ATASEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii

Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tamimlar ve Tlkeler
Amac;

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci Atasehir Belediyesi Ruhsat ve Denetim Mudiirligiiniin
teskilatini, hukuki statiisiinii, gérev alanini, yetki ve sorumluluklartyla, ¢calisma usul ve esaslarini
belirlemektir.

Kapsam;

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik Ruhsat ve Denetim Midiirliigiiniin kurulus, teskilatlanma,
gorev ve caligma diizenine iliskin ilke ve kurallar1 ile personelin gorev, yetki ylikiimliiliikleri ile ilgili
islemlerin yiiriitiilmesindeki usul ve esaslar1 kapsar,

Hukuki dayanak;

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik Anayasanin 124'tincti Maddesi ile 5393 sayili Belediye
Kanununun 15/b Maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

(2) Ruhsat ve Denetim Miidiirligii is ve islemlerinde;

5393 sayili Belediye Kanununun 48' inci maddesinde belirtildigi gibi Norm Kadro ilke ve
standartlarina uygun olarak kurulmus olup, 5393 sayili Belediye Kanunu, 1593 sayili Umumi
Hifzissthha Kanunu, 2559 sayili Polis Vazife ve Selahiyet Kanunu, 3572 sayili Isyeri A¢cma ve
Calisma Ruhsatlarina Dair Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabuliine Dair Kanun,
4562 sayili Organize Sanayi Bolgeleri Kanunu, 2634 sayili Turizmi Tesvik Kanunu, 2872 sayili
Cevre Kanunu, 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanunu, 1608 sayili Umuru Belediyeye Miiteallik
Ahkami Cezaiye Hakkinda 16 Nisan 1340 tarihli ve 486 numarali Kanunun Bazi Maddelerini
Muaddil Kanun, 1072 sayili Rulet Tilt, Langirt ve Benzeri Oyun ve Makineleri Hakkinda Kanun,
1380/3288 sayili Su Uriinleri Kanunu, 3308 sayili Mesleki Egitimi Kanunu, 5846 sayili Fikir ve
Sanat Eserleri Kanunu, 5101 sayili Cesitli Kanunlarda Degisiklik Yapilmas1 Hakkinda Kanun, 4077
sayili Tiketicinin Korunmas1 Hakkinda Kanun, 657 sayil1 Devlet Memurlari Kanunu, 5018 sayil
Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu, 5362 sayili Esnaf ve Sanatkarlar Meslek Kuruluslari
Kanunu, 6585 sayili Perakende Ticaretin Diizenlenmesi Hakkinda Kanun ( PERBIS ), 4250 sayili
Ispirto ve Ispirtolu Igkiler Inhisar1 Kanunu ( TAPDK ), 4207 sayili Tiitiin Uriinlerinin Zararlarinin
Onlenmesi ve Kontrolii Hakkinda Kanun, 5957 sayili Sebze ve Meyveler ile Yeterli Arz ve Talep
Derinligi Bulunan Diger Mallarin Ticaretinin Diizenlenmesi Hakkinda Kanun, 2005/9207 sayil
Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarma Iliskin Yénetmelik ve ilgili meri yasa ve ydnetmeliklerin
verdigi yetkilere dayanarak; Gorev ve Hizmetlerini yerine getirme hususunda yetkili ve
sorumludurlar.
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Tanimlar;

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;
a) Belediye: Atasehir Belediyesini,

b) Baskan: Atasehir Belediye Bagkanini,

c) Baskan Yardimcisi: Ataschir Belediyesi Ruhsat ve Denetim Miidirligi'niin bagh
bulundugu Baskan Yardimcisini,

¢) Miidiirliik: Atasehir Belediyesi Ruhsat ve Denetim Midiirliigiinii,
d) Miidiir: Atasehir Belediyesi Ruhsat ve Denetim Miidiiriind,

e) Biiro Sorumlusu: Atasehir Belediyesi Ruhsat ve Denetim Midiirliigiiniin kadrolu biiro
sorumlusunu,

f) Memur: Atasehir Belediyesi Ruhsat ve Denetim Miidiirliigli memurlarini,
g) Personel: Atasehir Belediyesi Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiine bagl ¢alisanlarin timiinii,

g) Harcama Yetkilisi: Biitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en ist
yoneticisini,

h) Gergeklestirme Gorevlisi: Thale siirecini isleten personeli, (Harcama yetkilileri,
yardimcilart veya hiyerarsik olarak kendisine en yakin {iist kademe yoneticileri arasinda
gorevlendirilen personeli,)

Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkilisi: Tasinir Kayit ve Kontrol islerini gergeklestireni
personeli,

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

j) Ikinci simif gayrisihhi miiessese: Meskenlerden mutlaka uzaklastiriimas: gerekmemekle
beraber izin verilmeden oOnce civarinda ikamet edenlerin sihhat ve istirahatleri iizerine gerek
tesisatlar1 ve gerekse vaziyetleri itibartyla bir zarar vermeyecegine kanaat olugmast igin inceleme
yapilmasi gereken isyerlerini,

k) Uciincii sinif gayristhhi miiessese: Meskenlerin yaninda agilabilmekle beraber yalniz sthhi
nezarete tabi tutulmasi gereken isyerlerini,

1) S1hhi miiessese: Gayrisithhi miiesseseler disinda kalan her tiirlii isyerini,

m) Umuma acik istirahat ve eglence yeri: Kisilerin tek tek veya toplu olarak eglenmesi,
dinlenmesi veya konaklamasi i¢in agilan otel, motel, pansiyon, kamping ve benzeri konaklama
yerleri; gazino, pavyon, meyhane, bar, birahane, ickili lokanta, taverna ve benzeri ickili yerler;
sinema, kahvehane ve kiraathaneler; kumar ve kazang kasti olmamak sartiyla ad1 ne olursa olsun bilgi
ve maharet artirici veya zeka gelistirici nitelikteki elektronik oyun alet ve makinelerinin, video ve
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televizyon oyunlarinin igerisinde bulundugu elektronik oyun yerleri; internet salonlari, lunaparklar,
sirkler ve benzeri yerlerini ifade eder.

Temel ilkeler;

MADDE 5-(1) Ataschir Belediye Baskanligi Ruhsat ve Denetim Miidiirligii Atasehir' in
kentsel gelisim ve Atasehir halkinin esitlik duygusuyla ¢agdas yasam kalitesini artirmak, 6zgiin bir
kimlik olusturarak insan odakli diinya kenti haline gelme misyonu; Belediyecilikte kurumsal kimligi
ve gelenegi olan seffaf katilimcilig1 6n planda tutan hizmette diinya standartlarini asmis insan odakli
olma vizyonuyla agagida belirtilen temel ilkelere gore ¢aligmalarini ytiriitiir.

a) Planli, etkin verimli ¢calismak ve adil giiler yiizlii ve kalite esasli hizmet {iretmek,

b) Seffaf hesap verebilir olmak,

c) Bilgi ve teknolojiden azami diizeyde faydalanmak,

¢) Karar ve uygulamada ¢alisanlarin katilimini saglamak,

d) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk prensibinde hareket
etmek,

e) Insan hak ve dzgiirliikler cercevesinde ¢agdas ve sosyal belediyecilik, karar alma, uygulama
ve hizmette tarafsizlik,

f) Hizmette; Kalite ve vatandas memnuniyetini saglamak,

g) Diger Kurum, Kurulus ve Sivil Toplum Orgiitleriyle koordinasyon temel ilkelerini esas
almak,

IKiNCi BOLUM
Kurulus ve Teskilat
Kurulus;

MADDE 6- (1) Atasehir Belediyesi Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii 5393 sayili Belediye
Kanununun 48'inci maddesinde ifade edildigi amir hilkmii dikkate alinarak 22/02/2007 tarih ve 26442
say1li Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve standartlarina uygun olarak kurulan birim miidiirliiklerindendir.

Teskilat;

MADDE 7-(1) Ruhsat ve Denetim Miidirligiiniin Teskilat yapis1 agagida belirtilen sekildedir;
a) Miidiir
b) Biiro Sorumlusu
c) Memur
¢) Is¢i
d) Diger Personel

(2) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii dogrudan Belediye Baskanina veya Belediye Baskaninin

yetkilendirilecegi Belediye Baskan Yardimcisina bagli calisir. Biirolarin sayr ve gorevlerini
belirlemede miidiir yetkilidir.

3/15



(3) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiiniin Teskilat (Organizasyon) Semasi;

'

BELEDIYE BASKANI J
i
BASKAN YARDIMCISI ]

|

[ Ruhsat ve Denetim Muduri ]

.

'

.

Personel ve Sthhi Isyerleri Gayristhhi Isyerleri Umuma Acgik
Evrak Kayit Biiro Sorumlusu Biiro Sorumlusu Isyerleri Biiro
Biirosu Sorumlusu Sorumlusu
e Gayrisihhi Isyeri Umuma Agik Isyeri
Personel ve Evrak Sihhi Isy§r1 R?hsat Ruhsat ve Denetim Ruhsat ve Denetim
Kayit Biirosu ve Denetim Biirosu Biirosu Biirosu
UCUNCU BOLUM

Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Personelin unvan ve nitelikleri;

MADDE 8- (1) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri
asagidaki gibidir.

a) Ruhsat ve Denetim Miidiirii: 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun ilgili
maddelerinde ongoriilen hiikiimleri ile "Il Ozel idareleri Belediyeler ve bu idarelerin bagh
kuruluslari ile bunlarin Kurduklar1 Birlik, Miiessese ve Isletme ile bunlara Bagli Doner Sermayeli
Kuruluslardaki Memurlarin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Y 6netmelik"
hiikiimleri dogrultusunda atanur.

b) Biiro Sorumlusu: 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde ongoriilen ilkeler ve
"I Ozel idareleri Belediyeler ve bu idarelerin bagh kuruluslari ile bunlarin Kurduklar1 Birlik,
Miiessese ve Isletme ile bunlara Bagli Déner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gérevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik" hiikiimleri dogrultusunda atanir.

c) Memurlar: KPSS sinavi ile 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngériilen
ilkeler dogrultusunda atanir,

¢) Sozlesmeli Personel: 657 sayili Devlet Memurlar1 kanunun 4/b maddesi ile 5393 sayili
yasanin 49. maddesine gore kadro karsilig1 gosterilmek ve sdzlesme yapilmak suretiyle ¢alistirilir.

d) Isciler: Kamu Kurum ve Kuruluslariin Daimi Kadrolarma ilk Defa Is¢i Olarak Alinacaklar
Hakkinda Uygulanacak Sinav Yonetmeligi hiikiimlerine gore atanir.
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Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiiniin gorevleri;

MADDE 9-(1)

a) 394 sayili Hafta Tatili Hakkindaki Kanunun geregi; ¢alisma ruhsatlarinin verilmesi ve her yil
yenilenmesi islerinin yapilmasini koordine etmek.

b) Belediye smirlar1 dahilinde bulunan isyerlerinin isyeri agma ve g¢alisma ruhsatlarinin
verilmesini, kayit ve kontrol altina alinmasini saglamak,

¢) Sihhi ve gayristhhi igyerleri ile umuma agik istirahat ve eglence yerlerinin ruhsatlandirilmasi
ve denetlenmesine dair is ve islemleri yapmak,

¢) Isyeri ruhsatlarinin yetkili idarelerin en iist amiri veya gorevlendirecegi yetkili tarafindan
Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarma iliskin Yonetmelik’te &ngoriilen siirede imzalanmasi igin
gerekli ¢aligmalar1 yapmak,

d) Adresi ve isleticisi ayn1 olan ve birden fazla faaliyet konusu bulunan isyerlerine, ana faaliyet
dal1 esas alinarak tek ruhsat diizenlenmesini ve tali faaliyet konularinin ruhsatta ayrica belirtilmesini
saglamak,

e) Ayni adreste bulunsa bile ana faaliyet konusu veya isletmecisi farkli olan isyerlerine ayri ayri
ruhsat diizenlemek,

f) Ruhsatta belirtilen faaliyet konusu ve adresin degismemesi kaydiyla isyerinin devredilmesi
halinde, devralan kisinin bagvurusu iizerine dosyadaki bilgi ve belgeler esas alinmak suretiyle yeni
isletmeci adina tekrar ruhsat diizenlemek,

g) Isyerine yeni ortak alinmasi veya ortaklardan birinin ayrilmasi durumunda yeni ruhsat
diizenlenmez,

g) Isyerinin bagka bir adrese nakledilmesi halinde yeniden ruhsatlandiriimast esastir.

h) Ruhsatta yer alan bilgilerin mahalle, cadde, sokak ve benzeri yerlerin isim veya
numaralarinin degismesi nedeniyle aymi isyeri i¢in yeni ruhsat diizenlenmeden gilincellenmesini
saglar,

1) Isyeri sahibinin 6liimii halinde, yeni ruhsat diizenlenmeksizin kanuni mirasgilar1 adina eski
ruhsatin intibak1 yapmak,

1) Yetkili idareler tarafindan verilen igsyeri agma ve ¢alisma ruhsatlarinin 6rnekleri aylik olarak
sigorta il miidiirliigiine ve ilgili ise ticaret siciline gondermek.

J) Umuma agik istirahat ve eglence yerleri i¢in diizenlenen isyeri agma ve ¢aligsma ruhsatlarinin
bir 6rnegi en gec yedi giin i¢inde yetkili idare tarafindan kolluga gonderilmesini saglamak,

k) Isletmenin faaliyet alaninin degismesi durumunda yeniden ruhsat alinmasini saglamak,

) Isletme sahibinin degismesi durumunda isletmenin faaliyet konusu ayni ise dosyadaki mevcut
bilgi ve belgeler esas alinmak suretiyle yeni isletmeci adina ruhsat diizenlemek,

m) Belediye sinirlar1 dahilinde faaliyet gosteren sihhi, gayri sthhi ve umuma agik eglence
yerlerinin tespit ve denetimini yapmak ve bu denetleme sonucunda ruhsat 6ncesi faaliyete uygun hale
getirilmesi saglamak,

n) Belediye sinirlar1 dahilinde ruhsatli isyerini ruhsat hilafi faaliyetinin olup olmadiginin
tetkikiyle, ruhsatin uygun hale getirilmesini saglamak,

0) Ilge sinirlar1 igerisinde ticari amagla acilan biitiin (Sthhi, gayr1 sthhi, umuma agik Istirahat ve
eglence yerleri vs.) is yerlerine, is yeri agma ve c¢aligma ruhsati, hafta tatili ruhsati veya izin belgesi
verme islemlerini yapmak,

0) Belediye sinirlan igerisinde faaliyet gosteren sihhi, gayri sihhi ve umuma agik eglence
yerlerini yiiriirliikkte olan igyeri agma ve g¢alisma ruhsatlarina iliskin yonetmelik dogrultusunda
envaline gore ilgili yasa ve yonetmelikler kapsaminda ruhsatlandirilmasini saglamak.

p) Ruhsatlandirilma asamasinda tahakkuk etmesi gereken vergi, harg, resim iicret ve satis
bedeli cinsinden Belediye gelirlerinin tahakkukunu hazirlamak,

r) Herhangi bir talep halinde ruhsatli bir igyerinin bulundugu siniftan daha st bir siif
ozelliklerini tasiyip tasimadiginin tespitini yapmak, ruhsati olmayan isyerlerinin faaliyetlerine son
verilmesi i¢in gerekli islemlerin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuclandirilmasini saglamak,
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s) 3516 sayil1 Olgiiler ve Ayar Kanununa istinaden {lgemizdeki isyerleri ve semt Pazarlarinda
kullanilan 6l¢ii ve tart1 aletlerini damgalamak, denetimlerde bulunmak, kayitlarini tutmak,

s) Ruhsata tabi olmayan isyerlerinden "Isyeri A¢ma Harc1" alinarak izin belgesi diizenlemek,

t) Isyerlerine ruhsat verilmesi ve ruhsatin gereginin yerine getirilememesi halinde ruhsatin iptal
edilmesi islemlerini yapmak,

u) Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Y&netmelik, 2559 Sayili Polis ve Salahiyet
Kanununu ve diger meri mevzuata istinaden isyeri ruhsat miiracaatlarini kabul etmek,

il) Ruhsat Miiracaatinda bulunan isletmeci ve isyeri ile ilgili adres tespiti, imar, tapu, itfaiye,
saglik, kat malikleri, Asayis ve muvafakat yoniinden incelenmesi amaciyla yazigmalarda bulunmak,
gelen cevabi yazilarin takibini yapmak,

V) Ruhsatsiz faaliyet gosteren isyerleri ile ilgili Ilge Emniyet Miidiirliigiince ve Denetim
birimlerimizce diizenlenen tutanak ve denetim formuna istinaden gerekli idari islemleri yapmak
amaciyla Bagkanlik makami araciligi ile Belediye Enclimenine bildirmek,

y) Mevzuat hiikiimlerine aykir1 hareket eden ve amaci diginda faaliyet gosteren Umuma Agik
igyerleri ile ilgili Emniyet Miidiirliigii'nce yapilan denetimler sonucu tanzim edilerek Belediyemize
gonderilen evraki hakkinda islem yapilmasi icin Belediye Enciimenine havale etmek, Enciimen
Kararin ilgili kisi ve kurumlara bildirmek,

z) Ruhsat basvurusunda bulunan igyerlerinin tiim evrak islemlerini tamamlayarak Komisyonca
incelenmesi i¢in hazir hale getirmek,

aa) Ruhsat tanzim edilen isyerlerini ilgili kamu kurumlarina ve birimlere bildirmek,

bb) Sorumlulugu olan dosyanin takibi ve arsivlemesini yapmak,

cc) Kayitlarin bilgisayar ortaminda gilincellemesini saglamak,

c¢) Isyeri agma ve calisma ruhsatlarinin verilmesinde uygulanacak esas ve usullerde meri
mevzuat ile Isyeri agma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Yonetmelik hiikiimlerini uygulamak,

dd) lce sinirlar iginde kalan;, Sihhi ve gayristhhi isyerleri ile umuma agik istirahat ve eglence
yerlerinin ruhsatlandirilmas: ve denetlenmesine dair is ve islemleri 3572 sayili Isyeri A¢ma ve
Calisma Ruhsatlarina Dair Kanun ile Isyeri agma ve Calisma Ruhsatlarma Iliskin Y&netmelikte
belirtilen usul ve esaslar1 uygulamak,

ee) Umuma agik istirahat ve eglence yeri agmak ve isletmek isteyen gercek ve tiizel kisiler
hakkinda (sihhi is yeri agma ve ¢alisma ruhsati basvuru / beyan formu)' nda yer alan hususlar
kapsaminda gerekli islemleri yapmak,

ff) Umuma agik istirahat ve eglence yerlerinde genel asayis ve giivenlik yoniinden yetkili kolluk
kuvvetinin goriistinti almak,

gg) Yetkili idarelerin en {ist amiri veya gorevlendirecegi yetkili tarafindan verilecek is yeri
ruhsatlaria dair is ve islemleri yapmak,

g8) Isyerinin bagka bir adrese nakledilmesi, yeni ortak alinmast, ortaklardan birinin &liimii veya
is yeri sahibinin 6liimii halinde anilan yonetmeligin "Isletmecinin degismesi ve isyeri nakli" baslikli
hiikiimlerini uygulamak,

hh) Adi ve nitelikleri belirtilmeyen sihhi bir isyerinin agilmasi halinde, benzeri isyerleri i¢in
ongoriilen esaslara gore islem yapmak.

1) Belediyemiz sinirlari i¢inde; Umuma agik istirahat ve eglence yeri agmak ve igletmek isteyen
gercek ve tiizel kisiler anilan yonetmelik usul ve esaslar1 kapsaminda is yeri ruhsati vermek,

i) Bu kurumlardan uygunluk gorisleri yazili olarak Miidirligiimiize ulastiktan sonra
olusturulan ruhsat komisyonunca mahallinde tetkikleri yapilir varsa eksikler ve noksanlar
giderilmesi i¢in uyarilir. Eksik ve noksan yoksa Ruhsat harclar1 yatirilarak Isletme A¢ma ve Calisma
Ruhsati basimi yapilarak imzaya (onaya) sunulur.

jJ) Sthhi, gayrisihhi ve Umuma agik istirahat ve eglence yerlerine iznin verilmesi i¢in yapilacak
beyan ve incelemelerde; Insan sagligmna zarar vermemek, Cevre kirliligine yol agmamak, Yangin,
patlama, genel giivenlik, is giivenligi, is¢i sagligi, trafik ve karayollari, imar, kat miilkiyeti ve
doganin korunmasi ile ilgili diizenlemeleri esas almak,

kK) Isyeri projelerini incelemek ve onaylamak.
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Ruhsat ve Denetim Miidiiriiniin sorumlulugu;

MADDE 10- (1) Ruhsat ve Denetim Miidiirii is ve islemlerinden dolayr dogrudan Belediye
Baskanina ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisina sorumlu olup ayrica; kendisine verilen gérevleri
yiiriitiirken islemlerini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger yasal mevzuata uygun olarak zamaninda
yapmak ve neticelendirmekle sorumludur.”

Ruhsat ve Denetim Miidiiriiniin gorev ve yetkileri;

MADDE 11-(1) Belediye Baskaninin ve diger {ist yonetimin belirleyecegi esaslar kapsaminda;
stratejik plan, bu plana uygun yillik performans programi ve bu programa uygun biitgesinin ve
faaliyet raporlarmin degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; Siireg
analizleri, uygulamaya iliskin degerlendirme ve sonuglar iiretilerek, amac ve hedeflere ulagsmadaki
sapmalar belirlenerek; Tedbirlerin alinmasi, uygulamaya gecilmesi calismalarini yiiriitmek ve
Biitceyi; Etkili, ekonomik, verimli kullanmak olup; Belediye Baskaninin yasalara uygun olan emir,
onay ve goriisiinii dikkate alarak Ruhsat ve Denetim Miidiirliigi gérev ve hizmetlerinden dolay1
dogrudan Belediye Baskanini ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisina karst sorumlu olup:

a) Ruhsat ve Denetim Miidiirligiinii Bagkanlik Makamina kars1 temsil etmek.

b) Harcama yetkilisi olarak 5018 sayili yasada belirlenmis is ve islemleri gergeklestirmek,

c) Miidiirliik gider biitge taslagini hazirlamak,

¢) I¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi ve gelistirilmesini saglamak, Siirec Akis
Semalar1 hazirlanarak, gorev ayrilik ilkelerini uygulamak,

d) Tasinir kayit ve kontrol yetkilisini belirlemek, kendi birimince edinilen taginirlari muayene
ve kabulili yapmalar1 cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak ve olgerek teslim almak, dogrudan
tilketilmeyen kullanima verilmeyen tasinirlart sorumlulugunda ki alanlarda ( ambarda) muhafaza
etmek Tasimir Mal Yo6netmeligi kapsaminda gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

e) Faaliyet raporu ile ilgili giivence beyan1 vermek,

f) Satin alinacak, mal ve hizmetler igin gerekli idari ve teknik sartnameyi hazirlamak veya

temin etmek,

g) Personelin izin islemleri; Atasehir Belediyesi yetki devrine ve yazigsma kurallar ile ilgili
Imza Yetkileri Yonergesi hiikiimlerine uygun olarak yiiriitmek,

¢) Calisma alanmna giren ve Baskanlik Makaminca ya da mevzuatla verilen diger gorevleri

yapmak,

h) Stratejik planlamaya uygun biitce hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanilmasini,
planlamak ve gergeklesmesini saglamak,

1) Ustlerinden aldig1 emirleri kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebligler
cergevesinde yerine getirmek,

i) Baskanligin prensipleri ve direktifleri dogrultusunda emrinde bulunan personele zamaninda
ve mevzuata uygun olarak ¢aligmalar yaptirmak,

j) Kendi emrine verilen personelin vazifelerini tam yapmalart igin is bolimi, 6zlik ve
muamelat islerini mevcut mevzuat i¢inde yiiriitiilmesinde, giinliik evraklarla raporlarin zamaninda
verilmesinde ve biinyesinde ¢alisan personelin yerlerinin degistirilmesini yapmak,

k) Sorumluluk ve yetkilerini her kademe seviyesi derecesinde dagitip ve koordinasyon

saglamak,

I) Emrinde c¢aligan personelin 6zliik ve disiplin amirligi gérevini yiiriitmek, disiplin amiri sifati
ile personeli hakkinda yapilmasi gereken sorusturmalarla ilgili ifade alma, gorevden uzaklastirma
icin gerekli islemlerin gizlilik ve titizlikle yapilmasini saglamak,

m) Gerekli yazigmalari hazirlatip, onaylamak, miidiirligiin aylik yillik periyotlarla hazirlanan
faaliyet raporlarini Baskanlik Makamina sunmak, faaliyet raporlari dogrultusunda diizenleyici ve
onleyici islemleri tespit ederek bu konuda emir ve direktiflerini vermek, hazirlanan yillik faaliyet
raporlar1 hakkinda Giivence Beyani vermek,

n) Yapilan ¢alismalar hakkinda tist amirlerine rapor vermek,
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0) Birimin ihtiyaglarin1 karsilamaya yonelik olarak Miidiirlik adina yapilacak harcamalarda,
harcama yetkilisi ve yetki devri yapilan ihalelerde ihale yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri yapmak,

6) Birim personelinin hastalik ve izin gibi islemleri; Atasehir Belediyesi yetki devrine ve
Yazisma Kurallari ile ilgili Imza Yetkileri Y&nergesi hiikiimlerine uygun olarak yiiriitmek, devam
durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglamak,

p) Biirolar arasinda koordinasyon saglamak. Personele egitim, meslek ve yeteneklerine gore is
dagilim1 yapmak Miidiirliigiin faaliyet alanina gore ilgili kisi, kurum ve kuruluslarla koordinasyonu
saglamak,

r) Gorevle ilgili her tiirlii i¢ ve dis yazigsmalar yapmak, Baskanlik makamina ve Enciimene,
teklifler sunmak, verilen karalarin uygulanmasini saglamak,

s) Belediyenin amaglar1 prensip ve politikalar1 dogrultusunda, Miidiirliigiin kalite politikasi,
hedefleri ve stratejilerini belirleme ¢alismalarini sonuglandirmak,

s) Miidiirliglin hedef ve amagclarini; kurumun hedef ve amaclarina hizmet edecek bigimde

organize etmek,

t) Birim personelinin mesai ve ¢aligma saatlerini denetlemek, ¢alismalarin verimli olmasi
hususunda gerekli tedbirleri almak,

u) Midirliigiin ¢alisma sistemini kurarak organizasyon i¢inde dogru bilgi ve is akigini
saglamak, personelin ¢aligmalarini organize etmek,

ii) Bu yonetmelik Midiirliigiin gorev alanina iliskin olarak belirlenen tiim gorevlerin etkin
bicimde ve biitlinlik icerisinde geciktirilmeden ilgili mer'i mevzuata uygun icra edilmesini,
denetlenmesini ve raporlanmasini saglamak,

V) Her kademe sorumlulugu derecesinde bilme durumunda oldugu konular iizerinde
aydinlatmak. Yetkisi derecesinde " bilmek hakki" n1 kullanmak.

y) Birim amirleri, imzaladiklar1 yazilarda tist makamlarin bilmesi gerekenlerin dogru takdir
edilerek zamaninda dogru bilgiyi vermekle yiikiimliidiir,

z) Gizli ve hassas konulari, yalnizca bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadariyla agiklamak,

aa) Gizli ve hassas evraklar Bagkana bilgi verilmek sureti ile mahremiyet ilkesi de gozetilerek

sadece ilgili midiirliige teslim etmek,

bb) Ruhsat ve Denetim Midiirliigiiniin tahakkuk amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidirliik
personelinin disiplin amiridir,

cc) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolaylik saglamak,

¢¢) Ruhsat ve Denetim Midiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

dd) Miidirliigiin faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak,

ee) Astlarin performansini periyodik olarak degerlendirmek, birimde moral ve motivasyonu
artiric1 ¢aligmalar yapmak,

ff) Yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini saglamak, personelin konulariyla ilgili
egitimini ve yetistirilmelerini saglayacak ¢aligmalar yapmak,

gg) Midirligin ¢alisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, caligmalarin bu
programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak,

g8) Miidirliigiin gorevlerini yerine getirecek her tiirlii malzeme, mal, arag ve personel teminini
yasalarin mevzuati gercevesinde saglamak,

hh) Biriminin istthdam yo6netimi, isglici planlamasi, organizasyonu ve performans
degerlendirme, oneri 6diil sistemi, miidiirliikk personeline yonelik hizmet i¢i egitim ve diger egitim
faaliyetlerini yasal mevzuat ¢er¢evesinde yonetimce belirlenmis genel politika ve prensiplere uygun
olarak planlamak, organize etmek ve yiirlitmekten, bu amagla oneriler hazirlamak, arastirmalar
yapmak, tiim birimlerin uyum iginde calisabilmesi igin eleman se¢im ve yerlestirmesini yapmak
kendisine bagli elemanlarin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve egitimlerini saglamak sureti ile birim
i¢i verimi arttirmak, personele yonelik verimi arttirici caligmalar yapmak, ayrica yasalarla verilen ek
gorev ve sorumluluklar1 yapmak,

n) Ruhsat ve Denetim Miudiirliigiiniin gorev tanimlarinda belirtilen tiim is ve islemlerden

sorumludur.
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Vekilet

MADDE 12-(1) Ruhsat ve Denetim Miidiirii gegici nedenlerle gorevden ayrildiginda
midiirliige belediye baskani veya yetki verdigi belediye Baskan Yardimcisinin uygun gorecegi kisi
vekalet eder,

Gerceklestirme gorevlisinin gorevleri;

MADDE 13- (1) Gergeklestirme gorevlileri, harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal
veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin
gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriitmekte olup;

a) Midirligin ihtiyag duydugu mal ve hizmet alimlarna iliskin islemleri ilgili kanun,
yonetmelik ve tebliglere uygun bigimde yiiriiterek, temin edilmesini saglamak,

b) Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak temin
edilmesi ve yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak ve tekliflerde bulunmak,

¢) Kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebligler dogrultusunda yetkili organlarca
belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak veya yaptirmak,

¢) Piyasa aragtirmasi ve analizlerini yaptirmak,

d) Harcama Yetkilisinin talebi dogrultusunda teknik ve idari sartnameler, ihale ilani, ihaleyi
gergeklestirecek yazigsmalart ve ihale sonrasi islemleri neticelendirmek,

e) Dogrudan temin usulii ile yapilan; Hizmet ve mal alimlar1 ile ilgili yaklasik maliyeti tespit
icin sahis, firma, kurum veya kuruluslardan teklifler almak,

f) Belgeleri incelemek, arastirmak,

g) Dogrudan temin usulii disindaki; Mal ve hizmet alimlarinda alimlar ile ilgili yaklasik
maliyet tespit komisyonu onayimi almak,

¢) Hizmetin dogru ve zamaninda yapilabilmesi i¢in ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve
tebligleri giinliik takip etmek ve piyasa hakkinda bilgiye sahip olmak i¢in her agidan gelismeleri
takip etmek,

h) Thale &ncesi, ihale an1 ve ihale sonrasina ait is ve yazismalari dogru ve zamaninda yapmak,

1) Caligmalarla ilgili olarak Harcama Yetkilisine bilgi ve rapor vermek,

i) Thale siirecini baslatmak, gerceklestirmek ve sonuglandirmak,

Personel ve evrak kayit biiro sorumlusunun gorev yetki ve sorumluluklari;

MADDE 14- (1) Biiro Sorumlusu miidiirliik biinyesinde yapilan gérev dagilimi ¢ergevesinde
kanunlar, tiiziikler ve yonetmelikler, Baskanlik yonerge ve bildirileri gercevesinde; iist amirlerin
emirleri dogrultusunda islerin mevzuata uygun gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitilmesinde
Miidiirlik Makamina kars1 tam yetkili kisi olup;

a) Miidiiriin herhangi bir sebeple bulunmadigi zaman miidiiriin gérevlerini yiiriitmek,

b) Memur ve is¢ilerin gorev boliimil yapmalarindan ve personelin devamindan sorumlu olmak,

C) Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol etmek, islerin eksiksiz
ve zamaninda yapilmasini saglamak,

¢) Kanun, mevzuat ve yonetmelikler 1s18inda islem yaparak yasal mevzuat, sistem ve
prosediirdeki degisiklikleri takip etmek,

d) Birimdeki isleri organize eder, personeli denetler, gorev boliimii yapar, aksakliklart Miidiire
bildirir. Miidiirlige gelen ve giden tiim evrak ve dosyalarin kayit altina alinmasini ayrica usuliine
uygun Standart Dosya Planina gore arsivlenmesini saglamak,

e) Calisanlarin amirden aldig: talimatlar ¢ercevesinde kendi yetki ve sorumluluguna verilen
isleri miimkiin olan en kisa zamanda tamamlamas igin gerekli ¢aligmalar1 yapmak,

f) Birim igerisindeki yapilacak toplantilar1 amirinden aldig1 bilgiler dogrultusunda organize
eder ve toplant1 tutanaklarini tutmak,
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g) Bu is taniminin ayrilmaz bir pargasi olan ve organizasyon kilavuzundaki is tanimlarinin
tamaminda yer alan tiim yoneticiler i¢in ortak gérev ve sorumluluklar yoniinden agiklanan yoneticilik
sorumluluklarini yerine getirmek,

§) Biiroda yapilan tiim islerden Miidiire kars1 sorumludur,

h) Midiirlige gelen evraklarin kayit altina alinmasini saglamak, Ruhsat ve Denetim Miidiiriine
gostererek ilgili personele havalesini yaptirmak ve ilgili personelden takibini yapmak,

1) Miidiirliik i¢ ve dis yazigsmalarinin kayit, kontrol ve arsivlenmesini saglamak,

i) Birimindeki isleri organize eder, personeli denetler, gérev bolimii yapar, aksakliklari
Miidiire bildirmek,

J) Midiirliikte ¢alisan personelin evraklarini takip etmek, personelin izin, maas ve 6zliik haklar
ile ilgili evraklarini kayit, kontrol ve arsivlenmesini saglamak,

Tasimr kayit ve kontrol yetkilisinin gorevleri;
MADDE 15- (1) Tasimir kayit ve kontrol yetkilisinin gorevleri;

a) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gbre sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tasinirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

c) Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

¢) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek.

d) Tasmirlarin yangma, islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

e) Ambarda ¢alinma veya olaganiistli nedenlerden dolay1r meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek.

Sihhi isyerleri Biiro Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklari;

MADDE 16-(1) Miidiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi ¢ercevesinde kanunlar, tiiziikler
ve yonetmelikler, Bagkanlik yonerge ve bildirileri ¢cergevesinde; iist amirlerin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirliik Makamina kars1 tam
yetkili kisi olup;

a) Belediyenin ilgili birimlerinin bildirmesi veya diger kamu ve kuruluslarindan alinan bilgiler
sonucu ruhsat miiracaatinda bulunmayan is yerlerine ruhsat almalari konusunda tebligatta
bulunulmasi i¢in yapilan ¢alismalari kontrol etmek,

b) Sihhi isyerine ruhsat verme, ruhsat iptali, devir, kapama ile ilgili kararlarin ilgililerine teblig
edilmesini takip eder ve geregini yerine getirmek,

¢) Ruhsatsiz igyerlerinin tespit edilerek bilgisayara girilmesi ve takip edilmesini koordine
etmek,

¢) Hafta tatil calisma ruhsatlarmin verilmesi ve her yil yenilenmesi islerinin yapilmasini
koordine etmek,

d) Kanun, mevzuat ve yonetmelikler 1s1ginda islem yaparak yasal mevzuat, sistem Ve
prosediirdeki degisiklileri takip etmek,

e) Birimdeki isleri organize etmek, personeli denetlemek, gorev boliimil yapmak, aksakliklar
miidiire bildirmek,

f) Caligsanlarin amirden aldig: talimatlar ¢ergevesinde kendi yetki ve sorumluluguna verilen
isleri miimkiin olan en kisa zamanda tamamlamasi i¢in gerekli ¢calismalar1 yapmak,

g) Ruhsat iglemleri i¢in olusturulan komisyonlarin toplanti1 giin ve saatlerinin ayarlanmasi,
raporlarin dokiimii ve sonrasinda yapilacak islemlerin yiirtitiilmesini saglamak,

10/15



¢) Birim icerisindeki yapilacak toplantilar1 amirinden aldig1 bilgiler dogrultusunda organize
eder ve toplant1 tutanaklarini tutmak,

h) Bu is taniminin ayrilmaz bir pargasi olan ve organizasyon kilavuzundaki ig tanimlarinin
tamaminda yer alan tlim yoneticiler i¢in ortak goérev ve sorumluluklar yoniinden agiklanan yoneticilik
sorumluluklarini yerine getirmek,

1) Biiroda yapilan tiim islerden miidiire kars1 sorumludur,

1) Biiroda yapilan islerle ilgili harg, ticret ve vb. tahakkuklarin yapilmasini ve 6denip
0denmedigini denetlemek. Belediye Enciimeni cezalarinin teblig edilmesini saglamak ve takibini
yapmak,

j) Isyeri agma ve ¢alisma ruhsatinin, isyerinde herkesin gorebilecegi sekilde bulundurulmasini
saglamak,

k) Ruhsata tabi olmayan isyerlerinden "Isyeri Acma Harc1" alinarak izin belgesi diizenlemek.

Gayrisihhi isyerleri Biiro Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklari;

MADDE 16-(2) Miidiirliikk biinyesinde yapilan gorev dagilimi ¢ercevesinde kanunlar, tiiziikler
ve yonetmelikler, Bagkanlik yonerge ve bildirileri ¢er¢evesinde; list amirlerin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirliik Makamina kars1 tam
yetkili kisi olup;

a) Belediyenin ilgili birimlerinin bildirmesi veya diger kamu ve kuruluslarindan alinan bilgiler
sonucu ruhsat miiracaatinda bulunmayan is yerlerine ruhsat almalart konusunda tebligatta
bulunulmasi i¢in yapilan ¢alismalari kontrol etmek,

b) Gayrisihhi isyerine ruhsat verme, ruhsat iptali, devir, kapama ile ilgili kararlarin ilgililerine
teblig edilmesini takip eder ve geregini yerine getirmek,

) Ruhsatsiz igyerlerinin tespit edilerek bilgisayara girilmesi ve takip edilmesini koordine
etmek,

¢) Hafta tatil ¢alisma ruhsatlarinin verilmesi ve her yil yenilenmesi islerinin yapilmasini
koordine etmek,

d) Kanun, mevzuat ve yonetmelikler 1s18inda islem yaparak yasal mevzuat, sistem ve
prosediirdeki degisiklileri takip etmek,

e) Birimdeki isleri organize etmek, personeli denetlemek, gorev boliimii yapmak, aksakliklari
miidiire bildirmek,

f) Caligsanlarin amirden aldig1 talimatlar ¢ergevesinde kendi yetki ve sorumluluguna verilen
islert miimkiin olan en kisa zamanda tamamlamasi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak,

g) Ruhsat iglemleri i¢in olusturulan komisyonlarin toplanti giin ve saatlerinin ayarlanmasi,
raporlarin dokiimii ve sonrasinda yapilacak iglemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

g) Birim igerisindeki yapilacak toplantilar1 amirinden aldigi bilgiler dogrultusunda organize
eder ve toplant1 tutanaklarini tutmak,

h) Bu is taniminin ayrilmaz bir pargasi olan ve organizasyon kilavuzundaki is tanimlarinin
tamaminda yer alan tiim yoneticiler i¢in ortak gérev ve sorumluluklar yoniinden agiklanan yoneticilik
sorumluluklarini yerine getirmek,

1) Biiroda yapilan tiim islerden miidiire kars1 sorumludur,

i) Biiroda yapilan islerle ilgili harg, iicret ve vb. tahakkuklarin yapilmasini ve Odenip
o0denmedigini denetlemek. Belediye Enciimeni cezalarinin tebli§ edilmesini saglamak ve takibini
yapmak,

j) Isyeri agma ve ¢aligma ruhsatinin, isyerinde herkesin gorebilecegi sekilde bulundurulmasini
saglamak,

k) Ruhsata tabi olmayan isyerlerinden "Isyeri Agma Harc1" alinarak izin belgesi diizenlemek.
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Umuma Acgk isyerleri Biiro Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklari;

MADDE 16-(3) Miidiirliikk biinyesinde yapilan gérev dagilimi ¢ercevesinde kanunlar, tiiziikler
ve yonetmelikler, Bagkanlik yonerge ve bildirileri ¢ergevesinde; iist amirlerin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirliikk Makamina kars1 tam
yetkili kisi olup;

a) Belediyenin ilgili birimlerinin bildirmesi veya diger kamu ve kuruluslarindan alinan bilgiler
sonucu ruhsat miiracaatinda bulunmayan is yerlerine ruhsat almalar1 konusunda tebligatta
bulunulmasi i¢in yapilan ¢aligmalari kontrol etmek,

b) Umuma Acik isyerine ruhsat verme, ruhsat iptali, devir, kapama ile ilgili kararlarin
ilgililerine teblig edilmesini takip eder ve geregini yerine getirmek,

€) Ruhsatsiz igyerlerinin tespit edilerek bilgisayara girilmesi ve takip edilmesini koordine
etmek,

¢) Hafta tatil calisma ruhsatlarinin verilmesi ve her yil yenilenmesi islerinin yapilmasini
koordine etmek,

d) Kanun, mevzuat ve yonetmelikler 1s1ginda islem yaparak yasal mevzuat, sistem ve
prosediirdeki degisiklileri takip etmek,

e) Birimdeki isleri organize etmek, personeli denetlemek, gorev boliimii yapmak, aksakliklar
miuidiire bildirmek,

f) Caligsanlarin amirden aldig: talimatlar ¢ergevesinde kendi yetki ve sorumluluguna verilen
islert miimkiin olan en kisa zamanda tamamlamasi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak,

g) Ruhsat islemleri i¢in olusturulan komisyonlarin toplant1 giin ve saatlerinin ayarlanmasi,
raporlarin dokiimii ve sonrasinda yapilacak islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

¢) Birim i¢erisindeki yapilacak toplantilari amirinden aldig bilgiler dogrultusunda organize
eder ve toplant1 tutanaklarini tutmak,

h) Bu is taniminin ayrilmaz bir pargast olan ve organizasyon kilavuzundaki ig tanimlarinin
tamaminda yer alan tiim yoneticiler i¢in ortak gorev ve sorumluluklar yoniinden agiklanan yoneticilik
sorumluluklarini yerine getirmek,

1) Biiroda yapilan tiim islerden miidiire kars1 sorumludur,

i) Biiroda yapilan islerle ilgili harg, iicret ve vb. tahakkuklarin yapilmasini ve &denip
o0denmedigini denetlemek. Belediye Enciimeni cezalarinin teblig edilmesini saglamak ve takibini
yapmak,

j) Isyeri agma ve ¢alisma ruhsatinin, isyerinde herkesin gorebilecegi sekilde bulundurulmasini
saglamak,

k) Ruhsata tabi olmayan isyerlerinden "Isyeri Agma Harc1" alinarak izin belgesi diizenlemek.

DORDUNCU BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon
Hizmetin icrasi;

MADDE 17- (1) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiindeki hizmetlerin icrasi asagida gosterilmistir.

a) Gorevin kabulii: Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii'ne Baskanlik Makamindan havale edilen
her tiirlii evrak kayda gecirilip, Miidiirliilk Makami tarafindan ilgili kisma havale edildikten sonra
gorev alinmis olur.

b) Gorevin planlanmasi; Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii'ne havale edilmis evraki alan
memur, bu evraka yasal mevzuata uygun olarak islemini yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlis
varsa Miidiiriin bilgisi dahilinde ilgililere bu yanlighk diizelttirilir ve eksiklikler tamamlattirilir.
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Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir durum s6z konusu oldugunda islem yapilmaz.
Ilgililere bilgi verilir.

¢) Gorevin yiiriitiilmesi; Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa
ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon;

MADDE 18- (1) Miidiirliik i¢indeki isbirligi Miidiiriin denetimi ve gézetimi altinda kendi
inisiyatif ve sorumlulugu altinda gergeklestirilir. Birimler arasinda yazigsma, dosyalama, arsivleme
gibi konularda standartlagsmaya gidilmesi i¢in zaman, zaman is akis semalar1 ve Olglimlemeler
kontrol edilir. Miidiirliikte gizli issizligin Onlenmesi, ¢alisanlarin motivasyonunun saglanmasi,
rasyonel ve verimli ¢alisma ortaminin yaratilmasi Miidiiriin yetki ve sorumlulugundadir. Belediyenin
diger Miidiirliikleri ile yazismalart dogrudan ilgili midiirliikle yapilir ve iist yonetim ile olan isbirligi
Belediye Baskani veya yetki verdigi makamin denetim ve goézetimi altinda Miidiir tarafindan
gercgeklestirilir.

Diger kuruluslarla yazisma ve koordinasyon;

MADDE 19- (1) Belediye Bagkani veya Miidiirliigiin bagh bulundugu Baskan Yardimcisinin
denetim ve gozetiminde, Belediyenin diger Miidiirliikleri, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Kamu
Kurum ve Kuruluslari ile diger sahislarla olan yazismalarda Atasehir Belediyesi yetki devrine ve
yazisma kurallari ile ilgili "Imza Yetkileri Y&nergesi, Yazismalarda uygulanacak esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik" hiikiimlerine uygun olarak yapilmasinin.

BESINCi BOLUM
Evraka Yapilacak Islem, Arsivleme ve Defter Kayitlar
Gelen ve giden evrak;

MADDE 20 - (1) Gerek elektronik ortamda gerekse zimmetle teslim edilen evraklarda
yapilacak islemler;

a) Kurum ve kuruluslarda zimmetle veya elektronik ortamda gelen evrak; imza karsiligi alinir,
evrakin kaydi yapildiktan ve numara verildikten sonra tasnif edilerek havalesi i¢in miidiire sunulur.
Miidiir tarafindan ilgili birime havalesi yapilir, ilgili birim tarafindan teslim alinan evraka geregi
yapilarak; Yasal siiresi icerisinde cevap verilir ve ilgilisine gonderilir.

b) Giden Evrak; Midirligimiiz is ve islemleri sonucu yazilan veya Kamu Kurum ve
Kuruluslarina gonderilecek evraklara, Standart Dosya Planina gore, evraka kayit numarasi verilir,
nereye yazildigi, tarihi, eki ve 6zii bilgisayar lizerinden giden evrak kayit programina kayit edilerek
zimmet defterine kayd1 yapilir ve ilgililere imza karsilig1 verilerek gonderilir.

Zimmet ve kayit defterleri;

MADDE 21 - (1) Defterler; kayit defterlerinin sayfa birlesim yerleri sayfa numarasi verilip
miihiirlenir. Her takvim yilinin ilk ve son is giinii defterin gelinen sayfasina gerekli agiklama yazilir,
miihiirlenir ve imzalanir. En son sayfalarina ka¢ sayfadan ibaret oldugu yazilir, sonra bu sayfalar
onay mahiyetinde miihiirlenip imzalanir.

a) Zimmet Defterleri: Gonderilen yazilar bu deftere kaydedilir. Kayitta evrakin sira numaras,
cinsi, eki, teslim edilip, zimmetle teslim alinir.

b) Kozmik Evrak Kayit Defteri: Gizli evrakin kayitlarinda kullanilir. Miidiiriin sorumlulugunda
bulunur. Bu defter, gizlilik derecesi tasiyan evrak ve dokiimanin usuliine uygun olarak alinmasini,
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gizlilik ihlaline meydan vermeden muhafazasini ve ilgili yerlere teslimini saglamak amaciyla
kaydedildigi defterdir.

c) Demirbas Kayit ve Sayim Klasorii: Taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan teslim alinan ve
demirbastan diisiilen mal ve malzeme bilgisayar ortaminda kayit edilir ve usuliine uygun diisiiliir.
Taginir kayit kontrol yetkilisinin sorumlulugundadir.

Arsiv;

MADDE 22- (1) Tiim iglemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evrakin Miidiirliikte kalan sureti
konusuna gore dosyasina konur. Arsiv; Standart Dosya Planina ve Arsiv Mevzuatina, uygun olarak
islemleri yapilir.

ALTINCI BOLUM
Denetim, Ozliik Dosyalar1 ve Disiplin
Miidiirliik ici denetim;

MADDE 23- (1) Ruhsat ve Denetim Midiirii; Miidiirliigiin tim personelini her zaman gerek
gordiigiinde Denetlemek ve yonlendirme yetkisine sahiptir.

Personel ozliik dosyalari;

MADDE 24- (1) Ozliik Dosyalarinin énemi; Devlet Memurlarmin liyakat ve ehliyetlerinin
tespitinde, kademe ilerlemelerinde, derece ylikselmelerinde, emekliye ayrilmalarinda veya kamu
hizmeti ile iliskilerinin kesilmelerinde Ozliik Dosyalar1 baslica dayanaktir. Bu nedenle;

a) Ruhsat ve Denetim Midiirligiince biriminden ¢alisan tiim personel igin birer golge
(6zliik)dosyas1 diizenlenir.

b) Ozliik dosyalarin da; Niifus ciizdan 6rnegi, 6grenim belgesi, askerlik belgesi, saglik kurulu
raporu, sabika kaydi belgesi, nakil evraklariyla goreve baslama onayindan itibaren almis olduklari
izin, rapor, performans degerlendirme formlari, derece ve kademe ilerlemesi onaylar: ile diger
evraklar saklanir.

Disiplin cezalari;

MADDE 25- (1) Ruhsat ve Denetim Miidiirligiiniin emrinde ¢alisan tiim personelle ilgili
disiplin ve cezai islemlerini 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger
Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve ylriirliikteki ilgili diger
mevzuata uygun olarak yapilir. Ayrica; Yukarida anilan yasa ve yonetmelikleri kapsamindan, Diger
miidiirliiklerde gelen Disiplin ve Inceleme sonuglarini personelin 6zliikk dosyalarma islenir ve
yasalarin 6n gordugii diger is ve islemleri yapar.
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YEDINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte yer almayan hususlar;

MADDE 26- (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikkteki ilgili meri mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik;

MADDE 27- (1) 05/06/2015 tarih ve 2015/066 sayili Meclis Karar1 ile kabul edilen Ruhsat ve
Denetim Miidiirliigiiniin Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yiiriirliik;

MADDE 28- (1) Bu Yonetmelik, belediye meclisi tarafindan onaylanmasini takiben 3011
sayili Kanunun 2'inci maddesi ¢ercevesinde ilan edildigi tarihte veya Atasehir Belediyesinin internet
sitesinde ilan ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme;

MADDE 29- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Atasehir Belediye Bagkani yiirtitiir.
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