g

SULEYMANPASA BELEDIYE
BASKANLIGI

RUHSAT VE DENETIiM MUDURLUGU
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T.C
TEKIiRDAG BELEDIYE BASKANLIGI

RUHSAT VE DENETIiM MUDURLUGU CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM
GENEL HUKUMLER

AMAC VE KAPSAM:

Madde 1:
Bu yonetmelik Siileymanpasa Belediye Bagkanligi Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii gorev, yetki ve
sorumluluk alanlari ile ilgili calisma esaslarini belirlemek amaciyla diizenlenmistir.

KURULUS VE HUKUKI DAYANAK:

Madde 2:

Siileymanpasa Belediye Meclisinin 09/04/2014 tarih ve 29 sayili karariyla miistakil Miidiirliik olarak
kurulmus olan Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiine ait bu Yonetmelik 10/07/2004 tarih ve 5216 sayili
Biiyiikgehir Belediyesi Kanunu, 03/07/2005 tarihli ve 5393 Sayili Belediye Kanunu, 14/06/1989 tarihli ve
3572 sayili Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina Dair Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek
Kabuliine Dair Kanun, 10 Agustos 2005 tarih 25902 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliigii giren
“Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarmna Iliskin Yonetmelik” ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine istinaden
hazirlanmstir.

MUDURLUGUN TANIMI:

Madde 3:

Stileymanpasa Belediyesi Ruhsat ve Denetim Mudiirligi, Siileymanpasa Belediyesi sorumluluk
alaninda kalan smirlar dahilindeki ve Ilge beldiyelerinin yetki, ve imtiyaz1 olan igyerlerinin
ruhsatlandirilmasi i¢in yapilmasi gereken tiim islemleri ve ¢aligmalar1 gergeklestiren birimdir.

MUDURLUGUN CALISMASI iLE iLGIiLi MEVZUAT VE TANIMLAR:
Tammlar :
Madde 4: Bu yonetmelikte gecen;

Baskanlik : Siileymapasa Belediye Baskanligini,

Miidiirliik :Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiind,

Miidiir: Ruhsat ve Denetim Miidiiriini

Gayrisithhi miiessese: Faaliyeti sirasinda ¢evresinde bulunanlara biyolojik, kimyasal, fiziksel, ruhsal ve
sosyal yonden az veya c¢ok zarar veren veya vermesi muhtemel olan ya da dogal kaynaklarin kirlenmesine
sebep olabilecek miiesseseleri,

Birinci sinif gayrisihhi miiessese: Meskenlerden mutlaka uzak bulundurulmalar1 gereken

ikinci_simif gayristhhi miiessese: Meskenlerden mutlaka uzaklastirilmas: gerekmemekle beraber izin
verilmeden oOnce civarinda ikamet edenlerin sihhat ve istirahatleri iizerine gerek tesisatlar1 ve gerekse
vaziyetleri itibariyla bir zarar vermeyecegine kanaat olugmasi icin inceleme yapilmasi gereken igyerlerini
Uciincii_siif gayrisihhi miiessese: Meskenlerin yaninda agilabilmekle beraber yalniz sihhi nezarete tabi
tutulmas1 gereken igyerlerini,

Sihhi miiessese: Gayrisihhi miiesseseler disinda kalan her tiirlii igyerini,

Umuma _acik istirahat ve eglence veri: Kisilerin tek tek veya toplu olarak eglenmesi, dinlenmesi veya
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konaklamasi icin agilan otel, motel, pansiyon, kamping ve benzeri konaklama yerleri; gazino, pavyon,
meyhane, bar, birahane, i¢kili lokanta, taverna ve benzeri igkili yerler; sinema, kahvehane ve kiraathaneler;
kumar ve kazang kast1 olmamak sartiyla adi ne olursa olsun bilgi ve maharet artirict veya zeka gelistirici
nitelikteki elektronik oyun alet ve makinelerinin, video ve televizyon oyunlarmin igerisinde bulundugu
elektronik oyun yerleri;, "internet salonlar1" lunaparklar, sirkler ve benzeri yerleri,

Isveri acma ve cahisma ruhsati: Yetkili idareler tarafindan Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarna Iliskin
Yonetmelik kapsamindaki igyerlerinin acilip faaliyet gostermesi i¢in verilen izni,

Canh_Miizik: Gergek entriiman ve/veya seslerle veya banttan yada elektronik olarak yiikseltilmis ses
kaynag kullanilarak yapilan miizik tiirtini

Mesul Miidiir: Umuma agik istirahat ve e8lence yerinin yonetilmesi ile sorumlu olmak {izere, isletmeci
tarafindan tayin edilen kisiyi,

Tatil Giinleri Calisma Ruhsati : Hafta Tatil kanununda muaf olmayan isyerlerine Pazar giinleri isyerlerini
acabilmeleri i¢in bir yillik diizenlenen belge.

IKiNCi BOLUM
GOREYV VE SORUMLULUKLAR

Madde 5:
Midiirliigiin Gorevleri:
1. Birim gorevlilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini yerine getirmek.

2. Her takvim yilina ait midiirliilk yatirim programini hazirlamak ve karara baglanmasi amaci ile ilgili
makamlara sunmak.

3. Sihhi Miiesseseler simifindaki isyerlerinin (Biiyliksehir Belediyesi tarafindan yapilan veya isletilen
alanlardaki isyerleri ve Biiyiiksehir Belediyesinin sorumlulugunda bulunan alanlarda isletilecek her tiirli
isyerleri haric) Isyeri A¢ma ve Calisma ruhsatlar1 bagvularinin kabul edilmesi, gerekli evraklarin istenmesi,
isyerlerinin kontrol edilmesi, ruhsatlarinin diizenlenmesi veya reddedilmesi rushat sartlarii yitiren
isletmelerin ruhsatlarinin iptal edilmesi ile ilgili tim islemleri ger¢eklestirmek.

4. 11. 1. Smif Gayristhhi Miiesseseler siifindaki igyerlerinin ( her tiirlii akaryakit ve sivilastirilmis petrol
gazi (Lpg) ve sivlastirilmis dogal gaz (Lng) istasyonlari ve bunlarin biinyesinde bulunan ve miistemilati olan
market, oto bakim, servis yitkama vb. yerler hari¢) Isyeri A¢ma ve Calisma ruhsatlar1 bagvularinin kabul
edilmesi, gerekli evraklarin istenmesi, Gayristhhi Miiesseseler kontrol ve denetim kurlunun, kurul vasitasi
ile bu gibi igyerlerine rapor tutulmasi, rapor sonucu isyerlerinin ruhsatlandirilmasi veya reddedilmesi ile
ilgili tiim islemleri gerceklestirmek.

5. Siileymanpasa Belediyesi hizmet ve sorumluluk alaninda kalan Umuma Agik Istirahat ve Eglence
yerlerinin Isyeri A¢gma ve Calisma Ruhsat basvurularmin degerlendirilmesi, bu tip isyerleriyle alakali olarak
Emniyet Midiirligi Jandarma komutanligi ve Zabita Miidiirliigii ile koordineli ¢aligma ve yazismalar
yapmak, Isyerlerinin ruhsat kriterleri agisindan uygun olup olmadigimi ruhsat diizenlenmeden dnce kontrol
etmek, rapor tanzim edilmesi ve bunlarin sonucunda Isyeri Ruhsat: diizenlenmesi veya talebin reddi ile ilgili
tiim islemleri geceklestirmek.

6. Esnaf ile mal sahibi arasinda veya esnaf ile diger sahislar arasinda dogan anlagmazliklardan otiirii
acilabilecek davalarda is mahkemelerine veya ilgili mahkemelere gerekli bilgi ve belgeleri sunmak.

7. Ruhsatlandrima yetkisine sahip oldugumuz Sihhi Miiesseseler, II. III. Sinif Gayrisithhi Miiesseseler ve
Umuma Agik Istirahat ve Eglence yerleri smifina giren isyerlerinin gerek duyuldugunda ilgili diger
birimlerle vaya kurumlarda talep edildigi siirece ( Emniyet, Zabita Ilge Gida Tarim ve Hayvacilik
Midiirligii vb.) koordine saglanarak ortak denetimlerin yapilmasi, yapilan denetim sonucunda tanzim edilen



tutanaklara istinaden mevzuatin yetki verdigi konularda islem yapilmasi ve bununla ilgili her tiirli
yazigmalar ve kanunlarin verdigi yetki ¢ercevesinde cezai islemleri gerceklestirmek.

8. Isyerleri ile ilgili gerek duyulan konularin Enciimen’e veya Belediye Meclisene havale edilmesi ve ¢ikan
kararlari, igyeri sahiplerine teblig etmek ve benzeri konular ile ilgili her tiirlii islemleri yapmak ve
yaptirtmak.

9. Isyerini kapatan esnaf, sanayici ve isletmecilerin Baskanligimiza bilgi vermesi durumunda veya Zabita
Miidiirliigii Emniyet Miidiirliigii vb. diger ilgili birimlerce tarafimiza bildirilmesi durmunda Isyeri Agma ve
Calisma Ruhsatlarinin iptali ile ilgili her tiirlii islemler ve yazigsmalar1 yapmak.

10. Yonetmelikte belirtilen bazi isyerlerine canli miizik yayin izni verilmesi ile ilgili tim islem ve
yazigmalar1 yapmak ve gerektiginde verilen canli yayin miizik izninin iptali ile ilgili caligmalar yapmak.

11. 2559 sayili Polis Vazife ve Selahiyet Kanununun 8. maddesinde belirtilen fiiller sebebi ile 3 defa
faaliyetten men edilen isyerlerinde bu fiillerin tekrar1 halinde Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarinin iptal
edilmesi ve bununla ile ilgili tiim islemler ve tebligleri yapmak.

12. Verilen Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarinin yasa geregi aylik olarak Sigorta il Miidiirliigii’ne ve ilgili
Ticaret Sicili’ne bildirilmesi, Umuma Acik Istirahat ve Eglence Yerleri Ruhsatlarmin da Siileymanpasa ilce
Enmiyet Miidiirliigii’ne ve Merkez flge Jandarma Komutanligina bildirilmesini gergeklestirmek.

Ayrica diizenlenen ruhsatlarin ve verilen izinlerle ilgili bilgilerin, kendi mevzuatlarinca ihtiyag
duyan, Siileymanpasa Beldiyesine ait miidiirliiklere, ilgili miidiirliigiin yazili talep etmesi durumunda bilgi
verilmesi

13. Siileymanpasa Ilge Emniyet Miidiirliigii, Merkez Ilge Jandarma Komutanligma ve Zabita Miidiirliigii
tarafindan Midurliigiimiize gonderilen igyeri tutanaklarina istinaden ilgili isyerlerine cezai iglem
uygulanmast ile ilgili her tiirlii islem yapmak (belediye enciimenine havale etmek).

14. Ruhsath igyerlerinin sahibinin 6liimii halinde kanuni mirasg¢ilar adina Ruhsat  intibakinin yapilmasi,
isyerinin devredilmesi halinde ise tiim ruhsatla ilgili devir islemleri ve yazismalar1 gerceklestirmek.

15. 394 sayili kanun kapsaminda olan igyerlerine, Pazar giinii agik kalmay1 talep etmeleri iizerine Hafta
Tatil Ruhsati diizenlemek.

16. Umuma Agik Istirahat ve Eglence yerlerinin igletmecinin tiizel kisi olmasi durumunda Mesul Miidiir
Belgesi diizenlenmesi 6zel kisi olmasi durumunda ise ruhsat sahibi tarafindan talep edildigi takdirde Mesul
Miidiir Belgesini diizenlemek.



IC BUNYEDE GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

Madde 6:

a) Ruhsat ve Denetim Miidiiriiniin Gorevleri :

1. Midirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olan kisidir. Midiirlik biinyesinde tiim personelin
amiridir.

2. Midirligin tiim gorevlerinin yliriitiilmesi, koordinasyonunu, diizenini saglamak personelin idaresi,
izinleri, ¢calisma diizenini, disiplini ve gorev dagilimini yapmakla ve islerin saglikli yiirtimesi i¢in gerekli
tedbirleri almakla ytlikiimliidiir.

3. Meclis toplantilarina katilarak ¢aligmalarin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

4. Personel ve miidiirliiglin rahat huzurlu ¢alisabilmesi ve islerin aksamadan yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli
malzemeler ara¢ ve geregler gibi benzeri alimlarin yapilmasina onay vermek.

5. Belediye Bagkanligiminca enciimene seg¢ilmesi veya gdrevlendirilmesi, miidiirliik gorev, yetki ve
sorumluluklar: kapsamindaki konularda Belediye Enciimen toplantilarina iiye olarak katilir.

b) Ruhsat ve Denetim Miidiiriiniin Yetkileri:

1. Birimler arasi faaliyetleri kontrol etmek yetkisi.

2. Temasta bulunulan kurum ve kuruluslarla iliskileri yonetmek yetkisi.

3. Miidiirliik galismalariin sonuglarini kontrol etmek ve degerlendirmek yetkisi

4. Midirligin islevlerine iliskin gorevlerin Baskanlik Makaminda uygun goriilen programlar geregince
yiiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulama yetkisi.

5. Bagli sefliklerin kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siirekli ve gerektiginde ani denetlemeler yapma,
rastlayacagi aksakliklari giderme yetkisi.

6. Emrindeki personelin terfi, atama, takdir ve cezalandirilmasina iligkin goriislerini Baskan Yardimcisi ve
Belediye Baskanina iletme yetkisi.

7. Emrinde ¢alisanlarla toplant1 yapmak, bilgi, 6neri ve istekleri degerlendirme yetkisi.

8. Ruhsat ve Denetim Midirliigiinii, Baskanlikca uygun goriilen ilgili kurum ve kuruluslara karsi temsil
etmek yetkKisi.

¢) ) Ruhsat ve Denetim Miidiiriiniin Sorumluluklari:

10/07/2004 tarih ve 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye Mevzuati, 3572
sayili Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina Dair Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabuliine
Dair Kanun,10 Agustos 2005 tarih 25902 sayili Resmi Gazetede yayinlanip yiiriirliige giren Isyeri A¢ma ve
Calisma Ruhsatlarina iliskin Y&netmelikle verilen gérevlerinin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin
zamaninda ve geregince kullanilmasindan, bagli bulundugu Belediye Baskan Yardimcisi ve Belediye
Baskanina kars1 sorumludur.

d) Miidiirliik Kadrosunun Gerektirdigi Genel Nitelikler:

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunun ilgili hiikiimlerinde 6n goriilen nitelikler



e) Miidiirliik Kadrosunun Gerektirdigi Ozel Nitelikler:
1. Universitelerin ilgili dért yillik béliimlerinden mezun olmak.
2. Sicil raporlarina gore son ti¢ yillik hizmetinde bagarili olmak.

3. Biiyiiksehir, 1, ilce Belediyelerinde veya Kamu Kurum ve Kuruluslariin gorev alam ile ilgili
birimlerinde en az 3 yil ¢calismis olmak.

4. Ingilizce, Fransizca veya Almanca dillerinden bir tanesini orta derecede bilmek tercih nedenidir.

5. Yoneticilik yetenek ve sorumluluguna sahip ekip calismasina uyumlu, insan iliskilerinde basarili yapida
olmak.

SEFLERIN GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI
Madde 7:

A-) GENEL iDARI HIZMETLER SEFLIiGi

a) Genel Idari Hizmetler Sefligi Gorevleri Yetkileri:

1. Miidiirliiglin tim yazigsmalarin1 ve miidiirliiglin gorevleriyle ilgili tiim yazigmalart mevzuata uygun
olarak gerceklestirmek, bunlar1 yetkililerin imzasina sunmak.

2. Midiirliik kapsaminda yapilan tim yazigmalar1 ve miidiirliige gelen yazilari, eklerini ve ilgili dosyalar1
diizenli bi¢gimde arsivlemek ve muhafaza etmek.

3. Belediye Meclis ve Enciimeniyle ilgili, tim yazigmalar1 yaparak bunlari arsivlemek.

4 Midirliikteki yetkilere danismak suretiyle Miudiirliikle ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar diizenlemek,
yazigsmalarint yapmak, Miidiirlik Biitgesinin diizenlemesiyle ilgili tiim yazilar1 yazmak ve bunlar
arsivlemek ve muhafaza etmek.

5. Miidiirlik personelleriyle ilgili tiim yazismalari yapmak, evraklarini diizenlemek ve arsivlemek ve
muhafaza etmek.

6. Ilgi Ihale Kanunlari geregince ihale hazirliklarim1 yapmak, yonetmelikler cercevesinde ddeme ve
harcama evraklarini tanzim edip diizenlemek.

7. Her tiirlii genelge, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini takip etmek, saklamak gerektiginde ilgili personele
iletmek.

8. Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin alinmasi i¢in Miidiiriyet
Makamina onerilerde bulunma yetkisi.

9. Sefliginde gorev yapan personelin diizenli ¢aligmalarini saglamak ve denetlemek yetkisi.

10. Sefliginde bagli memurlar1 yonetmek, oneri ve talimatlar verme yetkisi.

11. Seflikte yiiriitilen tiim faaliyetleri kendi yetki ve sorumlulugu ¢ergevesinde koordine etmek, planlamak
ve programlamak yetkisi.

12. Miidiirlik makami tarafindan verilecek diger yetkiler.

b) Genel idari Hizmetler Sefliginin Sorumluluklari:
Sefligin i ve igslemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine verilen

gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan Miidiire
kars1 sorumludur.



d) Genel idari Hizmetler Sefligi Gerekli Genel Nitelikleri:
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e) Genel Idari Hizmetler Sefligi Gerekli Ozel Nitelikleri:

1. Yiiksek okul mezunu olmak. (Teknik seflik i¢in; Teknik Yiiksek Okul ¢ikislilar tercih edilir.)

2. Kurum igerisindeki ilgili birimlerinde en az 3 y1l ¢alismis olmak.

3. Boliim itibartyla 6zellik arz eden seflikler i¢in yeterli mesleki egitim gdrmiis olmak veya bu alanda en az
3 yil gorev yapmis bulunmak, ilgili arag ve gerec¢ kullanma ehliyetine sahip olmak.

4. Gorevleriyle ilgili alanda kurs veya seminerlere katilarak, basarili olanlar tercih edilir.

5. Sicil raporlarina gore son ii¢ yillik hizmetinde basarili olmak.

RUHSAT VE DENETIM HIZMET SEFLiGi GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI
Madde 8:
A) RUHSAT VE DENETIM HIiZMET SEFLIiGI
a) Ruhsat Ve Denetim Hizmet Sefligi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1. Sihhi Miiesseseler smifindaki isyerlerinin (Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan yapilan veya isletilen
alanlardaki isyerleri ve Biiyiiksehir Belediyesinin sorumlulugunda bulunan alanlarda isletilecek her tiirli
isyerleri haric) Isyeri Acma ve Calisma ruhsatlar1 basvularinin kabul edilmesi, gerekli evraklarm istenmesi,
isyerlerinin kontrol edilmesi, ruhsatlarinin diizenlenmesi veya reddedilmesi rushat sartlarini yitiren
isletmelerin ruhsatlarinin iptal edilmesi ile ilgili tiim islemleri gergeklestirmek.

2. I1. 1. Smuf Gayristhhi Miiesseseler sinifindaki isyerlerinin ( her tiirlii akaryakit ve sivilagtirilmis petrol
gaz1 (Lpg) ve sivlastirilmis dogal gaz (Lng) istasyonlar1 ve bunlarin biinyesinde bulunan ve miistemilatiolan
market, oto bakim, servis yikama vb. yerler hari¢) Isyeri Acma ve Calisma ruhsatlar1 bagvulariin kabul
edilmesi, gerekli evraklarin istenmesi, Gayristhhi Miiesseseler kontrol ve denetim kurlunun, kurul vasitasi
ile bu gibi igyerlerine rapor tutulmasi, rapor sonucu isyerlerinin ruhsatlandirilmast veya reddedilmesi ile
ilgili tiim islemleri gergeklestirmek

3. Siileymanpasa Belediyesi hizmet ve sorumluluk alaninda kalan Umuma Agik Istirahat ve Eglence
yerlerinin Isyeri Acma ve Calisma Ruhsat bagvurularinin degerlendirilmesi, bu tip isyerleriyle alakal1 olarak
Emniyet Miudiirliigii Jandarma Komutanligi ve Zabita Midiirliigii ile koordineli ¢alisma ve yazismalar
yapmak, Isyerlerinin ruhsat kriterleri agisindan uygun olup olmadigini ruhsat diizenlenmeden 6nce kontrol
etmek, rapor tanzim edilmesi ve bunlarin sonucunda Isyeri Ruhsati diizenlenmesi veya talebin reddi ile ilgili
tiim iglemleri gegeklestirmek.

4. Esnaf ile mal sahibi arasinda veya esnaf ile diger sahislar arasinda dogan anlasmazliklardan Gtiirti
acilabilecek davalarda is mahkemelerine veya ilgili mahkemelere gerekli bilgi ve belgeleri sunmak.

5. Ruhsatlandrima yetkisine sahip oldugumuz Sihhi Miiesseseler, II. III. Sinif Gayrisithhi Miiesseseler ve
Umuma Agcik Istirahat ve Eglence yerleri smifina giren isyerlerinin gerek duyuldugunda ilgili diger
birimlerle vaya kurumlarda talep edildigi siirece ( Emniyet, Zabita ilge Gida Tarmm ve Hayvacilik
Midiirligii vb.) koordine saglanarak ortak denetimlerin yapilmasi, yapilan denetim sonucunda tanzim edilen
tutanaklara istinaden mevzuatin yetki verdigi konularda islem yapilmasi ve bununla ilgili her tiirlii
yazigmalar ve kanunlarin verdigi yetki ¢ercevesinde cezai islemleri gergeklestirmek.



6. Isyerleri ile ilgili gerek duyulan konularin Enciimen’e veya Belediye Meclisene havale edilmesi ve ¢ikan
kararlari, igyeri sahiplerine teblig etmek ve benzeri konular ile ilgili her tiirlii islemleri yapmak ve
yaptirtmak.

7. Isyerini kapatan esnaf, sanayici ve isletmecilerin Baskanhigimiza bilgi vermesi durumunda veya Zabita
Miidiirliigii Emniyet Miidiirliigii vb. diger ilgili birimlerce tarafimiza bildirilmesi durmunda Isyeri A¢ma ve
Calisma Ruhsatlarinin iptali ile ilgili her tiirlii islemler ve yazismalar1 yapmak.

8. Yonetmelikte belirtilen bazi igyerlerine canli miizik yayin izni verilmesi ile ilgili tiim islem ve yazigmalari
yapmak ve gerektiginde verilen canli yaymn miizik izninin iptali ile ilgili ¢alismalar yapmak.

9. 2559 sayili Polis Vazife ve Selahiyet Kanununun 8. maddesinde belirtilen fiiller sebebi ile 3 defa
faaliyetten men edilen isyerlerinde bu fiillerin tekrar1 halinde Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarmin iptal
edilmesi ve bununla ile ilgili tiim islemler ve tebligleri yapmak.

10. Verilen Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarinin yasa geregi aylik olarak Sigorta 11 Miidiirliigii’ne ve ilgili
Ticaret Sicili’ne vb. bildirilmesi, Umuma Acik Istirahat ve Eglence Yerleri Ruhsatlariin da Siileymapasa
Ilce Enmiyet Miidiirliigii'ne ve Merkez Ilge Jandarma Komutanligina bildirilmesini gerceklestirmek.

Ayrica diizenlenen ruhsatlarin ve verilen izinlerle ilgili bilgilerin, kendi mevzuatlarinca ihtiyag
duyan, Siileymapasa Beldiyesine ait midiirliiklere, ilgili mudiirliiglin yazili talep etmesi durumunda bilgi
verilmesi

11. Siileymanpasa Ilce Emniyet Miidiirliigii, Merkez ilce Jandarma Komutanlifia ve Zabita Miidiirliigii
tarafindan Midirliigiimiize gonderilen isyeri tutanaklarina istinaden ilgili isyerlerine cezai islem
uygulanmast ile ilgili her tiirlii islem yapmak (belediye enciimenine havale etmek).

12. Ruhsatli igyerlerinin sahibinin 6liimii halinde kanuni mirasg¢ilar adina Ruhsat  intibakinin yapilmasi,
isyerinin devredilmesi halinde ise tiim ruhsatla ilgili devir iglemleri ve yazigsmalar1 gerceklestirmek.

13. 394 sayili kanun kapsaminda olan isyerlerine, Pazar giinii acik kalmay1 talep etmeleri iizerine Hafta
Tatil Ruhast1 diizenlemek.

14. Umuma Agik Istirahat ve Eglence yerlerinin isletmecinin tiizel kisi olmasi durumunda Mesul Miidiir
Belgesi diizenlenemesi 6zel kisi olmas1 durumunda ise ruhsat sahibi tarafindan talep edildigi takdirde Mesul

Miidiir Belgesini diizenlemek

15. Miidiirlik makaminin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.



UCUNCU BOLUM
CALISMA SEKLI VE ISLEYIS

Gorevin Alinmasi
Madde: 9

Midiirliigin tim personelleri , miidir tarafindan kendilerine havale edilen belgeleri, dosyalar1 ve
midiirligiin sorumlulugunda olan isleri yasal siire igerisinde gergeklestirmek zorundadir.

Gorevin Planlanmasi
Madde: 10
Ruhsat ve Denetim Miidiiriiligndeki ¢alismalar Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiirtitiliir.

Gorevin Yiriitillmesi
Madde: 11

Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiiniin tiim personeli kendilerine verilen gorevleri gereken 6zen ve diizenle
yasal siire igerisinde yapmak ve sonuglandirmak zorundadir.

Madde: 12
Ruhsat ve Denetim Miidiirligiinde diizenli olarak tutulacak evrak, defter ve dosyalar asagida
belirtilmistir.

1. Gelen Evrak Defteri,

2. Giden Evrak Defteri,

3. Zimmet Defteri,

4. Ruhsat Kayit Defteri
5.Gelen Giden Evrak dosyasi
6. Enctimen Karar Dosyasi

7. Meclis Karar Dosyasi

8. Odeme Dosyalari

9. Personel Ozliik Dosyasi

10. Red Olan Ruhsat dosyalari
11.Canli miizik izin Dosyas1
12.Ruhsat Dosyalari

13. Hafta Tatil Ruhsat1 dosayalar1

iSBIiRLiGi VE KOORDINASYON

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi
Madde: 13

1. Ruhsat ve Denetim Miidiirliigline bagh birimler arasinda igbirligi miidiir tarafindan saglanir.

2. Bir birime bagli olan personel arasindaki igbirligi birim sorumlular tarafindan saglanir.

3. Ruhsat Denetim Miidiirliigiiniin tiim yazilari, Genel idari Hizmetler Sefligi (yaz isleri servisi) toplanur,
konularina goére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.



Evraklarla Tlgili islemler

Madde: 14

1. Miidiirliige gelen yazilarin (Miidiirliigiin yetki ve sorumlulugunda olan) tamami gelen evrak kayit
defterine kaydedilir, Miidiir tarafindan okunup geregi ilgiliye havale edilerek imzalanan evrak isleme
konulur.

2. Onay i¢in hazirlanacak evrak, incelendikten sonra gerekli goriiliirse, ilgili birimlerden goriis alinarak,
degerlendirilip ve onaya hazirlanir, gériisler gerekgeli ve agik olarak belirtilir.

3. Valilik Makami ve diger Makamlarin Onayina tabi kararlarin, ivedi, siireli ve diizenli olarak yapilmasi
gereken faaliyetlerin ve evraklarin zamaninda yapilmasi ve takibi gorevlisince titizlikle yerine getirilir.

4, Mevcut mevzuat ve usul ve esaslar dikkate alinarak gorevin iyi bir sekilde yiirtitiilmesi temin edilir.

Arsivleme ve Dosyalama
Madde :15

Miidiirliik faaliyetleri, yazigmalari ve uygulamalari giinliik ve muntazam olarak tutulur, tutulan defter ve
dosyalar diizenli bir sekilde Genel Idari Hizmetler Sefligi personelleri tarafindan diizenli bir sekilde
dosyalanir, arsivlenir ve muhafaza edilir.

DENETIM
Miidiirliik ici Denetim
Madde: 16
1. Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.
2. Ruhsat ve Denetim Miidiirii tiim personelini her tiirlii denetleme yetkisine sahiptir.

PERSONEL SiCILLERIi ve DOSYALARI

Golge Dosya Diizenlemesi
Madde: 17

Ruhsat ve Denetim Miidiirligiinde ¢alisan tiim personel hakkinda, géreve baglama onayindan itibaren
almis olduklar1 izin, rapor ve kademe ilerlemeleri ile 6diillendirme ve cezalandirmalarina iligkin belgeleri
kapsayan birer golge dosya diizenlenir.

DIiSIPLIN CEZALARI - UYGULANACAK FiiL ve HALLER

Disiplin Cezalar:
Madde: 18

Ruhsat ve Denetim Miidiirli, miidiiriiliigiin tiim personeli hakkinda disiplin islemlerini yiirtitmekteki
ilgili yasa, tliziik ve yonetmeliklerde yer alan kurallar uyarinca yiiriitiiliir.

Disiplin Cezalarmin Yugulanacag Fiil Ve Haller
Madde: 19

Bunlar yiiriiliiliikteki yasa, tiiziik yonetmeliklerde ve diger ilgili yasal mevzuatta belirlenmis cezay1
gerektiren fiil ve eylemlerdir.
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Devir Teslim Islemleri

Madde: 20

1. Bu yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrulmalr
durumunda goérevleri geregi yanlarinda buluanan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmetleri altinda
bulunan esyalar bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir teslim
yapmadan gorevden ayrilma yapilamaz.

2. Calisanin 6limi halinde kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacag: bir
tutanakla yeni gerevliye teslim edilir.

Yonetmelikte Bulunmayan Haller
Madde: 21
Is bu yonetmelikte bulunmayan hallerde yiirtiliiliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

“D(:)RD;'_'JNCI“J B(:)LI'_’gM
YURURLUK ve YURUTME

Yiiriirliililkten Kaldirma
Madde :22 Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, daha dnce yiiriirliikte olan Tekirdag Belediyesi
Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii yonetmeligi ytiriirliikten kalmistir.

Yiiriirlik
Madde :23
Bu yonetmelik Belediye Meclisinde kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde :24

Bu yonetmelik Siileymanopasa Belediye Baskani ve Ruhsat ve Denetim Miudiirliigii tarafindan
yiiriitiilir.

11



RUHSAT ve DENETIM MUDURLUGU
ORGANIZASYON SEMASI

BELEDIYE BASKANI

A 4

BELEDIYE BASKAN YARDIMCISI

A 4

RUHSAT VE DENETIM
MUDURU

\ 4

RUHSAT VE
DENETIM
HIZMET
SEFLIGI
(Teknik Kadro)

A 4

IDARI
HIZMETLER
SEFLIGI
( yazi Isleri ve
evrak igleri)
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