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ALASEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
RUHSAT VE DENETIM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tammlar

Amag

MADDE 1-(1) Bu yonetmelifin amaci, Alagehir Belediyesi Ruhsat ve Denetim
Miidiirliigii’niin  kurulug, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile c¢aligma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2-(1) Bu Yénetmelik, Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii’ndeki personelin gorev, yetki
ve sorumluluklar ile ¢calisma usul ve esaslarim kapsar.

Tammlar

MADDE 3-(1) Bu yonetmelikte gegen:

a) Belediye: Alagehir Belediyesi’ni,

b) Bagkanlik: Alagehir Belediye Bagkanligi’m,
¢) Miidiirliik: Ruhsat ve Denetim Midiirligi’nd,
d) Miidiir: Ruhsat ve Denetim Miidiirii’ni,

¢) Yonetmelik: Ruhsat ve Denetim Miidiirligi Gorev ve Calisma Yonetmeligi’ni ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Tegkilat

MADDE 4- (1) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii'niin personel yapisi asagida belirtilen
sekildedir.

a) Miudiir

b) Sef

¢) Memur

d) Isci

e) Sozlesmeli Personel

(2) Miidiirliigiin tegkilat yapis: asagidaki gibidir.
a) Ruhsat ve Denetim Sefligi

Baghhk

MADDE 5- (1) Rubsat ve Denetim Miidiirliigii Belediye Baskanina yada gorevlendirecegi
Baskan Yardimcisina veya Ozel Kalem Miidiirligiine baghdir. Baskan, bu gérevi bizzat veya
gorevlendirecegi kisi eliyle ytrtlir.




UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 6- (1) Asagida belirtilen gorevler, Miidiirlik tarafindan ytirtitiilir;

a) Belediye sinrlan igerisinde acilmig veya agilacak tim sihhi ve gayr-i sthhi isyerlerinin
14/06/1989 tarih ve 3572 sayili Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina Dair Kanun ile ruhsat
yoniinden denetlenmesi ve ruhsatlandirilmasi, ruhsatsiz faaliyette bulunan isyerleri hakkinda
yasal islem yapilmasi,

b) 5216 sayili Kanunla ruhsat ve denetim yetkisi ilge belediyelerine birakilan 04/07/1934 tarih
ve 2559 sayih Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu cercevesinde umuma agik istirahat ve
eglence yerlerinin denetlenmesi ve ruhsatlandirilmasi,

c) 02/01/1924 tarih ve 394 sayili Hafta Tatili Kanunu’na tabi isyerlerine Hafta Tatili Ruhsati
verilmesi,

d) Isyeri agma ve ¢alisma ruhsati almak isteyen sihhi, gayr-i sthhi ve umuma agik istirahat ve
eglence yerlerini 2005/9207 sayili yonetmelikte aranan ortak ve ozel niteliklere uygunluk
sartlarim  denetleyen; Gida Miihendisi, Veteriner Hekim, Cevre Miihendisi, Makine
Miihendisi, Insaat Mithendisi, Tabip, Zabita Midiiri ile Ruhsat ve Denetim Miidiiri unvanl
Belediye ¢ahsanlarindan olusan ‘“Ruhsat Komisyonu”nu Bagkanlik Makami onayi ile
gorevlendirmek,

e) Baskanin yada sorumlu Bagkan Yardimcisinin veya Ozel Kalem Miidiirligiiniin
bagkanhiginda sthhi ve gayri sthhi isyerlerinin denetimiyle ilgili Miidiirliikler arasi
koordinasyonun saglanmasi, 14/07/1965 tarih ve 657 sayili Kanuna tabi olan veya Baskanlik
oluru ile Miidiirlikte gdrev yapan personelin aym zamanda denetim yapabilme yetkisinin de
verilmesi,

f) Sihhi ve gayri sthhi igyerleri ile umuma acik istirahat ve eglence yerleri ile ilgili sikdyetlerin
giderilmesi i¢in gerekli 6nlemlerin alinmast,

g) Denetimlerde mevzuata aykin faaliyet gosterdigi  belirlenen igyerlerine Belediye
Enciimenince cezai islem uygulanmasim saglamak.

h) Gerek denetimlerdeki tespitlerde, gerekse Belediye’ye gelen bilgi ve sikayetler neticesinde;
insan sagligina zarar veren, gevre kirliligine yol agan, yangm, patlama, genel giivenlik, is
giivenligi, isci saglipy, trafik ve karayollari, imar, kat miilkiyeti ve tabii gevrenin korunmasi ile
ilgili diizenlemelere aykirn davranan igyetlerini gerekli ikazlar neticesinde olumsuzluklarin
giderilmemesi durumunda Zabita marifetiyle faaliyetten men etmek,

i) Belediye’nin diger miidiirlitkkleri, Manisa Biiyiiksehir Belediyesi ve bagli birimlerinden,
merkezi idareye bagh birimler ile diger kurum ve kuruluslardan gelen yazilara cevap vermek,
j) Kendi yetki ve sorumluluguna verilen isleri verimli, kaliteli ve zamaninda yapmak,

k) Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlerdeki degisiklikleri takip etmek,

) Mevzuatin Belediyelere tamdifi yetkiler dahilinde, Miidiirliikle ilgili tcret tarife
tekliflerinin hazirlamp meclise sunulmasi,

m) Miidiirliigiin yillik biitgesinin hazirlanmasi,

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

o) Baskanlik Makami’na, Enciimene, Meclise Miidiirliikle ilgili teklifler sunulmasi ve
belediyenin bu ii¢ organinca verilen kararlarm uygulanmast, '




Miidiirliik yetkisi .
MADDE 7- (1) Miidiirliik, bu yonetmelikte sayilan gérevleri 03/07/2005 tarih ve 5393 Sa¥111
Belediye Kanunu ve 5216 sayih Biiyiiksehir Belediye Kanununa dayanarak Belediye

Baskaninca kendisine verilen tiim grevleri kanunlar gergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu .
MADDE 8- (1) Miidiirliik, bu yonetmelikte sayilan gorevler ile Bagkan tarafindan verilen ve
bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve

cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 9- (1) Asagida belirtilen gérevler, miidiir tarafindan ytiriitiilir;

a) Miidiirliigii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder,

b) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kigidir. Miuidiirliigtin her tiirli calismalarini diizenler,
¢) Diger miidiirliikler ile koordinasyonu saglar,

d) Yasalarla verilen her tiirlii asli ve ek gorevi yapar,

e) Yasa, tiiziik ve yonetmeliklerle verilen gorevlerden yetkisi i¢inde olanlarin yapilmasim
saglamak,

f) Miidiirliikk i¢indeki hizmetleri usule uygun bigimde yiiriitiilmesini saglamak, bu amag i¢in
gerekli tedbirleri almak ve aldirmak,

g) Miidiirliik biitgesinin hazirlanmasinda biitgeye gore sarf islemlerini ve ayniyat islemlerini
yapmak,

h) Birim Sefliklerinin planli ve programli sekilde galigmalarim diizenlemek, personel arasinda
uyumlu sekilde igbirliginin kurulmasim saglamak,

1) Miidiirliik faaliyetleri ile ilgili mevzuatin takip edilmesi,

j) Ust kademe yoneticileri tarafindan istenen bilgilerin temini igin, Miidirliikteki is
boliimiiniin gergeklestirilmesi,

k) Gerekli durumlarda Miidiirlik faaliyetleriyle ilgili toplantilar diizenleyip, personeline
aciklamalarda bulunulmasi,

1) Bagkanlikk Makam tarafindan diizenlenecek toplantilara katimak, istenilen bilgilerin
verilmesi, i§ ve gorevlerin alinmasi,

Ruhsat ve denetim sefinin girev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 10- (1) Asagida belirtilen gérevler, ruhsat ve denetim sefi tarafindan ylirtitiiliir;

a) Sihhi igyerlerinin ruhsatlandirilmasi iglemleri,

b) Gayr sihhi igyerlerinin ruhsatlandirilmasi iglemleri,

¢) Umuma ag1k istirahat ve eglence yerlerinin ruhsatlandirilmasi iglemleri,

d) Deniz nakil vasitalarini ruhsatlandirmak,

¢) Hafta tatili ruhsat1 islemleri,

1) Sefligi ile ilgili her tiirlii evrakin takip ve neticelenmesinden sorumludur,

g) Ruhsat komisyonlarinin ¢alismalarint koordine etmek,

h) Miidiir tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasindan sorumludur,

1) Hazirlanan ruhsatlari ilgilisine teslim etmek,

j) Sihhi, gayri sihhi, umuma agik istirahat ve eglence yerlerinin rutin, periyodik talep ve
sikayet tizerine istenilen denetimlerini 2005/9207 sayili Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina
[liskin Yonetmeligin 13 tincii maddesine gére yapmak, _

k) Denetim ekiplerinin i, gérev ve ¢alismalarim organize etmek,

1) Denetim ¢aligmalarimi giinliik, aylik donemler ve yillik raporlar halinde birim miidiiriine
vermek,




m) Denetimlerde Zabita Miidiirliigii, Saglik Isleri Miidiirliigii, Temizlik Isleri Midirliga
Cevre koruma bolimi, Imar ve Sehircilik Miidiirliigii ve Yapr Kontrol Miidiirligi ile
koordinasyon saglamak,

n) Denetim elemanlarimn tespit ve teblig tutanaklarim, teblig ticreti tahakkuku ve tahsili i¢in
aylik periyotlarla Mali Hizmetler Miidiirliigli’ne bildirmek,

0) Birim sefi ve Ruhsat gefi ile koordinasyon saglamak,

Yoneticilerin Genel ve Ortak Gorev, yetki ve Sorumluluklar
MADDE 11:

A- Her kademede yonetici durumunda bulunan kisileri “Y6netici” sifati ile yiiklendigi
yoneticiler i¢in ortak ve genel bazi gérev yetki ve sorumluluklart vardir. Yonetim
kademelerinin diisey olarak siralanmasinda bu gorev yetki ve sorumluluklarm &zleri
degismez, sadece en iist yonetim kademesinden baglayip en alt yonetim kademesine dogru
kapsam ve sinirlar1 daralir. Yoneticilere iligkin bu genel ve ortak gorev yetki ve sorumluluklar
ileride her birim icin belirtilen 6zel gorevlerin zamaminda ve amaca uygun bir bigimde
yapilmalarinin 6n gartlari niteligindedir. Bu nedenle, her y6netici hangi yonetim kademesinde
bulunursa bulunsun bu gorevleri yerine getirmek durumundadir.

Yonetmeligin bu boliimii, Miidiirliigiin kurulus biitiinii i¢cinde yer alan kademelerin
hepsinde ortak olan bu gorevlerin her birim kademelerin ayr1 ayn tekrar edilmemesi igin
diizenlenmisgtir.

Her yoneticinin temel gorev, yetki ve sorumluluklari igerisinde sunlar vardir.

1-  Planlama-Programlama:
©a. Amaca ulagmak i¢in birbirini izleyen belli adimlar bigiminde ¢aligma alanlar1 ve
programlarini hazirlamak, hazirlatmaktir.
b. Yetkisi iginde olan plan ve programlar onaylamak, yetkisi i¢inde olmayanlari bir iist
kademedeki yoneticilere onaylatmaktir.
c. Bu galismalar sirasinda yasalarin, ¢alisma ilke ve sartlarin simirlart iginde kalmay:
saglamak.

2-  Diizenleme:
a. Is ile ilgili hizmet bosluklarinin veya olumsuz girisimlerinin olup olmadigim
arastirmak, bunlan giderici tedbirler almak.
b. Isin yapilmas: icin gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zamaninda
saglanmasini goriip, gozetlemek.
c. Isileilgili caligma sartlarim gézden gegirip, yapilan is’ten maksimum verimi almak.

3-  Koordinasyon:
a. Isin yapilmas: sirasinda hangi birimler ile dogrudan dogruya veya dolayl iliskiler
kurulmasi gerektigini ve bu iliskilerin kapsamin ortaya ¢ikartmak.
b. Builigkileri saglayici diizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele duyurmak.

4-  Uygulamali y6netim:
a. Gorevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonu¢landirmak.
b. Asil gorevle ilgili yazigma, goriis alma, olur ¢ikartma gibi yan gorevleri de yapmak,
yaptirmak.

5-  lIzleme, denetleme, degerlendirme:




a. Uygulamamn goérevin yapilisinin belli asamalarinda sonuglari 6grenmek iizere bir
degerlendirme diizeni kurmak.

b. Degerlendirme sirasinda ortaya gikan sorunlan ¢ézmek veya ¢oziim Onerisiyle st
kademeye sunmak.

6- Bilgi verme:
Gérevin yapilisinda ve sonuglanmasindan bir iist kademedeki yoneticiye veya diger
ilgili ve yetkililere devamli olarak bilgi vermek.

7-  Yonetimle ilgili diger gorev, yetki ve sorumluluklar:

Atama, yikseltme, yer degistirme, miikafatlandirma ve cezalandirma islemlerine
iliskin 6n yazismalar1 yapmak, ya da bu konularda karar almak, sicil vermek, is dagitimim
diizenlemek, yoneticisi oldugu birimi gereken yerlerde temsil etmek, birimin yillik biitge
program Onerilerini hazirlamak.

B- Yukaridaki gérevleri yerine getirirken ayrica her yonetici agagidaki yonetim
ilkelerini de goz 6niinde bulundurmalidir.

1-  Inisiyatif:

Yonetici, kendi biriminin gérevine sahip ¢ikmali, gbrevi yerine getirmek igin yaratict
olmali, 6nce davranmaly, isi baslatip sonuglandirma yetenegi bulunmalidir. Yonetici, gérevin
yapilisinin her agsamasinda yasalarin, ¢alisma ilkesi ve kosullarimin ¢izdigi sinira kadar
ilerlemekten ¢ekinmemelidir.

2-  Seg¢me ve Karar verme:

Yonetici, gérevin her safhasinda karar verme, kendisine ulagtirilan degisik ¢oztimler
arasinda bir se¢im yapma, karar verme yetkilerinin hangilerini bizzat kullanip, hangilerine tist
yonetim kademesine aktarmasi gerektigi bilgi ve becerisine sahip olmalidir.

3- Kolaylastirma:
Yonetici, gorevle ilgili biitiin islemleri kolaylastirmak i¢in devamli olarak ¢are ve
tedbirler aramalidir.

4-  Degistirme:
Yonetici program uygulamalarinda ortaya ¢ikabilecek degisikliklere uyabilme niteligi
tagimalidir.

5-  Eldeki Kaynaklardan iyi yararlanma:
Yonetici, personel, arag-gere¢ v.b. kaynaklardan mevcut olanlarin hepsinden tam
olarak yararlanmay: amag bilmeli, ancak; bundan sonra yeni kaynak isteginde bulunmalidir.

6-  Gelistirme:

Yonetici, kendi biriminin kurulusunu, personelini, gérevini yerine getirmeyle ilgili
ilke sart ve islemlerini siirekli olarak gelistirme yollarim1 aramali, modern yonetim
ilkelerindeki gelismeleri izlemelidir.

7-  Devamlilik:
Yonetici, biitiin ¢aligmalar1 bagindan sonuna kadar kesintisiz olarak planlamali ve
diizenlemelidir. :




8-  Liderlik: - o
Yonetici, tutum ve davramslan ile elemanlarmin saygi, itaat ve giivenlerini
kazanmalidir.

9-  Moral:
Yénetici, elemanlarmnin sorumluluk duygusunu geligtirmeli, kendilerine olan giiven

duygularini beslemelidir.

10- Takdir ve ceza:
Yénetici, yiiriirliikteki ilke ve kosullara gére gereginde takdir etmek; gereginde ceza
vermek yetkisini ¢ekinmeden kullanabilmelidir.

11- Disiplin:
Yonetici, amaca kanunlarin 6ngordiigii yoldan ulagmay: saglayacak temel ilke ve
sartlara kesinlikle uyulmasim saglamalidir.

12- Ortam:
Yonetici gérevin yapilmasi igin gerekli ortam, arag ve geregleri, biiro sartlarim
saglamalidir. :

Tiim Personel
MADDE 12:

a. Smif, etiket ve unvan farki gozetmeden her vatandasa esit davranir.

b. Mesai bitiminde masa iizerindeki evraklarim1 kendilerine ait dolap ve masa gozlerine
koyar ve kilitler.

c. Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli
evraki kendisinden sonraki goreve baglayan personele devretmedik¢e goérevinden
ayrilamaz. Devir teslim cetvelleri Miidiirlikkte saklanir.

d. Miidiirliigii ilgilendiren cesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli ylirlitiilmesi, personel
arasindaki ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu
Miidiire yansitilir. Miidiir bu hususta gerekli 6nlemleri alir.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

Gorevin alinmasi
MADDE 13- (1) Midiirliige gelen tim belgeler, dosyalar ve isler zimmet defterine
kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi
MADDE 14- (1) Miidiirliikteki is ve iglemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yurtitiiliir.

Gorevin yiiriitiilmesi
MADDE 15- (1) Midiirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.




BESINCIi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 16- (1) Midiirliikk dahilinde ¢aliganlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

a) Miidiirliige gelen tim evraklar toplanip konularma gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

b) Miidiir, evraklan geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

¢) Gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden aynimalan durumunda
gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirli dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar
zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

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

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 17- (1) Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiir’iin imzasi ile yiriitiiliir. Miidiirligiin,
Belediye disi 6zel ve tiizel kigiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluslan ve diger sahislarla ilgili gerekli gorillen yazigmalar; Miidiir ve Bagkan
Yardimcisinin veya Ozel Kalem Miidiirliigiiniin parafi Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi
Baskan Yardimcisin veya Ozel Kalem Miidiirliigiiniin imzast ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivieme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem
MADDE 18:
a. Miidiirliige gelen evrakin 6nce kayd: yapilir, yetkili tarafindan havale edilir. Personel,
yapilmasi gerekli iglemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimludiir.
b. Gelen ve giden evrak, ilgili kayit defterine tarih ve sayilarmma gore kaydedilir.
Miidiirliik disina yazilan evrak, zimmetle ilgili birime teslim edilir.

Arsivleme ve dosyalama
MADDE 19:
a. Mudirlikce yapilan tiim yazigmalarin birer Ornegi konularina goére ayri ayn
klasorlerde arsivlenir.
b. Dosyalama isleminde konularina gére ayn ayri yapilir.
- Gelen evrak dosyasi
- Giden evrak dosyasi
- Avans dosyasi
- Ayniyat, demirbas dosyasi
- Genelge ve bildiriler dosyasi gibi.

MADDE 20:

Belediye birimleri arasindaki yazigmalar, miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir.

Belediye dist yazismalar Bagkan, gérevlendirecegi Baskan Yardimcisi ya da Ozel
Kalem Miudiirti’niin imzasti ile yiiriitiiliir.




YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim ve disiplin hiikiimleri
MADDE 21- (1) Miidiir tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

SEKIiZINCI BOLUM
Cesitli Ve Son Hiikiimler

Yinetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 22- (1) Isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik
MADDE 23- (1) Bu yénetmelik Alagehir Belediye Meclisince kabul edildigi tarihte yiiriirliige

girer.

Yiiriitme
MADDE 24- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Manisa /Alasehir Belediye Bagkam yiiriitiir.
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