Ruhsat ve Denetim Miidurliigi’niin

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslari

Kurulus

Amag
MADDE 34.1.- Bu yénetmeligin amaci Keciéren Belediyesi, Ruhsat ve Denetim MudarlGgi’'ntin
teskilat yapisi, hukuki stattsl, goérev, yetki ve sorumluluklari ile ¢galisma usul ve esaslarini

dizenlemektir.

Kapsam
MADDE 34.2.- Bu ydnetmelik Ruhsat ve Denetim Mudurligi’'ndeki personelin gérev, yetki ve

sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 34.3.- Bu yonetmelik (1)03/07/2005 tarih ve 5393 s. Belediye Kanunu, 657 s. Devlet
Memurlari Kanunu, 5018 s. Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 3572 s. isyeri Agma ve
Calisma Ruhsatlarina iliskin Kanun Hilkkmiinde Kararname’nin degistirilerek kabuliine dair
kanun ve 2005/9207 s. isyeri Acma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Yénetmelik ile tabi oldugu

diger mevzuat hikimlerine gére hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 34.4.- Bu y6netmeligin uygulanmasinda

Belediye : Kegidren Belediyesi'ni,

Baskanlik : Kecioren Belediye Baskanligrni

Mudurlik : Ruhsat ve Denetim MadarlGga’nd,

MUdur : Ruhsat ve Denetim Mudarind’nd,

Yonetmelik : Ruhsat ve Denetim Mudurligu Gorev ve Calisma Ydénetmeligi'ni,

Personel : Ruhsat ve Denetim Mudurligi’'nde galisan personeli ifade eder.

Teskilat
MADDE 34.5- Ruhsat ve Denetim Muadurlugi’ntn Personel Yapisi agagida belirtilen sekildedir:

a) Madar
b) Sef
c) Memur

d) isci



e) Sozlesmeli Personel

Madarlagan teskilat yapisi asagidaki gibidir.

Ruhsat ve Denetim Sefligi

Baghhk
MADDE 34.6- Ruhsat ve Denetim Mudurliglu Belediye Baskanrna veya goéreviendirecegi

Baskan Yardimcisr’'na baglhdir. Baskan, bu gorevi bizzat veya goérevlendirecegi kisi eliyle

yaratar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Midurlagun Gorevleri

MADDE 34.7.- Ruhsat ve Denetim Muduarligd; mudurlikte goérevli madar, sef ve biro

calisanlari gorevlerini; yasa, yonetmelik ve genelgeler dodrultusunda ve sorumluluk bilinci

icerisinde, planh ve programli bir sekilde yerine getirmekle mukelleftir. Asagida belirtilen

goOrevler midurlik tarafindan yuratalir.

a)

b)

c)

d)

e)

Belediye sinirlari igerisinde agilmis veya acilacak tim sihhi ve gayri sihhi is yerlerinin
14/06/1989 tarih ve 3572 s. isyeri Acma ve Calisma Ruhsatlarina Dair Kanun ile ruhsat
yonunden denetlenmesi ve ruhsatlandiriimasi, ruhsatsiz faaliyette bulunan is yerleri
hakkinda yasal islem yapilan is yerlerinin Zabita Mudurliga marifeti ile kapatiimasi,
5216 s. Kanunla Ruhsat ve Denetim yetkisi ilge belediyelerine birakilan 04.07.1934 tarih
ve 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu ¢ergevesinde umuma agik istirahat ve
eglence yerlerinin denetlenmesi ve ruhsatlandiriimasi,

Ulusal bayramlarda calismak isteyen is yerlerine Ulusal Bayram Calisma izni Ruhsati
verilmesi,

isyeri Acma ve Calisma Ruhsati almak isteyen sihhi, gayri sihhi ve umuma acik istirahat
ve eglence yerlerini 2005/9207 s. yonetmelikte aranan ortak ve 6zel niteliklere uygunluk
sartlarini denetleyen, Gida Muhendisi, Hekim, Cevre Muhendisi, in§aat Muhendisi,
Mihendis, Zabita Mdudurt ile Ruhsat ve Denetim Mduadart Unvanh belediye
calisanlarindan olusan “Ruhsat Komisyonu'nu® Bagkanlik Makami onay! ile
gorevlendirilmesi,

Bagkanin ve sorumlu Bagkan Yardimcisi'nin baskanlhiginda sihhi ve gayri sihhi is
yerlerinin denetimi ile ilgili mudurlUkler arasi koordinasyonun saglanmasi, 14.07.1965
tarih ve 657 s. kanuna tabi olan veya Baskanlik oluru ile mudurlikte gorev yapan

personelin ayni zamanda denetim yapabilme yetkisinin devredilmesi,



f) Sihhi ve gayri sihhi is yerleri ile umuma acik istirahat ve eglence vyerleri ile ilgili
sikayetlerin giderilmesi icin gerekli dnlemlerin alinmasi,

g) Denetimlerde mevzuata aykir faaliyet gosterdigi belirlenen isg yerlerine Belediye
Encimeni’nce cezai islem uygulanmasinin saglanmasi,

h) Gerek denetimlerdeki tespitlerde, gerekse belediyeye gelen bilgi ve sikayetler
neticesinde; insan sagligina zarar veren, gevre kirliligine yol acan, yangin, patlama,
genel guvenlik, is guvenlidi, isci saghgi, trafik ve karayollari, imar, kat mulkiyeti ve tabii
cevrenin korunmasi ile ilgili duzenlemelere aykiri davranan is yerlerinin gerekli ikazlar
neticesinde olumsuzluklarin gideriimemesi durumunda Zabita Madurlugl marifeti ile
faaliyetten men ettirilmesi,

i) Belediye'nin diger mudurlikleri , Ankara Blyuksehir Belediyesi ve bagl birimlerinde,
merkezi idareye bagh birimler ile diger kurum ve kuruluglardan gelen yazilara cevap
verilmesi,

i) Kendi yetki ve sorumluluguna verilen islerin verimli, kaliteli ve zamaninda yapilmasi,

k) Yasal mevzuat, sistem ve prosedurlerdeki degisikliklerin takip edilmesi,

) Mevzuatin belediyelere tanidigi yetkiler dahilinde, Mudurlikle Ucret tarife tekliflerinin
hazirlanip Belediye Meclisine sunulmasi,

m) Mudurliguin yillik bitgesinin hazirlanmasi,

n) Mudurligin kisa, orta, uzun vade plan, program ve hedeflerini belirleyen stratejik
planlarin hazirlanmasi,

0) Baskanhk Makami’'na, Encimen’e, Belediye Meclisine mudurlikle ilgili teklifler

sunulmasi ve belediyenin bu U¢ organinca verilen kararlarin uygulanmasi.

Mudiurlik Yetkisi
MADDE 34.8.-Mudurlik bu ydnetmelikte sayilan gorevleri 03.07.2005 tarih ve 5393 s. Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tim goérevieri kanunlar

cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Midurlagin Sorumlulugu
MADDE 34.9- Mudurlik, bu yénetmelikte sayilan gorevler ile Baskan tarafindan verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gérevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve hizla

yapmak ve yuriutmekle sorumludur.

Miidiir’iin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 34.10.-Asagida belirtilen gérevler mudur tarafindan yaratalar;



b)

d)

e)

f)

9)

h)

Ruhsat ve Denetim Mudurligid’nin tim is ve islemlerinden dolayl Baskanlik Makami
ve baglli bulundugu Bagkan Yardimcisi’'na kargl sorumlu olup, Baskanlik Makamina
karsi temsil etmek.

Mudarligan yonetiminde tam yetkili kigidir. Muadurlugin her tarld galismalarini
duzenlemek.

Diger mudurlUkler ile koordinasyon saglamak.

Yasalarla verilen her turll asli ve ek gorevi k.

Yasa, tuzuk ve yonetmeliklerle verilen gorevlerden yetkisi iginde olanlarin yapilmasini
saglamak.

Mudurlik igindeki hizmetlerin usule uygun bicimde yUratiimesini saglamak, bu amag
icin gerekli tedbirleri almak ve aldirmak.

Mudurlik butcesinin  hazirlanmasinda bltgeye goére sarf islemlerini ve ayniyat
islemlerini yapmak.

Birim Seflikleri'nin planh ve programl bir sekilde calismalarini diizenlemek, personeller
arasinda uyumlu bir sekilde isbirliginin kurulmasini saglamak.

Mudurlik faaliyetleri ile ilgili mevzuatin takip edilmesini saglamak.

Ust kademe vyoneticileri tarafindan istenen bilgilerin temini icin, mudirlikteki is
boliuminin gerceklesmesini saglamak.

Gerekli durumlarda mudurlik faaliyetleri ile ilgili toplantilar diizenleyip personeline
acliklamalarda bulunmak.

Baskanlik Makami tarafindan diuzenlenecek toplantilara katiimak, istenilen bilgilerin

verilmesi, is ve gorevlerin alinmasini saglamak.

Ruhsat ve Denetim Sefi’nin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 34.11.-Asagida belirtilen gérevler Ruhsat ve Denetim Sefi tarafindan yuratalar;

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
)

Sihhi ig yerlerinin ruhsatlandiriimasi iglemleri,

Gayri sihhi is yerlerinin ruhsatlandiriimasi islemleri,

Umuma aclik istirahat ve eglence yerlerinin ruhsatlandirilmasi islemleri,

Ulusal Bayram Calisma izini ruhsat iglemleri,

Sefligi ile ilgili her turlG evrakin takip ve neticelendiriimesi,

Ruhsat komisyonlari ¢alismalari koordine islemleri,

Muddur tarafindan verilecek diger gérevlerin yapiimasi,

Hazirlanan ruhsatlari ilgilisine teslim etme iglemleri,

Sihhi, gayr sihhi, umuma acik istirahat ve eglence yerlerinin rutin, periyodik, talep ve
sikdyet Uzerine istenilen denetimlerine 2005/9207 s. isyeri A¢ma ve Calisma

Ruhsatlarina iliskin Yénetmelige ve diger mevzuata gére yapma islemleri,



i) Denetim ekiplerinin ig, gbrev ve ¢alismalarini organize islemleri.
k) Denetim ¢aligmalarini ginlik, aylik ve yillik raporlar halinde birim mudurtiine sunmak.
) Denetimlerde Zabita Mudirligl, Saglk isleri Midirligi, Veteriner Midurligu,
Temizlik isleri Mudurliigi, Cevre Koruma Mudurligd, imar ve Sehircilik Midarligu ile
ilgili kamu kurum ve kuruluglari arasinda koordinasyonu saglamak.
m) Denetim elemanlarinin tespit ve teblig tutanaklarini, Teblig Gcreti tahakkuku ve tahsili
icin aylk periyotlarla Mali Hizmetler MudurlGgd’'ne bildirmek,
n) Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlari igin belirlenen tarife ve diger Ucret bedellerinin
tahsilati igin Mali isler Mudurligine gerekli bildirimde bulunmak.
0) Birim Sefi ve Ruhsat Sefi ile koordinasyonunu saglamak,
Ruhsat ve Denetim Mudirliigii Gorevlilerinin, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 34.12.- Asagida belirtilen gorevler, Ruhsat ve Denetim Maduarligandn goérevlileri
tarafindan Ruhsat ve Denetim Sefinin direktifleri dogrultusunda yurGtalir;
a) Sihhi isyerlerinin ruhsatlandirilmasi islemleri,
b) Gayri sihhi igyerlerinin ruhsatlandiriimasi iglemleri,
¢) Umuma acik istirahat ve eglence yerlerinin ruhsatlandirilmasi islemleri,
¢) Hafta tatili ruhsati islemleri
d) Sefligi ile ilgili her turll evrakin takip ve neticelendiriimesi islemleri,
e) Ruhsat komisyonlarinin ¢alismalarini koordine islemleri,
f) Mudur tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasi iglemleri,
g) Hazirlanan ruhsatlari ilgilisine teslim etme iglemleri,
h) Sihhi, gayri sihhi, umuma agik istirahat ve edlence yerlerinin rutin, periyodik talep ve
sikayet (zerine istenilen denetimlerini 2005/9207 sayili isyeri Acma ve Calisma
Ruhsatlarina iligkin Yénetmelik ve diger mevzuata gére yapma iglemleri,
1) Denetim ekiplerinin is, gérev ve ¢alismalarini organize iglemleri,
i) Denetim ¢aligmalarini gunluk, aylk ve yillik raporlar halinde birim mudurine sunmak,
) Denetimlerde Zabita Mudiirligi, Saglik isleri Midirligi, Veteriner Midurligi, Temizlik
isleri Midirligi, Cevre Koruma Midirligi, imar ve Sehircilik Miidiirliigi ile ilgili kamu kurum
ve kuruluglari arasinda koordinasyonu saglamak,
k) Denetim elemanlarinin tespit ve teblig tutanaklarini, teblig Ucreti tahakkuku ve tahsili
icin aylik periyotlarla Mali Hizmetler MUdurligune bildirmek,
) isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlari igin belirlenen tarife ve diger licret bedellerinin
tahsilati igin Mali Isler Midurliglne gerekli bildirimlerde bulunmak,
m) Ruhsat basvurusu yapan isyeri sahiplerinin istihdam edecegi elemanlar tespit edip

basvuru yapanlar ile bir araya getirmek,



n)

igili kamu kuruluslarinin Bilgi Sistemleri (Takbis,...... vs) ile online baglantisi

saglanarak ruhsat igin gerekli bilgi ve belgeleri temin etmek,

0) Cografi Bilgi Sistemine dayali Kent Bilgi Sisteminden yararlaniimasi ve buna istinaden

verilen isyeri Agma ve Calisma Ruhsat ve bilgilerini sisteme aktarmak,

0) Birim Sefi ve Ruhsat $efi ile koordinasyon saglamak,

Biiro Elemanlarinin Gorevleri

MADDE 34.13.- Asagida belirtilen goérevler, biro elemanlari tarafindan yuratalir;

a)

b)

c)
d)

e)
f)
9)

Madarlige gelen ruhsat mdiracaatlarini kaydetmek, dosyalamak isyeri ruhsat
komisyonuna veya ilgili bolge ekiplerine vermek,

isyerleri ile ilgili ruhsatlari hazirlayip, imzaya sunmak,

isyerleri ile ilgili imar arastirmasi yapmak ve rapor hazirlamak,

Gelen ve giden evraklari kaydetmek, kurum ici ve kurum disi yazismalari yaparak,
imzaya sunmak ve rapor hazirlamak.

Gunlud evraklarin takibini yapmak, zamaninda yetismesi icin azami dikkati gostermek,
Madurltk harcamalari ile ilgili olarak avans almak ve mahsuplarini yapmak,
Maduarltgu ilgilendiren konularda vatandaslardan gelecek sorular karsisinda vatandasi
bilgilendirmek, mevzuatla ilgili olarak kapsamli bilgi istenmesi halinde gerek gorurse
ilgili kisiyi sef veya mudure yonlendirmek,

isleyisle ilgili karsilagilan sorunlari sorumlu Sefe, gerek gériliirse Midiir'e iletmek,
Mudurlik faaliyet raporlarini hazirlamak,

Mudurlak arsivi ile ilgili iglemleri yarutmek,

Ruhsat komisyonu ve inceleme kurulunda goérevlendirilen personel isyeri ile ilgili
denetimini yapmak ve sonuglandirmak,

Ruhsat arsivini dizenlemek,

Kontrol ekibi bolgedeki ruhsatl veya ruhsatsiz isyerlerini denetlemek, isyerleri ile ilgili
varsa sikayetleri yerinde tetkik etmek ve sonuglandirmak,

Gerekli olan konularda vatandas ile iletisimi saglamak,

Ruhsat igslemleri sonucunda periyodik olarak kurumlara bildiriimesi gereken hususlarin

iletiimesini saglamak,

Tasinir mal ve Kontrol Gorevlisi Mutemet ve Ayniyat Demirbas Memurunun Gorev, Yetki,

Sorumluluk ve Nitelikleri :

MADDE 34.14. a) Memurlar arasindan mudur tarafindan gérevlendirilir.

b) Mudurluk ile ilgili yillik butgeyi duzenlemek,

c) Gerektiginde acil 6demeler igin avans gekmek ve iglem sonucu ile fatura ve benzeri

belgeleri Mali Hizmetler Mudurliagi'ne gondererek avans kapama islemlerini ylratmek,



d)

Demirbas esya, ayniyat igleri, devir teslim ve imha igleri ilgili defter ve kayit cetvellerini

dizenli bir sekilde tutup muhafaza etmek,

e)

Hurdaya ayrilan, terkini veya sarfl gereken malzeme var ise; takip ve terkin islemlerini

yapmak,

f) Taginir mal ve kontrol gorevlisi, Mudur veya $efin kendisine tevdi ettigi diger gorevleri

yurarlikteki mevzuat hukimleri gercevesinde tam ve eksizsiz olarak ve zamaninda

yapmaktan sorumludur,

h)

Tasinir mal ve kontrol gorevlisi mutemet ve ayniyat demirbas memurunun nitelikleri;

657 sayilll DMK’na tabi ve yururlukteki diger ilgili mevzuat hikimlerinde belirtilen niteliklere

sahip olmak.

Arsiv Gorevlisi’nin Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Nitelikleri
MADDE 34.15-

a)
b)

c)

d)

Arsive giren tim dosyalari numaralandirmak, tasnif etmek,

Arsiv ile ilgili dosyalarin zimmet karsihidi ilgilisine verilmesi ve alinmasini, ilgisi ve yetkisi
olmayan kisilere dosya ve evrak veriimemesini saglama,

Tdm iglerinde birim amirleri ile miudure bilgi vermek ve bu ¢alismalarinin yaninda sefin
ve mudurun verecegi diger gorevleri de yapmak,

Arsiv gorevlisi, mudurlik arsivine giren — ¢ikan ve arsivde bulunan tim dosyalarin
dizenli bir sekilde arsivlienmesini ve muhafazasini saglamak,

657 s. DMK’na tabi ve yururlukteki diger mevzuat hukimlerinde belirtilen niteliklere

sahip olmak.

Yardimci Hizmetler Personeli, isci, Sofor, Hizmetlinin Goérev, Yetki Sorumluluk ve
Nitelikleri
MADDE 34.16.-

a)
b)

c)
d)
e)

f)

9)

Blro ve arsivin periyodik temizlik islerini yapmak,

Evrak ve dosyalari ilgili yerlere gétirmek — getirmek ve evrakin gizliligini ve emniyetini
saglamak,

Calistigi birimin personeline yardimci olmak,

Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak,

Sofdr ise; sorumlulugunda bulunan motorlu tasiti verilen talimat dogrultusuna ve hizmet
amagilari ile teknik ve trafik kurallarina uygun olarak kullanmak.

Tagitlarin bakim , temizlik ve basit onarimini yaparak, her an kullanima hazir sekilde
bulundurmak,

Tasitlarin yukleme ve bosaltiimasina yardim ve nezaret etmek,



h) Yardimci hizmetler personelinin nitelikleri; 657 s. DMK’na tabi memur veya 4857 s. is

Kanunu’'na tabi olmasi ile birlikte, sofor ise gerekli surtcli belgesine tabi olmak.

Sozlesmeli ve Diger Birim Personelinin Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Nitelikleri
MADDE 34.17.-

a) Muadurlukte calisan sozlesmeli, vekil veya diger tum personel gecerlik ilgili mevzuat
hdkUmleri dogrultusunda tim islerini yerine getirmekle yikimlu olup; hiyerarsik yapiya
uygun olarak, sirali disiplin amirlerine karsi sorumlu olduklari gibi mtdtre ve belediye
baskanina da dogrudan sorumludur.

b) Sdézlesmeli ve diger birim personelinin nitelikleri ; s6zlesmeli ve diger birim personeli
5393 s. Belediye Yasasi’'nin 49. Maddesi ve vyurlrlikteki diger ilgili mevzuatin

ongordugu niteliklere gore istihdam edilir.

Gorev ve Hizmetlerin Planlanmasi ve Yirutiulmesi
MADDE 34.18.- Ruhsat ve Denetim Mudurligd’nin is ve islemleri madiar ve sef tarafindan

planlanir.

Gorev ve Hizmetlerin icrasi, Gorevin Alinmasi
MADDE 34.19.- Mudurlige gelen tum belgeler, dosyalar ve igler zimmet defterine kaydedilerek

ilgili personele verilir.

Gorevin Planlanmasi
MADDE 34.20.- Mudurlikteki is ve islemler mudur tarafindan dizenlenen plan dahilinde

yaratalar.

Gorevin Yurutulmesi
MADDE 34.21.- Mudurlukte gorevli tim personel kendilerine verilen gorevleri yasa ve

yénetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve slratle yapmak zorundadir.

Midiirliik Uygulama ve Esaslan
MADDE 34.22- Mdiracaat; Ruhsat miracaatinda bulunmak isteyen isyeri sahibi ,gerekli
evraklari hazirlayarak kayit memuruna teslim eder.
Ruhsat Duzenleme :
a) Sihhi isyerleri ile ilgili ruhsat miracaatin ardindan muddrlilkge talep edilen tim bilgi
ve belgelerin tamamlanmasi halinde ruhsat dizenlenir. isyeri, Ruhsat
Komisyonunca ruhsata uygun olup olmadigi hususunda denetlenerek bir ay

icerisinde sonuglandirilir. isyerinde tespit edilen eksiklikle ilgili ilgilisine 15 giin sire



verilir, eksiklerin giderilmesi halinde ruhsat gecerlilik kazanir, aksi halde ruhsat iptal
edilerek isyeri hakkinda yasal igslem yapilir.

b) Umuma acik isyerlerinde ruhsat miracaati alinarak, imar yéniinden uygun
bulunmasi halinde; itfaiye raporu, emniyet raporu ve mudurlik¢e talep edilen tim
bilgi ve belgeler istenir, raporlarin olumlu gelmesi durumunda; isyeri ruhsat
komisyonunca tetkik edilerek ruhsata uygunlugu kontrol edilir, uygun bulunmasi
halinde igyeri agma ve c¢alisma ruhsati dizenlenir, aksi halde sure verilerek
eksiklerin giderilmesi istenir. Eksiklerin giderilmesi halinde ruhsat gecerlilik kazanr,
aksi halde ruhsat iptal edilerek isyeri hakkinda yasal islem yapilir.

c) Gayri sihhi igyerlerinde ruhsat miracaatindan sonra teknik (proje), imar, yangin,
saglik, cevre ve vb. mudurlik¢e talep edilen tim bilgi ev belgeler istenir.
Tamamlanan belgeler lzerinde ve isyerinde gerekli incelemeler yapilarak isyeri
hakkinda tetkikler tamamlanir. Eksikler varsa ilgili komisyonca tamamlatilarak, isyeri
agma ve c¢alisma ruhsati dizenlenir.

isbirligi ve Koordinasyon Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi

MADDE 34.23- Mudurlik dahilinde g¢alisanlar arasinda isbirligi ve koordinasyon, Mudur

tarafindan saglanir.

a) Mudurlige gelen tium evraklar toplanip konularina goére dosyalandiktan sonra
maddare iletilir.

b) Mudur, evraklari geregi igin ilgili personele tevzi eder. Havale edilen evrak ilgili
personele zimmet karsihdinda teslim edilir. Yapilacak islemler ilgili ve gorevli
personel sorumludur.

c) Gorevlilerin 6lGm hari¢ herhangi bir nedenle goérevlerinden ayriimalari durumunda
gorevleri gere@i yanlarinda bulunan her tarli dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti
altinda bulunan esyalar bir gizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapiimaz.

d) Calisanin 6limu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacagdi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

e) Muadurlugun ruhsat dosyalari ve diger evrakin arsivienmesinden ve muhafazasindan
gorevli memur sorumludur.

f) Ruhsat ile ilgili yapilan yazigmalarin bir sureti ilgili isletmenin ruhsat dosyasinda,
diger bir sureti ise yazisma dosyasinda muhafaza edilir.

Diger Kurum ve Kurulusglarla Koordinasyon

MADDE 34.24.- Muadurlikler arasi yazismalar Mudirin imzasi ile yurGtalr.

Mudarligun Belediye disi 6zel ve tuzel kigiler, Valilik, Buyuksehir Belediyesi, Kamu

Kurum ve Kuruluglar ve diger sahislarla ilgili gerekli gérilen yazigmalar; Midir ve



Baskan Yardimcisinin parafi ile Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan

Yardimcisinin imzasi ile yuratalar.

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem

MADDE 34.25.- Mudurlige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Madur tarafindan ilgili

personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla

yukimladdar.

a) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsihgi dagitilir. Gelen ve giden evraklar

ilgili kayit defterlerine sayilarina gore iglenir, dig mudurlik evraklari yine zimmetle ilgili

Muduarlage teslim edilir.

b) Mudurlikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri icerecek sekilde
elektronik ortamda da duzenlenebilir. Bu sekilde dizenlenecek defter, kayit ve
belgeler, gerektijinde ciktilari alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkilerince
imzalanmak suretiyle konularina gére acilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 34.26.- Mudurliklerde yapilan tim yazismalarin birer sureti konularina gére

tasnif edilerek ayri klasorlerde saklanir. islemi biten evraklar arsive kaldirilir. Arsivdeki

evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman c¢ikarilmasindan arsiv goérevlisi ve ilgili
amiri sorumludur.

MADDE 34.27.- YUrurlkteki mevzuatin gerektirdigi defter ve dosyalarin birim argivinde

muhafazasi saglanir.

a) Bu defterlerin dijital olarak bilgisayar ortaminda tutulmasi halinde ilgili personel
tarafindan dijital yedekleme sistemiyle birlikte her sayfanin birer 6rnegi yazili olarak
cikti alinip gerekli mahdr, onay ve imza islemlerinden sonra dosyalanip birim
arsivinde muhafaza edilir.

b) Mudurlikte tutulan ve muhafazasi gereken tim evrak ve dosyalar, arsiv memuru
tarafindan veya mudurun gorevlendirecegi personel ile diger ilgilileri tarafindan
Kurum Arsiv Yonetmeligi dogrultusunda Mudurlik birim argivinde muhafaza edilir
ve slresi dolanlar kurum arsivine devredilir.

c) Arsiv ve arsivieme ile arsivdeki demirbas esya ve evrakin muhafazasindan ilgili
birim personelleri, amirlerine karsi sorumludur.

Denetim

MADDE 34.28.-

a) Muadarldgun batan is ve iglemleri bagkanlik makamini ve miadarin denetiminde
yurutalir. Ayrica teftis ve denetim gorevlileri tarafindan da her zaman denetim
yapilabilir.

b) Bu tur teftis ve denetimlerde, denetimcilere yardimci olunmasi esastir.



¢) Ruhsat ve Denetim Mudurliga emrinde gérev yapan tim personelle ilgili disiplin
ve 6dul islemleri, yurarlukteki mevzuata n olarak yurataldr.
Denetim ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 34.29.- Mudur tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

Yoénetmelikte Hilkiim Bulunmayan Haller
MADDE 34.30.- isbu ydnetmelikte hikim bulunmayan hallerde vyirirlikteki ilgili

mevzuat hukumlerine uyulur.

Yurirluk
MADDE 34.31.- Bu yoOnetmelik 5393s. Belediye Kanununun 23. Maddesi
dogrultusunda Keciéren Belediye Meclisinin kabulii ve Miilki idare Amirine génderildigi

tarihten itibaren yarurlage girer.

Yiriitme

MADDE 34.32.- Bu yonetmelik hukumlerini Kegidren Belediye Bagkani yuratar.



