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GOLBASI BELEDIYE BASKANLIGI
RUHSAT ve DENETIM MUDURLUGU
KURULUS GOREV YETKI SORUMLULUK VE
CALISMA ESASLARI YONETMELIGI
BIiRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Baghlik

Amag

MADDE 1~

(1) Bu Yonetmeligin amaci, Gdlbasi Belediyesi Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiiniin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-

(1) Bu Yonetmelik, Golbasi Belediyesi biinyesinde faaliyet gésteren Ruhsat ve Denetim
Miidiirliginin tegkili ile miidiirliigiin gdrev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve
islemlerin dtizenlenmesi, yiiriitiilmesi esas ve usullerine iligkin hiikiimleri kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3-

(1) Bu Yénetmelik, 5216 Sayil Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, Belediye ve Bagh Kuruluslan ve
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik ile yiiriirlitkteki
diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar
MADDE 4~
(1) Bu Yonetmelikte gecen;
a) Belediye : Golbast Belediyesini,
b} Baskanhk : Golbas: Belediye Baskanligini
c) Bagkan : Golbas: Belediye Baskanin,
d) Baskan Yardimcist : MidirlGgiin bagh bulundugu Bagkan Yardimcisini,
e) Meclis : Golbas: Belediye Meclisini,
f) Enciimen : Golbas1 Belediyesi Encilimenini
g) Miidiirlitk : Golbag1 Belediyesi Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiinii,
h) Miidir : Ruhsat ve Denetim Miidiiriini,
iy Sef : Ruhsat ve Denetim Miidiirliifliniin kadrolu sefini,
j) Personel : Miidiir ve Sef tanim: disindaki tiim gorevli personeli,
a} Yonetmelik :Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii Kurulug, Gorev, Yetki, Sorumluluk




Baghlik

MADDE 5-

(1) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigli, Belediye Bagkanina veya gorevlendirecegi Bagkan
Yardimecisina baglidir.

IKINCi BOLUM
Miidiirliigiin Kuruluyu, Personel ve Organizasyon Yapisi

Miidiirligiin Kurulusu
MADDE 6-

(1) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigi; 5393 sayih Belediye Kanununun 48’inci ve 22.02.2007
tarihli, 26442 sayilh Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirlige giren “Belediye ve Bagh
Kuruluglar: ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlanina Dair Yonetmelik”
esaslarina uygun olarak kurulmustur.

Personel Yapisi
MADDE 7-

(1) Midiirligiin personet yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve sayiyi asmamak iizere;
a) Miidiir,
b) Jef,
¢) Memurlar,
d) Isgiler,
e) Sozlesmeli memurlar,
f) Diger stzlesmeli personel,
g) Hizmetli personelinden olugmaktadir.

Organizasyon Yapisi
MADDE 8-

(1) Ruhsat ve Denetim Midiirliigii, @ist yonetici olarak Belediye Baskanina, Belediye
Baskaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Bagkan Yardimcisina bagli olarak calisir,
Organizasyon semasinda hizmet gereklerine uygun olarak miidiirligiin teskilat yapisi
igerisinde olusturulan seflikler, servisler vb. alt birimlerin kaldinlmasi, birlestirilmesi veya
ihtiyag halinde yeni alt birimlerin kurulmas: Bagkanin onay ile olur.

(2) Mudirliik organizasyon yapisi igerisinde;
a) Miidiir,
b) Ruhsat ve Denetim Sefligi;
¢) Olgii ve Ayar Memurlugu Seflii,
d) Baglama Kiitiigli Kayit Birjmi Sefligi,
e) Idari isler Sefliginden olusfr.




Miidiirliigiin organizasyon semas: asagidaki gibidir.

Ruhsat ve Denetim iq:ari Isler Olgii ve Ayar Baglama Kiitiigii
Sefligi Feﬂigi Memurlugu Sefligi Kaynt Birimi Sefligi
UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk

0w e

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 9 -
(1) Mudiirliigiin gorev yetki ve sorumluluklan asagida verilmistir;

a) Belediye sinirlan igerisindeki isyeri ruhsati almak igin bagvuruda bulunan sihhi ve
umuma agik igyerleri ile gayn sihhi milesseselerin isletmecilerin bagvurularim ilgili
kanun ve yénetmeliklerde istenen evraklarla birlikte eksiksiz almak,

b) Sihhi ve umuma agik isyerleri ile gayr1 sithhi miiesseselerin igletmecilerin
miiracaatlanm degerlendirmek, kanun ve y&netmeliklere uygun olanlara isyeri agma
ve ¢alisma ruhsati diizenlenmesini saglamak,

c) Agagida belirtilen kanun, yonetmelik ve ilgili mevzuatlara gore ¢aligmalan yiiriitmek,

* Anayasanin 124. Maddesi,
e 14/06/1989 tarihli 3572 sayih Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina Dair
Kanun Hilkmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabuliine Dair Kanun,
e 14/07/2005 tarihli ve 2005/9207 sayih Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina
Iliskin Y6netmelik,
s 04/7/1934 tarihli 2559 say1l1 Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu,
24/11/2004 tarihli 5259 sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu ile Bazi
Kanunlarda Degisiklik Yapilmas: Hakkinda Kanun,
634 sayili Kat Miilkiyeti Kanunu,
22/2/2005 tarih 5302 sayil1 11 Ozel idaresi Kanunu ve degisiklikleri,
5237 sayih Tiirk Ceza kanunu,
24/04/1930 tarihli ve 1593 sayihi Hifzissithha Kanunu,
5179 sayith Gidalarin Uretimi ve Tiiketimi Hakkinda Kanun,
02/01/1924 tarih 394 sayil1 Hafta Tatili Hakkinda Kanun ve degisiklikleri,
2918 sayil Karayollan Trafik Kanunu,
21/01/1989 tarih 20056 sayil: Resmi Gazete’ de yayimlanan 11/01/1989 tarih
3516 Sayih Olgiiler ve Ayar Kanunu,
2464 Belediye Gelirleri Kanunu,
6183 Amme Alacaklarimn Tahsili Usulii Hakkinda Kanun,
7201 sayih Tebligat Kanunu,
09/08/1983 tarihli 2872ay1l1 Cevre Kanunu ve degisiklikleri,
03/10/2013 tarih 28784 kayily CE?Eesel Etki Degerlendirmesi Y&netmeligi,
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d)

€)
f)

g)

h)

D

k)
D

o 16/03/1982 tarih 17635 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan 12/03/1882 tarih
2634 sayilt Turizm Tesvik Kanunu,
s 25/08/1988 tarih 19910 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan 3194 sayili imar
Kanunu ve degisiklikleri,
* 657 sayil1 Devlet Memurlan Kanunu,
o 02/12/1999 tarih 4483 sayih Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin
Yargilanmas1 Hakkinda Kanun ile ek ve degisiklikleri,
e lsyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina {liskin Yonetmelik ve degisiklikleri,
e 5/12/2008 tarih 27075 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan Enerji Performans:
Yonetmeligi ve degisikliklen,
e 31/01/2007 tarihli 26420 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan 95/16/AT
Asanstr Yonetmeligi ve degisiklikleri,
e 18/11/2008 tarihli 27058 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan Asansdr Bakim
ve Isletme Yonetmeligi ve degisiklikleri,
e 27/11/ 2007 tarih 2007/12937 no.lu Binalarin Yangindan Korunmas1 Hakkinda
Yénetmelik,
e 11.1.1989 tarihli ve 3516 sayil Olgiiler ve Ayar Kanunu,
e 25.09.2014 tarihli, 29130 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren
“Baglama Kiitiigi Uygulama Yonetmeligi”
Mekanik, elektrik tesisati ve imarla ilgili diger yénetmelikler,
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik
» Yurirlitkteki ilgili diger kanun, kanun hiikmiinde kararname, ydnetmelikler,
genelgeler, diger hukuki metinler ve Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiiniin
gorevlerini belirleyen tiim diizenlemeler ve diger ilgili mevzuat.
Meclisin tespit etmis oldugu isyeri agma ve ¢alistirma ruhsati iicretleri, 394 sayili
Kanuna istinaden hafta tatili ruhsat harclari, muayene ticretlerini tahakkuk
diizenlenmesini saglamak,
Ruhsat bagvurusunda bulunan isyerlerinin tiim evrak islemlerini tamamlayarak
Komisyonca incelenmesi i¢in hazir hale getirilmesini saglamak,
Isyeri Agma ve Calisma Ruhsati verilmesinde ilgili Miidiirlik ve Sefliklerde gerekli
yazismalan yaptirmak,
Bagkanlik Makaminca sthhi ve umuma agik igyerleri ile gayri sihhi miiesseselerin
isyeri ruhsati ile ilgili Miidiirliikklerden Komisyon tesekkiilii sonrasi, haftanin
belirlenen giinlerinde Komisyonun toplanarak bir arag ile aym anda ruhsat talep eden
isyerinin ilgili mevzuata g6re mahallinde kontrol edilmesini saglamak,
Komisyonca uygun goriilen isyerlerine isyeri agma ve calisma ruhsati tanzim
edilmesini saglamak,
Ruhsat miiracaatinda bulunan isietmeci ve isyeri ile ilgili adres tespiti, imar, tapu,
itfaiye, saghk ve asayis yoniinden incelenmesi amaciyla yazigmalarda bulunmak gelen
cevabi yazilarin takibini saglamak,
Ruhsatsiz faaliyet gésteren isyerleri ile ilgili ilce Emniyet Miidiirl{igiince, Zabita
Miidarliigiince ve Miidiirliik denetim gdrevlilerince diizenlenen tutanak ve denetim
formuna istinaden gerekli idari islemleri yapmak,
Umuma agik igyerleri ile ilgili alinan kararlan ilgili kurum ve birimlere bildirmek,
Mevzuat hiikiimlerine aykin hareket eden ve amaci disinda faaliyet gésteren umuma
acik igyerleri ile ilgili Emniyet Mildiirliigiince yapilan denetimlerle ilgili tutanak,
denetim formunu Belediye Enciimenine bildirmek,

m) Umuma agik isyerleri ile ilgili alinan Belediye Enciimen kararlarim ilgili kurum ve

n)

birimlere bildirmek,
Dilekge ile gelen sikdyetlerle figili gerﬁij_denetimlerin yapilmasin: saglamak,
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o) Ruhsat tanzim edilen igyerlerini ilgili kamu kurumlanna ve birimlerine bildirilmesini
saglamak,

p) Belediye simirlani igerisinde bulunan sihhi ve umuma acik isyerleri ile gayn sthhi
isyerlerinin ilgili kanun ve ydnetmelikler ¢ercevesinde faaliyet gdsterip
gostermediklerini Saglik Isleri Miidirliigii ile koordineli olarak saglik ve hijyen
kosullarina uyup uymadiklarim denetlemek,

q) Ruhsath gayn sihhi igyerlerinin periyodik yillik kontroliinii saglamak ve ruhsatlarda
meydana gelen degisiklikleri kontro] etmek,

r) Gayn sihhi isyerlerinde bulunan ve her yil muayenesinin yapilmast gereken cihazlarin
basingli kaplann ilgili ve yetkili kurumlarda senelik periyodik muayenesinin
yaptinlmasini saglamak,

s) Her yilin Ocak ve Subat aylan igerisinde belediye simirlaninda bulunan esnaf, resmi
kurum, vatandaglann &lgiim ve tartinda kullandiklan aletlerin beyanlanni alarak
muayene giinii figi vererek muayene kayit defterine kaydinin yapilmasi ve randevu
verilen giinde dama ve kontrollerinin yapilmasi,

t) 2.000 Kg. kadar olan kantarlarin damga ve kontrollerinin yapilmas,

u} Sene igerisinde ansizin muayene denetimlerine g¢ikarak Slgiim ve tartim aletlerinin
ayar ve kontrollerinin yapilmasi,

v) Olglim ve tartiminda hata tespit edilen aletlerin tamir miisaade fisi verilerek bakanhin
yetki verdigi servislerde tamir edilmesini saglamak,

w) Olgiim ve tartim aletlerinin kalibrasyon ayarlarini yapmak,

x) Olgiim ve tartim 6zelligini kaybetmis aletleri Hek raporu diizenleyerek kullanimdan
kaldirmak,

y) Sene igerisinde yapilan calismalari Icmal Cetveli hazirlayarak Aralik ayr sonunda
Sanayi ve Teknoloji Il Miidiirliigiine bildirmek,

z) Tam boyu 15 mt. Altindaki gemi ve i¢ su araglarimin denetim ve belgelendirme
islemlerini yapmak,

aa) Tam boyu 15 mt. Altindaki gemi ve i¢ su araglarinin vize iglemlerinin yapilmast,

bb) Tam boyu 15 mt. Altindaki gemi ve i¢ su araglanmin vize Toniloto Belgelerinin
hazirlanmasi,

cc) Tam boyu 15 mt. Alundaki gemi ve i¢ su araglarimin ekspertiz ¢alismalarinin
yapilmasi,

dd) Tam boyu 15 mt. Altindaki ozel imalat gemi ve i¢ su araglannin sisteme kaydi,
kontrolil, Sl¢timii, Toniloto Belgelerinin hazirlanmast,

ee) Bagka liman veya Baglama Kiitiifli Kayd1 servislerine kayitll tam boyu 15 mt.
Altindaki gemi ve i¢ su araglarinin nakli, satisi, vizesi iglemlerinin yapilmast,

ff) Miidiirliigiin gérev, yetki ve sorumluluk alanlarina giren isler hakkinda giinliik, ayhik
ve yullik raporlar hazirlayarak Baskanliga sunmak,

£g) 5018 sayih Kanuna gore kurumun stratejik plani dogrultusunda midiirliigiin yillik
biitgesini hazirlamak,

hh) 5018 sayili Kanuna gére miidiirliigiin tiim taginir islemlerini yiiriitmek,

i) Miidiirliigiin ve bagh birimlerin gérevli elemanlarimin disiplin ve ¢alisma diizenini
saglamak,

jj} Miudirligin ve mildiirliife bagh birolarin belediyenin diger birimleriyle koordineli
bi¢cimde galigmalarim saglamak,

kk) Kanun, tiiziik, yonetmelikle ve Baskanhk Makaminca verilen diger gérevleri yerine
getirmek.




Miidiirliik Yetkisi

MADDE 10 -

(1) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii, bu ydnetmelikte sayilan ve yonergelerle agiklanan
gorevleri, 5393 Sayili Belediye Kanunu ile yiirlirlitkteki diger ilgili mevzuata gore Belediye
Baskaninca kendisine verilen tiim gérevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 11 -

(1) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii, Belediye Bagkaninca kendisine verilen ve bu yonetmelikte
tanif edilen, yonergelerle agiklanan gorevler ile ilgili kanunlarda belirtilen gorevleri, gereken
ozen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

(2) Ruhsat ve Denetim Mudiirliigi, belediyenin stratejik planinda 6ngérdiigii misyon, vizyon
ve ilkeleri dogrultusunda hizmetlerini yerine getirmekten sorumludur.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 12 -

(1) Midiirlik personelinin en {ist amiri olarak mildfir, miidiirliigiin ¢calisma esaslan ile ilgili
olarak;

a) Bu Yonetmelikte agiklanan miidiirliiglin gorev alamina giren tiim hizmetlerin ilgili
mevzuata etik kurallara uygun, etkili, verimli ve ekonomik yiiriitiilmesini saglamak,

b) Mevzuatin Ongordiifii veya baskanin onayr ile toplanti, kurul ve komisyonlara
katilmak,

¢) Midirliigti ilgilendiren konularda Baskan ile isbirlii ve esglidimlil bir sekilde
belediyenin misyon ve vizyonuna uygun olarak ¢aligmalar ytiriitmek,

d) Baskanlik onay: ile mildirlitkte kurulan birimlerin g&rev, yetki, sorumluluk ve is
bdliimlerini yapmak,

e) “Mildirliigiin ¢aligma programimi hazirlamak ve uygulamak,

f) “Midiirltigiin Goérevleri” kisminda tamimbh iglerin tlimiinii koordine etmek, verimli ve
etkin bir sekilde sonuglanmasini saglamak,

g) Yiiriitmekte oldugu faaliyetlerle ilgili olarak kendine bagli birimlerin sorumlulan veya
amirleri ile toplantilar yapmak ve istisarelerde bulunmak,

h) Disiplin amiri olarak, miidiirlilk personelinin gorevlerini, mevzuat ve bu yénetmelik
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmesini saglamak ve diizeltici 6nlemler almak,

i) Miidiirliigiin galisma programina uygun blitge teklifinin hazirlanmasini saglamak,

j) Midirliige verilen biitgenin mevzuata uygun harcanmasini ve kayitlanmn tutulmasim
saglamak,

k) ihale yetkilisi olarak, ilgili kanunda belirlenen is ve islemlerin gerceklestirilmesini
saglamak,

1) Midiirlikler ile koordinasyon icerisinde ¢alisiimasim saglamak,

m) Personelin egitim ihtiyaglarimi belirlemek ve bu egitimleri almalanni saglamak,

n) Miidirligiin gérev alamina giren konularla ilgili, mevzuati, yargi kararlarim ve
yaynlan takip etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,

o) Personelinin tiim &zlikk islemlerini Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigi ile
koordineli olarak yiiriitlilmesit}i saflamak,

p) Belediyenin Stratejik Plam ¢ g:ev'gSiridg;'Mﬁdﬁrlﬁgﬁn, faaliyet raporunu, performans




t)
u)
v)

programini hazirlamak, rapor ve istatistiklerini olusturmak, siire¢ analizlerini
degerlendirmek ve sonuglarin uygulamaya gegirilmesini saglamak,

flgili Yonetmelige uygun olarak miidiirliigiin tasinir kayit ve kontrol yetkililerini
belirlemek ve tasinir islemlerin gergeklestirilmesini saglamak,

Miidiirliige ait taginir mallanin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir
isleri ile yonetim hesabimin olusturulmas: iglemlerini ilgili yOnetmelige goére
gerceklestirmek ve demirbag kaydindan diigiiriilmesini saglamak,

Islemier esnasinda gikabilecek gesitli sorunlar hakkinda gerektiinde Hukuk isleri
Midiirliigiinden goriis talebinde bulunmak,

Is saglip: ve giivenligi ile ilgili tiim tedbirlerin alinmasim saglamak,

Gelen dilekgeleri degerlendirmek ve sonuglandirlmasini saglamak,

Personel hareketlerini (izin-rapor vb.) kayit altina alinmasini saglamak,

w) Kanun, tiiziik, yonetmelikler g¢ercevesinde Bagkanhik Makaminca verilen diger

gorevleri yerine getirmek,

Miidiiriin Yetkileri
MADDE 13 -
(1) Ruhsat ve Denetim Miidiiriiniin yetkileri asagida verilmisgtir.
a) Ruhsat ve Denetim Miidiirii [lgedeki tiim igyerlerini denetleme yetkisine sahiptir,
b) Personeli, donanimi ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklan sevk ve idare
etmeye,
c) Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlegtirme,
alt birimlerin adlarim ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,
d) Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, aragtirma ve inceleme yapmaya ve
yaptirmaya,
€) Performans &l¢limil ve istatistiki ¢alisma yapmaya ve yaptirmaya,
f) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi istemeye,
g) Caligma gruplan olusturmaya, gérevlendirmeler yapmaya,
h) Birimdeki tiim personelin gérev dagilimin yapmaya,
i) Tasir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,
j) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
slirecini baglatmaya,
k) Toplant diizenlemeye ve toplantiy1 yénetmeye,
1) Midiirliigiin yillik biitgesinin hazirlanmasim saglamak ve ilgili mevzuatla belirlenen
esaslar gergevesinde harcama yetkilisi olarak miidiirltigiin biitgesini kullanmaya,
m) Miidiirliikler ve birimler arasi yazismalar yapmaya,
n) Miidirliigiin faaliyet alanlanna giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla istisare
yapmaya,
o) Bagkanlik tarafindan verilen diger isleri ylirtitmeye ve sonuglandirmaya yetkilidir.

Ruhsat ve Denetim Sefinin Gorevleri

MADDE 14 -
(1) Ruhsat ve Denetim Miidiiriine kars1 sorumlu olarak; miidiire yardimei olmak iizere;

a)
b)

<)

Ruhsat ve Denetim Sefi Ilgedeki tiim igyerlerini denetleme yetkisine sahiptir,

Gorevi geregi kendisine verilen isleri kanunlar ve y6netmelik esaslarina gére yapmak,
Hazitlanan yazi ve dosyglan icerik ve bigim yOniinden inceleyerek gerekli
dlizeltmelerin yapilmasim s
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d)

€)
f)
g)

Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili; belge ve bilgi akigi, kayit, rapor ve
yazigmalarin mevzuata ve kurum igi kurallara uygun olarak diizenlenmesini,
saklanmasini ve gerekiyorsa gizliligini saglamak,

Birim argivini kurmak, kurdurmak ve yénlendirmek,

Is sagh@ ve giivenligi ile ilgili tim tedbirlerin alinmasin: saglamak,

Miidiir ve miidiiriin yetkili kildig1 kisiler tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Olgii ve Ayar Memurlugu Sefinin Gérevleri

MADDE 15 -
(1) Ruhsat ve Denetim Miidiiriine kars1 sorumlu olarak; miidiire yardimci olmak iizere;

a)
b)

c)
d)
€)

B
g)

Gorevi geregi kendisine verilen isleri kanunlar ve ydnetmelik esaslarina gére yapmak,
11.1.1989 tarihli ve 3516 sayili Olgiller ve Ayar Kanunu uyarinca Miidiirliigtin
yapmasi gereken is ve iglemleri ylirlitmek,

Hazirlanan yazi ve dosyalan igerik ve bigim yoniinden inceleyerek gerekli
diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili; belge ve bilgi akisi, kayit, rapor ve
yazigmalarin mevzuata ve kurum igi kurallara uygun olarak diizenlenmesini,
saklanmasim ve gerekiyorsa gizliligini saglamak,

Birim argivini kurmak, kurdurmak ve yonlendirmek,

Is saghi@1 ve giivenligi ile ilgili tim tedbirlerin alinmasim saglamak,

Miidiir ve miidiiriin yetkili kildig1 kisiler tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Baglama Kiitiigii Kayit Birimi Sefinin Gorevleri

MADDE 16 -
(1) Ruhsat ve Denetim Miidiiriine karg1 sorumlu olarak; Miidiire yardimc1 olmak {izere;

a)
b)
c)
d)

€)
f)
g)

Gorevi geregi kendisine verilen igleri kanunlar ve ySnetmelik esaslarina gore yapmak,
25.09.2014 tarihli, 29130 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren
“Baglama Kiitiigi Uygulama Y&netmeligi” uyarinca Miidiirliiiin yapmasi gereken is
ve iglemleri yiiriitmek,

Hazirlanan yazn ve dosyalan igerik ve bigim yoniinden inceleyerek gerekli
dilzeltmelerin yapilmasin saglamak,

Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili; belge ve bilgi akisi, kayit, rapor ve
yazigsmalarin mevzuata ve kurum i¢i kurallara uygun olarak diizenlenmesini,
saklanmasim ve gerekiyorsa gizliligini saglamak,

Birim arsivini kurmak, kurdurmak ve yonlendirmek,

Is saghg ve giivenligi ile ilgili tiim tedbirlerin alinmasim saglamak,

Miidiir ve miidiiriin yetkili kildig kisiler tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Idari Isler Sefinin Gérevleri

MADDE 17 -
(1) Ruhsat ve Denetim Miidiiriine kargi sorumlu olarak; miidiire yardimei1 olmak iizere;

a)
b)

c)

d)

Gorevi geregi kendisine verilen isleri kanunlar ve ySnetmelik esaslarina g6re yapmak,
Miidiirltigiin kurum i¢i ve kurum dist tiim yazigmalarinin, gelen-giden evraklarinin ve
arsivleme iglemini yiiriitmek,

Miidiirliigiin is ve islemlerinin elektronik ortama aktarilmasi ve saklanmasim
saglamak,

Miidiirlikte ‘“Standart Dosya Plani”nin eksiksiz, mevzuata uygun yiiriitiilmesini
saglamak ve Miidiirliik arsivini olusturmak,
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e) Her tlirlii genelge, tebli, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele

duyurmak,
f) Harcama birimi olarak miidirl{igiin her tiirlii mali is ve iglemlerini ilgili mevzuata gore
yliriitmek,

g) Miidiiriin talimatiyla satin alin taleplerini agmak ve satin alima sonuglanana kadar
siireci takip etmek,

h) Miidiirliigiin demirbas islemlerini Tagimr Mal Yénetmeligine uygun olarak takibini
yapmak,

i) Midirliigiin ihtiyag duydugu demirbas ve sarfiyat malzemelerinin terninini saglamak,

j) Midiirliigiin gider biitge taslagini, stratejik ¢alisma planlanm, performans
programlarini, faaliyet raporlari ile istatistikleri hazirlamak ve miidiirliik faaliyetlerine
iliskin ihtiyag duyulan her tiirlii raporlamay: gerceklestirmek,

k) Issaghf ve giivenligi ile ilgili tiim tedbirlerin alinmasin saglamak,

1) Miidir ve miidiiriin yetkili kildig kisiler tarafindan verilen diger isleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 18 -

(1) Bu Yonetmelikte hilkiim bulunmayan hallerde diger kanunlann ilgili hiikiimleri ve
Bagkanin onay: ile yiiriirliige konulacak yonerge ve talimat hiikiimleri uygulamr.

(2) Norm kadro kapsaminda olan ve/veya norm kadro kapsami diginda kalarak iptal edilen ve
harcama yetkililifi olmayan birimler, Bagkan onay ile mildiirlitk biinyesinde alt birim olarak
gorevlendirilir.

Yiiriirlik
MADDE 19 -

(1) Bu Yonetmelik, kabuliine iliskin Belediye Meclis karanmn kesinlestigi tarihte yiiriirliige
girer,

Yiiriitme

MADDE 20 -

(1) Bu Yonetmelikte yer almamis bir hususun uygulanma seklinde tereddiit olustugunda,
Mildiiriin, Bagkanhk Makamindan alacagi olur esas olacak ve aym konuda sonraki
uygulamalar buna gére tesis edilecektir.

(2) Bu Yonetmelik hikiimlerini Belediye Bagkan: yiir{itilr.
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