Kanunu, 2559 sayili Polis ve Salahiyet Kanunu ve
14 ﬁnmuz 2005 tarih ve 2005/9207 sayili Isyeri Agma ve Galigma Ruhsatlarma Iliskin

q&.’ve‘tmellk geregince igyerlerini ruhsatlandirmak,

= ' (2) llge Smrlarin igerisinde ruhsat miiracaatinda bulunan igyerlerinin kontrollerinin

[N

-Oapllarak gerekli ruhsatlandirma islemlerinin yapilmasi,

Q | (3) Belediye Meclisince belirlenen ruhsat iicretlerinin tahakkuklarini diizenlemek,

- (2
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(4) 2464 say1li Gelirler Kanununa goére alinan iicretlerini tahakkuk ettirmek, A &

(5) Ving ve basingh kaplarin fenni muayenelerini yaptirmak,

(6) Isyeri ruhsatlandirma asamasinda Imar, itfaiye, saghk ve asayis [¥oniinden
incelenmesi amaciyla ilgili miidiirliiklerle koordineli ¢aligmak,

(7) Midiirliige gelen ve giden evraklarin kayitlarim1 yapmak, ilgili bmmler‘.@gnmlanm
yapmak,
(8) Miidiirliik biinyesinde bulunan iglem dosyalarinin argivlenmesini yapgﬁ(

(9) Midiirliik ile ilgili her tiir sikdyetlerin tetkik edilerek sonuglan k. ilgili birim

veya kuruluslara yonlendirmek, gu&l

(10) Ruhsatsiz umuma agik igyerleri ile ilgili kamu kurum ve luglardan gelen
yazilar ile vatandaslardan gelen sikdyetler degerlendirilerek mahallinde kontroller yapmak,
tespit edilen olumsuzluk ile ilgili denetim formu diizenlenerek gerekli idari islemi yapmak
amactyla Enclimene sunmak ve enciimen kararini ilgili kurumlarabildirmek,

(11) Kamu kurum ve kuruluglar aracilifiyla vatan sikdyet ve temennileri
hakkinda gerekli incelemeler ve yazigmalar yaparak en ge %ag'n icerisinde vatandaslara ve
ilgili kurumu bilgilendirmek.

(12) Isyeri Agma ve Calisma Ruhsat: iptali icin basvuruda bulunan isletmecilerin
gerekli kontrolleri ve iglemlerinin yapilarak ilgili kurumlar Ve isletmecileri bilgilendirmek,

(13) Miidiirliik Kayitlarinin Bilgisayar ortamim ekli giincelligini saglamak,
(14) Arsivlemenin bilgisayar ortaminda olv@ masini saglamak (dijital Arsiv),
(15) Isyeri Ag¢gma ve Calisma Ruhsatla in basvuruda bulunan isyerlerinin

komisyonca incelenerek uygunlugunu kontro etrgek Miidiirliige gelen ve giden evraklarin
kayitlarim yaptirmak, ilgili birimlere dagmml.\ amak.

Miidiiriin Gorevleri
MADDE 9 - (1) Miidiirliigiin sevk ve idaresinden sorumludur.
(2) Bagkanliktan gelen talimatlafiilgili mevzuatlar gergevesinde uygulamak,

(3) Miidiirliikten ¢ikan her tiirlii yazismalardan sorumlu olmak,
(4) Miidiirlige gelen vﬁan larla goriismek, sikdyet ve temennilerini dinlemek,
degerlendirmek,

(5) Ilgili Kanun, Y& l’k Genelge ve Mevzuatlara gore ¢aligmalarm yiiriitmek,
(6) Miidiirliik ¢aliganlar ;fe ilgili gerekli koordineyi saglamak,
(7) Belediyenin di!g:gimleri ile ilgili koordineli ¢aligmay1 saglamak,

1

(8) Personelin limin1 yapar.
(9) Baskan Yal‘dI!Z:m rina karsi sorumludur.

(10) Ruhsat ve, Denetim Miidiirliigiinii Bagkanlik makamina karg: temsil eder.
(11) Mudiirliglin yonetiminde tam yetkili kisidir.
(12) Mid n Performans Hedefleri ve Biitgesine gbre bir yil boyunca kullandig

kaynaklar ve ya;)tlgl faaliyetleri gosteren yillik faaliyet raporu hazirlamak.

Miidiiriin yetkileri
10 — (1) Midiirliigiin islevlerine iligkin gérevlerin, Bagkanlik Makaminca Uygun
gorul&r? amlar geregince yiiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma uygulatma yetkisi.

é2) {idiirliigiin iglevlerinin yiiriitdlmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
almma konusunda Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi.

(3) Miidirliiklerle ilgili yazigmalarda 1. Derece imza yetkilisidir.

(4) Disiplin amiri olarak galigan personeline, mevzuatta goriilen idari cezalar uygulama

) tkisi.
. (5) Midiirliige bagh olan personelin kadro gérevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani
denetlemeler yapma, rastlayacag: eksiklikleri giderme yetkisi
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(6) Sorumlu oldugu tiim personelin yillik izin kullanig zamanlarinin tespit etme ye ‘sfk

(7) Gorevde bulunmayacag (yillik izin ya da raporlu oldugu) durumda Miidiirliige tayin
sartlarina haiz olan personelden birini vekalet etmek iizere belirleme ve bagkanlik mak nayina
sunma yetkisi. o 4

(8) Miidiirliikteki tiim gérevli personele gérev dagilimi yapma yetkisi. )

(9) Midiirliigiin faaliyet alamina giren konularda ilgili kisi, birimpr( luslarla
haberlesme yetkisi. N 4

(10) Midiirliik biitgesini yapma ve kadronun tamamlanmasina ilis‘%n galisma yapma
yetkisi. 4

(11) Miidiirliik faaliyet alanlanyla ilgili olarak Baskana, Meclise ve'%cﬁmene teklifler
sunmak i¢ karar organlarinca verilen kararlar1 uygulamak yetkisi. 4

Miidiiriin Sorumluluklar -

MADDE 11 - (1) Belediye sinirlan igerisinde kalan Sikhi, Gafn Sihhi ve Umuma Agik
igyerleri ile ilgili kanunlar, yonetmelikler ve kararlarin d eﬁgpdirilerek hizmetlerin planh
programl etkin bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak. %

Seflerin Gorevleri t

MADDE 12 — (1) Miidiirden gelen evraklar ilgili onele havale etmek, evrakin takibini
saglamak. (P

(2) Bagl personelin is ve isleyislerindeki orga&ﬁyon ve koordinasyonu saglamak.

(3) Miidiiriin onay: ile personelin izin ve gérev konularindaki sevk ve idaresini saglamak.

(4) Midirtin tayin edecegi konulardz‘y ime yardimci olmak, onerilerde bulunmak,
verilen yetki gercevesinde ¢aligmak. B

(5) Midiirliigiin islevleri ile ilgili mevzuati takip etmek, gerektiginde ilgili sefliklere
bildirmek,

(6) Madde 3’te belirtilen Kanming Yonetmelik ve ilgili Mevzuatlara gére ¢alismalarini
yiiriitmek, M

(7) Personelden gelen ya @roje ve ruhsatlan inceleyerek imzalamak ve Miidiire arz
etmek,

(8) Seflige gelen vatanaf larla goriigme saglayarak, Miidiire iletilmesi gerekenleri iletmek,
sorunlarin ¢éziimiinii saglam 5

(9) Miidiir tarafmdg\er ecek diger gorevleri yerine getirmek.

(10) Sikayet edilen.yt :Zrle ilgili komisyon ekiplerince kontrollerin yaptirilarak gerekli
yasal islemleri uygulau&")

(11) Miidiire 1 sorumludurlar.

(12) Bcleégz ~ lan1 igerisinde ruhsatsiz faaliyet gisteren ve isyeri agma ve galigma
ruhsati almak iizert Z)racaat eden sihhi, umuma agik igyerleri ile 2.ve 3. Gayri sihhi igyerlerini
miiracaatlarini1 komisyona havale etmek.

(13) Isyerleri ruhsatlari ile alakali konularda diger birimlerle bilgi akis1 saglamak.

(14) Midiir tarafindan kendilerine tanmnan igleri mevzuata uygun, diizenli ve hizli bir
sekilde‘sonug@dxrmak.

_ Séﬁrin Yetkileri
MADDE 13 - (1) Gayri Sihhi Miiessese Sefligi
G ) Ruhsat bagvurusunda bulunan Gayri Sihhi Miiesseselerin miiracaatlarin
[ de_g dendirmek, Kanun ve Yénetmeliklere uygun olanlara Isyeri Agma ve Caligma Ruhsati
% “diizénlenmesini saglamak,
£ b) Ruhsath igyerlerinin yillik periyodik kontroliinii saglamak ve isyerinde tespit edilen

degisiklikleri raporlamak ve gerekli yasal islemleri yaptirmak,
()_) é}% /10
/.
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c) Basingh kaplarin senelik periyodik muayenesini yaptirmak, (k
¢) Isyeri ¢calisma ruhsat1 verilmesinde ilgili Miidiirliik ve sefliklerde gerekli yazismalan
yaptirmak, »
d) Miidiir ve sefliklerden havale edilen evraklarla ilgili gerekli yazigmalar ygp‘ly'nasml
saglamak, miidiire imzaya hazir hale getirmek
ri iletmek,

¢) Miidiiriin onayi ile Seflik personeli ile ilgili izin ve gorevlendirmeleri

f) Seflige gelen vatandaslarla gériigme saglayarak, Miidiire iletilmesi
sorunlarin ¢6ziimiinii saglamak,

g) Teknik personel tarafindan tutulan raporlarla ilgili yasal islemle%nmak,

g) Madde 3’te belirtilen Kanun, Yonetmelik ve ilgili Mevzuatl ore galismalarini
yiiriitmek, y'

h) Tiim igyerlerini denetlemek,

1) Miidiire kars: sorumludur. £

i) Miidiir tarafindan kendilerine taninan igleri mevzuata ‘ry un,Jﬁzenli ve izl bir sekilde
sonuglandirmak. i.

j) Miidiir tarafindan verilen diger ek gorevleri yapmak&

k) Komisyonca uygun goriillen isyerlerine Isye# gr'na ve Calisma Ruhsati tanzim

edilmesini saglamak,

(2) Sihhi Miiessese Sefligi (.\)

a) Belediye simrlan igerisindeki Isyeri n&x@ almak i¢in bagvuruda bulunan sihhi
isletmecilerin bagvurularim ilgili kanun ve yénétmeliklerde istenen evraklarla birlikte eksiksiz
almak, ‘

b) Meclisin tespit etmis oldugu igyeﬁ&"@ ve Calisma Ruhsati {icretleri, 2464 Belediye
Gelirler Kanununa istinaden sihhi muayeng - rapor ve isyeri agma izin harglari, muayene
ticretlerinin tahakkuklarimin yapilmasi,

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

¢) Ruhsat bagvurusund g igyerlerinin tiim evrak islemlerini tamamlayarak
Komisyonca incelenmesi igin hazir hale getirilmesini saglamak,

d) Teknik Personelce my, uxf goriilen igyerlerine Isyeri Agma ve Calisma Ruhsat: tanzim
edilmesini saglamak, %

e) Ruhsat Miiracaatinda, bulunan isletmeci ve igyerleri ile ilgili adres tespiti, imar, tapu,
itfaiye, saghk ve asayi§ yoatinden incelenmesi amaciyla yazigmalarda bulunmak, gelen cevabi
yazilarin takibini yapm ﬁaglamak,

f) Telefon ve%e ile gelen sikayetlerle ilgili gerekli kontrollerin yapilmasimi saglamak,

g) Teknik tarafindan tutulan tutanaklar ile ilgili gerekli kontrolleri yaptirarak yasal
islemlerin yapllmmaglamak,

g) Miidiir’den gelen belgeleri incelemek ve gerekli yazigmalarin yapilmasini saglamak,

h) Kayitlarin bilgisayar ortaminda giincelligini saglamak,

1) Mildiir ve sefliklerden havale edilen evraklarla ilgili gerekli yazigmalarin yapilmasin
sagl miidiire imzaya hazir hale getirmek

ﬁ) {idiiriin onay1 ile Seflik personeli ile ilgili izin ve gorevlendirmeleri yiiriitmek,
" ag")mSeﬂige gelen vatandaslarla goriigme saglayarak, Miidiire iletilmesi gerekenleri iletmek,
SFLEII 1 ¢Oziimiini saglamak

#k) Madde 3’te belirtilen Kanun, Yonetmelik ve ilgili Mevzuatlara gore ¢aligmalarin

umlitmek,
‘%l 1) Ruhsatli ve ruhsatsiz faaliyet gosteren isyerleri ile ilgili kurum ve birimlerden gelen

)

azismalarla ilgili gerekli yasal islemleri yapmak,
m) Miidiire kars: sorumludur

\
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(3) Kalem Sefligi L 9
a) Miidiir tarafindan kendilerine taninan isleri mevzuata uygun, diizenli ve hizl birse{ilde
sonu¢landirmak. >

b) Personel ile ilgili izin gidig-doniis ve rapor ile ilgili yazigmalar1 yapmak, i
hale getirmek,

¢) Miidiirliikte gérev yapan Kitas personellerinin her ay puantaj islemler@ ilgi
ve yazismalarini yaptirmak, imzaya hazir hale getirmek, %

¢) Miidiirliik Personelinin istirahat onaylarim hazirlatmak,

d) Ayniyat ile ilgili islemleri yapmak ve talep formu haz1rlamal(vj}"nzaya hazir hale
getirilmesini saglamak, /

e) Evrak dosyalarini arsiv ettirmek,

f) Madde 3’te belirtilen Kanun, Yénetmelik ve ilgili Mevzuatfara gore ¢aligmalarim
yiirlitmek, £

g) Miidiiriin onay: ile Seflik personelinin izin ve gorevlendi eléri yiirtitmek,

g) Seflige gelen vatandaglarla gériisme saglayarak, Mi @etilmesi gerekenleri iletmek,
sorunlarin ¢éziimiinii saglamak,

h) Haftalik, aylik ve yillik faaliyetlerin hazirlanm ,saélamak,

1) Miidiire kars1 sorumludur. b

i) Faaliyet alan ile ilgili islerin etkin verimliligini saglamak

j) Seflige gelen tiim evraklarin zamaninda sofu asim saglamak

k) Seflik biinyesinde yazilan ve sefige gelin vraklarin standart dosya planina uygun

sekilde dosyalanmasini ve uygun sekilde muhafazasini saglamak

1) Personelin mesai durumlarim kontrw personelin is disiplini konusunda tedbirler
aldirmak,

m) Miidiirliikten ayrilacak ya da gérev /yeri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan
miisterek bir zabit ile teslimini saglar.

n) Miidiir tarafindan verilen diger €k gorevleri yapar.

o) Diger sefliklerle koordingr_ al

) Haftahik Aylik Yillik ve teknik personelin arazi tazminati puantajlarini hazirlatmak.

(4) Umuma Aqik isyerleri Sefligi

a) Belediye sinirlar igerisin€leki isyeri ruhsat1 almak i¢in bagvuruda bulunan Umuma Ag¢ik
Isyerlerinin isletmecilerini_bagvurularim ilgili kanun ve yonetmelikler gergevesinde istenilen
evraklarla beraber eksiksi 1 ederek ilgili kurumlarla yazigmalarinin yapilmasini saglamak,
b) Telefon veya e ile gelen sikayetleri yerinde tespit etmek,
c¢) Kontrol e@yerleri ile ilgili raporlan, ilgili Seflik personeli ile yazisma ve takibi
yaptirmak.
¢) isyerier%’dbl‘ espit edilen eksikliklerin giderilip giderilmedigini kontrol etmek veya
ettirmek,

d) Ruhsat$iz faaliyet gosteren igletmeler ile ilgili gerekli yasal iglemleri yapmak

e) Madde 3’te belirtilen Kanun, Yonetmelik ve ilgili Mevzuatlara gore c¢aligmalarim

%L%ﬂige gelen vatandaslarla gériisme saglayarak, Miidiire iletilmesi gerekenleri iletmek,
SO ¢Oziimiinii saglamak,

&) Ruhsat miiracaatinda bulunan isyerleri ile ilgili imar, yap1 kontrol, itfaiye, mesafe ve
asayi$wb. yonden incelenmesi amaciyla yazigmalar yaptirmak,

g) Miidiiriin onay: ile Seflik personeli ile ilgili izin ve gérevlendirmeleri yiirtitmek,

h) Ruhsat tanzim edilen igyerlerini ilgili Kamu Kurumu ve birimlerine bildirmek

¢
¢ \
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¢
1) Mevzuat hiikiimlerine aykir1 hareket eden ve amaci diginda faaliyet gﬁsteren&l&a

Agik Igyerleri ile ilgili Emniyet Miidiirliigiince yapilan denetimler ile ilgili Belediye Enciimenine
yazilarak, Enclimen Kararlarini ilgili kurumlara bildirmek. [

1) Umuma Agik isyerleri ile ilgili alinan enctimen kararlarnim ilgili kurum~ve birimlere
bildirmek, o

j) Ruhsath ve ruhsatsiz faaliyet gdsteren igyerleri ile ilgili kurum ve l]’:'fxbrden gelen
yazismalarla ilgili gerekli yasal islemleri yapmak N 4

k) Miidiire kars1 sorumludur. k )

¢
Seflerin Sorumlulukian ) 4

MADDE 14 - (1) Belediye simirlar igerisinde kalan sihhi, gayri sihhi miiesseseler umuma
agik igyerleri ile ilgili kanunlar, yonetmelikler ve kararlarin degerlendirilerek hizmetlerin planli
programlari ve etkin bir sekilde yiiriitiilmesini saglamakla yﬁkﬁmlﬂdt&l}r.

™0

s da R ; ¢

Sefliklerin Gorevleri _

MADDE 15 - (1) Miidiirlik biinyesinde yapilan goréy ‘dagilimi ¢ergevesinde kanunlar
tiiziikler yonetmelikler. Bagbakanhk Genelge ve Bildirilerisgercevesinde, iist amirlerinin emirleri
dogrultusunda iglerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksg;mlarak yiiriitiilmesinden Miidiirliik
makammna tam yetkili ve sorumlu Kkisidir. Tiim Qg ve sorumluluklarini kanunlar ve
yonetmelikler ve tiiziikler ¢ergevesinde yerine getinqe e:;?n'evlidir.

Memurlarin Gérev Yetki ve Sorumlulul aa

MADDE 16 - (1) Teknik Personel £ N

a) Miidiir ve Seflerce verilen gérevleri y‘eénk getirmek

b) Madde 3” te belirtilen Kanun, Y@netmelik ve Ilgili Mevzuatlara gore galismalar
yiriitmek. ¢

¢) Miidiirliigii ilgilendiren konularla ilgili sikdyet ve bilgileri ilgili sef ve miidiire bildirmek.

¢) Miidiirliigiine genel isleyig’ e kuréllara uyarak ¢alismalar yapmak.

d) Miidiir ve Seflere Baglio ¢aligirlar.

(2) Memur Personel '

a) Miudiir ve Seflerce.verilen gorevleri yerine getirmek.

b) Ilgili kanun ve y‘&enu?e ik ve mevzuatlara gére ¢alismalar yiiriitmek.

¢) Ruhsat miiracaatl a eksiksiz evraklar: teslim almak ve islemleri baslatmak.

¢) Belediye meclis tespit etmis oldugu isyeri agma ve Caligma Ruhsati iicretlerini 2464
Belediye Gelirler Kapununa istinaden Sihhi ve Gayr1 Sihhi muayene-rapor ve isyeri agma izin
har¢lan, muayenediczetlerinin tahakkukunun yapilmasi.

d) Madde
yiiriitmek

¢) Bagvur@ alinan dosyalarla ilgili yazigmalar: yapmak ve arsivlenmesini saglamak.

f) Miidiir ve Seflere Bagh olarak caligirlar.

6&1‘{‘“{3 Personeli : Miidiirliik biinyesinde ya da miidiirliige bagh sefliklerde miidiir, birim
scﬂet&ve murlar tarafindan verilen yazi-sézlii gorevleri yerine tam ve noksansiz olarak yerine
giﬁrir. ‘

S
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belirtilen Kanun, Yonetmelik ve Ilgili Mevzuatlara gére ¢aligmalar
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) _ DORDUNCU BOLUM \
GOREV VE HIZMETLERIN iCRASI iLE UYGULAMA USUL VE ESASL
‘Q
Géorev ve Hizmetlerin Icrasi \)

MADDE 17 — (1) Miidiirliikteki hizmetlerin icras: asagida gosterilmistir. “‘ )

a) Gorevin Kabulli: Miidiirlige gelen evraklar bilgisayara islenip Q'rtmet defterine
kaydedilerek ilgililere verilir. W/

b) Gorevin Planlanmasi: Miidiirliikteki ¢alismalar miidiir tarafmdﬁﬂ\ dilzenlenen plan
igerisinde ytiriitiiliir. [

¢) Gorevin Icrasi: Tiim personel kendilerine verilen gorevleri gere(él Ozen ve siiratle
yapmak zorundadir. 4

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslar L

MADDE 18 - (1) 657 sayili Devlet Memurlar1 kanunu do tisunda atanir. Birinci sicil
amiridir. Midiirliikteki islerin 5393 sayili Belediye Kanunung5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi
Kanunu ve sair diger meri kanun yonetmeliklerle ilgili madd%i ilgili genelgeler gergevesinde
¢alisma prosediirlerinin dogru yapilmasindan sorumludugsleknik, idari ve mesleki islerle ilgili
kurum i¢i ve kurum dis1 birimlerle koordineli olarak ¢ah$meﬁaglar.

(2) Belediye mevzuati gérevine ilgili sair mevzuat Jve bu yonerge ile kendirine verilen
gorevlerinin geregi gibi yerine getirilmesindqn yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan bagli bulundugu Baskan Yardmet ve Belediye Bagkanina karg1 birinci
dereceden sorumludur. )

(3) Miidiirliik memur personelinin ge(lel’\t;umm ve davramiglar1 bakimindan gézetimini
yapar.

(4) Personelin yilhik izin planlann}asml yaparak {ist makamlarin onaym alir ve
uygulanmasim saglar.

(5) Midiirliik sefliklerine aif muhafaza edilmesi gereken dosya ve dokiimanlarin
saklanmasi i¢in diizenli arsiv sisten{olm&“ur.

(6) Midirligin islevlerin ‘@iskin gorevlerin Kiigiikgekmece Belediye Bagkanlik
Makaminca uygun goriilen progr&'la: geregince, islemlerin yiiriitiilmesi igin karar verir, tedbirler
alir ve uygular. &~

(7) Mudiirliik ile ilgili yaztgmalarda 1. Derecede imza yetkisini kullanir.

(8) Miidiirligiin islevierinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin yetkilerin
alinmasi da Basgkanlik mina dnerilerde bulunma yetkisinde sahiptir.

(9) Mudirliik. €farinde gérev yapan personel ile ilgili yonetmelik gergevesinde
mazeretlilere bir gii ar mazeret izni verir. Odiil, takdirname, yer degistirme gibi personel
islemleri igin bagg-rI ugu Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunur. Calisanlarin yillik izin
kullanig zamanlari g)pit etme yetkisine sahiptir.

(10) Miidiirlige bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapma rastlayaca@ aksakliklari giderme yetkisine sahiptir.

(1) Miudurligiin faaliyet alammna giren konularla ilgili kisi birim ve kuruluglarla
haberlesme yetKisine sahiptir.

?;n) Gegici stire gérevde bulunmayacagi dénemlerde, Miidiirliige tayin sartlarina uygun
657 I Devlet Memurlar Kanununa haiz memurlardan birini Miidiirliige vekalet etmek {izere
belirleyebilir ve Makamin onayina sunma yetkisine sahiptir.

yl 3) Ust Makamlarca verilecek diger yetkileri de kullanir.

é) '7/%;
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BESINCI BOLUM 1 ¢
Isbirligi ve Koordinasyon \
"
e S e A e\
- (1) Miidiirliik ici Isbirligi ve Koordinasyon N
a) Miidiirliige gelen tiim yazilar kalem sefligine gelir ve konularina gére ﬂg%h ;eﬁiklere ve
birimlere havale yapilir. N7

b) Gorevli personel evraklar niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir.

¢) Midurligiimiizdeki tim islemler kurum i¢i ve kurum dis1 fiimy yazismalar EBYS
(Elektronik Belge Yonetim Sistemi) iizerinden yapilir. ‘

¢) Ebys’ye heniiz gegmeyen kurumlarla ilgili yazigmalar i¢in yazlar elektronik ortamda
yazildiktan sonra say1 ve referans numarasi alindiktan sonra imza siireci tamamlanmasi ardindan
zimmet defteri ile evrak gdnderilir veya kisilere teslim edilir. %

; ¢ ~

(2) Miidiirliikler Arasi Isbirligi ve Koordinasyon \

a) Miidiirliik ile diger birimler arasindaki koordinasyon miidiir ve sefler tarafindan saglanur.

(3) Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasye L

a) Midiirlik; Valilik, tiim kamu kurum ve kutuluslarla 6zel ve tiizel kisilerle yapacag:
onemli yazigmalarim sorumlu personel ve miidiiriin eai'a ile Belediye Bagkani ve /veya Belediye
Baskan Yardimcisi imzasi ile yiiriitiir, N 4

ALTINCLBOL UM
Evraklarla Ilgili Islenler ve Arsivieme

V4

Gelen Giden Evraklarla Iigili Yapilacak islem

MADDE 20 - (1) Miidiirliige gc'lﬁn evraklar miidiir tarafindan ilgili personele havale
edilerek iglemlerin takibi ve sonuglan@iriimas: saglanur.

(2) 11gili personel evrakin g'ere ni noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

(3) Gelen ve giden ev‘qkl ilgili kayit sistemine konularina gore kaydedilir ve i¢ ve dig
miidiirliiklere génderilir.

(4) Miudiirltikler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda e-imza ile yapilir.

(5) Mudiirliigtimiizdeki tiim islemler kurum i¢i ve kurum dis1 tim yazigmalar EBYS
(Elektronik Belge Yonetith Sistemi) {izerinden yapilir.

(6) EBYS’yetheniiz gegmeyen kurumlarla ilgili yazigsmalar i¢in yazilar elektronik ortamda
yazildiktan sonra ferans numarasi alindiktan sonra imza siireci tamamlanmasi ardindan
zimmet defteri iief\e?a) gonderilir veya kisilere teslim edilir.

Arsivienme ve Dosyalama ile Ilgili Yapilacak islem
E 21 - (1) Miidirliikklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti standart dosya
planina gore if edilerek ayr klasorlerde saklanir.
{2) Islemi biten evraklar arsive kaldirlir.
Q (3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan istenildigi zaman ¢ikarilmasindan, Kalem Sefligi
sorumludur.
- 4) Miidiirliige gelen tiim evrak ve belgeler EBYS tizerinden standart dosya planina gére

"smg'l ndirilir,
‘\/ (5) Dijital ortamda dosyalama yapilir.

S (6) Fiziksel igyerlerine ait iglem dosyalar: taranarak dijital ortamda standart dosya planina
Q gore muhafaza edilir

Q) | ’/f'/% 1
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YEDINCi BOLUM \' L S

Denetim ve Disiplin
P
| &Y
Miidiirliik I¢i Denetim

MADDE 22 - (1) Ruhsat ve Denetim Miidiirii Miidiirliigiine tiim perscﬁg@ h)er zaman
gerek gordiigiinde denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir. R
(2) Personelin sorumlulugu en yakin amirinden baslayarak hiyerarsi(@flsekilde devam

eder. ( )\) '

Disiplin Cezalar: y

MADDE 23 - (1) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiinde ¢aligan personel ile ilgili disiplin
islemlerini 657 saylh Devlet Memurlar1 Kanunun ile 4483 sayfli Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin yargilanmasi hakkinda kanun hiikiimlerini ve yi@xl i diger mevzuata uygun

olarak yiiriitiir. \'

SEKIZINCI BOLUM
Son Hiikiimler~.  J

4
( ~
Yoénetmelikte Yer Almayan Hiikiimle \(J
MADDE 24 — (1) Is bu ydnetmelikte y&\algayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiiktimlerine uyulur. £ N
(2) Kaldirlan Hiikiimler:394 sayili Haﬂaﬂili Kanunu.

Yiiriirliik §
MADDE 25 - (1) Bu yonetnielik Kiiciikcekmece Belediye Meclisi Kabulii, Belediye
Bagkanimin Onay, Kiigiikgekmece @{ﬁabﬁnﬂlgma Teblig ve yerel gazetede veya Belediye Web

sayfas1 yayimu ile yiiriirliige girer\'
Yiiriitme ~
MADDE 26 — (1) Bu Q@lelik hiikiimlerini Kii¢likgekmece Belediye Bagkani yiiriitiir.
K >
S ‘
& 67' '
) /DA
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