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KAYAPINAR B..IELEPEY.E B”ASKANLI(';I.
RUHSAT VE DENETIM MUDURLUGU GOREV YETKI VE CALISMA
YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ;
MADDE 1 - (1) Bu Y6netmeligin amaci, Kayapinar Belediye Bagkanligi Ruhsat ve Denetim
Midiirliigii'niin kurulug, gérev, yetki ve sorumluluklan ile ilgili ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik; Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gosteren
ilgili personelin gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve
yiiriitiilmesine iliskin esas ve usulleri kapsar

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik; 03/07/2005 tarih ve 5393 sayil1 Belediye Kanunu, Belediye ve
Bagli Kuruluglar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Yénetmelik ve ytirtrliikteki diger ilgili mevzuat hitkiimlerine dayanarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen:

a) Bagkan: Kayapinar Belediye Bagkanini.

b) Bagkanhk: Kayapinar Belediye Bagkanligini.

¢) Bagkan Yardimeisi: Kayapinar Belediye Baskan Yardimeisini.
¢) Belediye: Kayapinar Belediyesini.

d) Biiyiiksehir: Diyarbakir Biiyiiksehir Belediyesini.

¢) Enciimen: Kayapinar Belediye Enciimenini.

f) Meclis: Kayapinar Belediye Meclisini.

g) Miidiir: Ruhsat ve Denetim Miidiiriinii.

h) Miidiirliik: Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiinii.

1) Personel: Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii biinyesinde ¢aligan biitiin personeli ifade eder.

IKINCi BOLUM
Personel Yapisi, Kurulus, Baghlik ve Temel ilkeler

Personel Yapisi
MADDE 5 - (1) Midiirliikte Kayapinar Belediyesi norm kadro standartlarina uygun nitelik ve
sayida memur, gegici isci, kadrolu is¢i, sozlesmeli personel ve diger personel gorev yapar.



Kurulu

MADD]SZ 6 - (1) Kayapinar Belediyesi Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye
Kanununun 48. ve 49. Maddeleri ve 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazete’de
yayinlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluglar ile Mahalli Idari Birlikleri Norm
Kadro ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik Geregince Kayapmar Belediye Meclisince
kurulmustur.

Baghhk
MADDE 7 - (1) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii Belediye Bagkanina veya gorevlendirecegi
Bagkan Yardimcisina bagli olarak gorev yapmaktadir.

Temel flkeler

MADDE 8 - (1) Mudiirliik tiim ¢aligmalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Kaliteli ve insan odakl1 hizmet vermek.

g) Planly, etkin ve verimli ¢alismak, adil ve giiler yiizlii olmak.

h) Cagdas ve sosyal belediyecilik, karar alma, uygulama ve hizmette tarafsizlik.
1) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas
alir.

i) Cevreye duyarl1 ve ¢evre bilinci yiiksek bir hizmet sunmak.

J) Herkes i¢in ulagilabilir ve erigilebilir hizmet {iretmek.

k) Engelsiz bir kent i¢in yasanilabilir alanlar1 ve altyapiy1 desteklemek.

1) Sosyal dayanigsma ve yardimlagmayi gézeten bir hizmet sunmak.

m) Gelenek, inang, tercih ve yagsam bigimlerine saygili olmak.

n) Toplumun talep ve tercihlerine odakli hizmet anlayisina sahip olmak.

i) Kaynak kullaniminda tasarruf ve verimliligi esas alan yonetim anlayisina sahip bir hizmet
sunmak.

UCUNCU BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 9 - (1) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiiniin gérevleri asagidaki gibidir.

a) Gorevlerini yasalara uygun zamaninda, verimli, diizenli ve eksiksiz yapmak,

b) Belediye sinirlar1 dahilinde faaliyet gésteren sthhi, gayri sihhi ve umuma acik eglence
yerlerinin tespit ve denetimini yapmak ve bu denetleme sonucunda ruhsat &ncesi faaliyete
uygun hale getirilmesi saglamak,

¢) Belediye simirlari déhilinde ruhsatli isyerini ruhsat hilafi faaliyetinin olup olmadiginin
tetkikiyle, ruhsatin uygun hale getirilmesini saglamak,

¢) Belediye sinirlari igerisinde agilmig olan Sihhi, Gayristhhi, Umuma Agik Istirahat Ve
Eglence Yerlerinin (Ilge Belediye Yetkisinde Olanlarin) ruhsat yoniinden tetkikini yapmak,

b



ruhsatsiz faaliyette bulunanlar1 ruhsatlandirmak, ruhsat vasfin1 kaybetmis bir igyerinin tespiti
halinde ise ruhsatlandirmadaki usul ¢ergevesinde tetkikini yaparak iptali i¢in gerekli ¢aligmalar
yapmak, ruhsatsiz faaliyet gosteren igyerleri hakkinda gerekli yasal iglemi yapmak,

d) Ilge sinirlar igerisinde ticari amagla agilan biitiin (Sihhi, gayr1 sthhi, umuma agik istirahat ve
eglence yerleri vs.) is yerlerine, is yeri agma ve ¢aligma ruhsati, hafta tatili ruhsati veya izin
belgesi verme iglemlerini yapmak,

e) Belediye sinirlar igerisinde faaliyet gdsteren sihhi, gayri sthhi ve umuma agik eglence
yerlerini yitiriirliikte olan igyeri agma ve galigma ruhsatlarina iligkin yonetmelik dogrultusunda
envaline gore ilgili yasa ve yonetmelikler dogrultusunda ruhsatlandirilmasini saglamak,

f) Ruhsat agsamalarinda mevzuata Belediyeye verdigi yiikiimliiliikleri Belediyenin bu isle ilgili
orgami sifatiyla yapmak ve baska kurumlarla yapilacak islemlerde gereken yazigmalari
ylriitmek.

g) Ruhsatlandirilma agamasinda tahakkuk etmesi gereken vergi, harg, resim ticret ve satis bedeli
cinsinden Belediye gelirlerinin tahakkukunu hazirlamak,

h) Herhangi bir talep halinde ruhsatli bir igyerinin bulundugu simiftan daha {ist bir sif
ozelliklerini tagiyrp tagimadigimin tespitini yapar, tasiyanlarin sinifini1 yiikseltme veya
gerektiginde diisiirme islemlerinin yapilmasim saglamak,

1) Ruhsati olmayan igyerlerinin faaliyetlerine son verilmesi i¢in ilgili miidiirliiklerle yazisma
yapilarak, takip edilmesi ve sonuglandirilmasim saglamak.

i) Isyerlerinin iicret ve tarifelerini tasdik etme islemlerinin yapilmasini saglamak,

J) Ruhsata tabi olmayan igyerlerinden "Igyeri Agma Harc1" alinarak izin belgesi diizenlemek,
k) Isyerlerinde ruhsat ve talimatlarin gereginin yerine getirilememesi halinde ruhsatin iptal
edilmesi iglemlerini yapmak

1) Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Yonetmelik, 2559 sayil1 Polis ve Selahiyet
Kanununa istinaden igyeri ruhsat miiracaatlarin1 kabul etmek,

m) Ruhsat Miiracaatinda bulunan igletmeci ve igyeri ile ilgili adres tespiti, imar, tapu, Itfaiye,
saglik ve asayis yoniinden incelenmesi amaciyla yazismalarda bulunmak, gelen Cevabi
yazilarin takibini yapmak,

n) Umuma agik igyerleri ile ilgili alinan Enciimen Kararlarim ilgili kurum ve birimlere
bildirmek,

0 ) Ruhsat bagvurusunda bulunan igyerlerinin tiim evrak iglemlerini tamamlayarak komisyonca
incelenmesi i¢in hazir hale getirmek,

p) Ruhsat tanzim edilen igyerlerini ilgili kamu kurumlarimna ve birimlere bildirmek,

r) Sorumlulugu olan dosyanin takibi ve arsivlemesini yapmak,

s) Kayitlarin bilgisayar ortaminda giincellemesini saglamak,

t) Yazigmalarin yasalara uygun, zamaninda eksiksiz ve verimli yapilmasini saglamak,

u) Miidiiriyete gelen, giden evraklarin kayitlarii usuliine uygun tutulmasi ve ilgili birime
havalesini saglamak,

ii) Evrak ¢ikisi ile kalan evraklarin argivlenmesini saglamak,

v) Midirlik emrinde gorevli personel kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler,
y6netmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat cergevesinde ve {ist amirin
emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yuktimliidiirler,

y) Gerektiginde ve ihtiya¢ duyulan isyerlerine Mesul Miidiirliik Belgesi vermek,

z) Bagkanlik tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 10 - (1) Miidiir kendi yetki ve sorumluluk alania giren konularda;
a) Miudiirliigi Bagkanlik Makami'na kars: temsil eder,

b) Miidiirligiin y6netiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir,

¢) Caligmalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii emirlerle yurtitir,



d) Midirligtn her tiirlii ¢alismalarim diizenler, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 Sayili
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu [hale Kanunu ve diger ilgili
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak Mudiirliigii sevk ve idare eder,

e) Midiirliigiin disiplininden sorumludur,

f) Personeli arasinda yazili veya sozlii gérev dagilimi yapar,

g) Miidiirliikkte calisan personelin bagar1 ve performans degerlendirmesini yapar,

h) Midiirliigiin ¢caliyma usul ve esaslarini belirleyip programlayarak ¢alismalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar,

i) Midiirliikk biinyesinde gérev yapan personelin tiim ig ve iglemlerinin zamaninda ve dogru
olarak yerine getirilmesini saglar,

j) Midiirliik ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar,

k) Midiirliik ile ilgili yazigmalarda 1.derece imza yetkisini kullanmak,

1) Miidiirltigiin biitge planlamasini yaparak iist yoneticiye sunar.

m) Taginir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek ve gérevlendirmek,

n) Belediye meclisine ruhsat fiyat tarifesi hakkinda karar almak iizere teklifte bulunmak,

0) Miidiirliigiin ¢aligma usul ve esaslarini belirleyip, miidiirliige bagl birimlerin gérevlerinin
etkinlikle yerine getirilmesi i¢in yetkisi dahilindeki tedbirleri almak, ¢alisma saatlerini
belirlemek, yetkisini agan konularda Belediye Baskanligindan prensip kararlar1 alinmasi
hususunda tist makamlara bilgi vermek,

0) Mudiirliigiin ¢aligma esaslarin1 gézden gegirmek, plan ve programlar yaparak ¢alismalarin
bu Emri altinda gérev yapan, disiplin ve ita amiri oldugu biitiin memurlarin, 6zliikk haklarin
gereeklestirmek, gizli tezkiye varaklarini diizenlemek, onaylanmis yillik izinlerini ve mazeret
izinlerini vermek, personelin hizmet i¢i egitimini yaptirmak,

p) Teknolojik gelismeleri izleyerek, buna gére miidiirliigiin arag, gereg, donanim ve haberlesme
cihazlarinin yenilenmesini saglamak i¢in talepte bulunmak

r) Belediye Bagkan: tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

Gorevlerini yerine getirmek ve faaliyetleri konusunda Bagkam diizenli olarak bilgilendirmekle
gorevlidir.

Miidiiriin Yetkileri
MADDE 11 - (1) Miidiir kendi gorev ve sorumluluk alanina déhil konularda;

a) Miidiirltigiin idari iglerinden birinci derece sorumludur,

b) Mevzuat hiikiimleri gercevesinde gergeklestirme gorevlisi ve 4374 sayili ihale kanunu
kapsaminda gorev yapan personellerin gérev tamimlarini yapmaktan ve bu islerin yiiriitiilmesini
saglama yetkisi,

¢) Miidiirlik emrinde gorev yapan personelin performanslarini onaylama yetkisi,

d) Belediye Bagkami ve Bagkan Yardimcisindan alacagi emirleri mahiyetindeki ilgili
personellere iletme, gérev dagilimlarimi yapma ve islerin sonuglanmasin takip etme yetkisi,

€) 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu geregince Miidiirliigiin ihtiyaci olan mal ve hizmet alim
islerini yiiriitme yetkisi,

f) 5018 Sayili Kamu Mali Kontrol Kanunu geregince Miidiirliigiin biitgesini olusturmak
harcama yetkilisi olarak giderlerin tahakkukunu imzalama yetkisi,

g) Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etme yetkisi,

h) Miidirltgiine bagl kadro gérevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapma, rastlayacagi aksakliklar1 giderme yetkisi.



Miidiiriin Sorumluluklar:

MADDE 12 - Miidiir gérev ve yetki alanina giren konularda:

(1) Miidiir; 657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine
yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan bagli bulundugu Bagkan
Yardimcist ve Belediye Bagkani'na karsi sorumludur.

(2) Miidiirliik biinyesinde yiiriitiilen iglerin, ilgili kanunlar, mevzuatlar, yonetmelikler ve ilgili
genelgeler ¢ercevesinde dogru yapilmasindan sorumludur.

Birim Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 13 - (1) Personel kendi yetki ve sorumluluk alanina giren konularda:

a) Mudiir tarafindan ruhsat (sthhi miiessese, gayri sihhi miiessese, umuma agik igyerleri, hafta
tatil ruhsatlar1), denetim ve idari konularda verilen gérevleri yerine getirmek,

b) Sihhi miiessese, gayri sihhi miiessese, umuma agik vb. igyerlerini belirli zaman
periyotlarinda denetim ve kontrollerinin yapilmasini saglamak,

¢) Hizmetin goriilmesi ve gelistirilmesine iligkin programlar yapmak ve programlarin
zamaninda uygulanmasini saglamak,

d) Kendisine havale edilen her tiirlii evrakin kanun, talimat, bildiri ve genelgeler ¢ergevesi
icinde cevaplandirilmasini saglamak,

e) Sorumluluk alanina giren konularda ¢aligma programlar1 hazirlayarak Miidiiriin Onay1’na
sunmak,

f) Uygulamada dogan sorunlar1 Miidiire bildirmek,

g) Gorevi geregi kendisine verilen malzeme, arag gereg, techizat ve her tiirlii malzemeyi iyi
kullanmak, temiz ve diizenli bulundurmak, kaybetmemek, ayrilmasi halinde devir ve teslim
sartlarini yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM

Gorev ve Hizmetlerin Icrasi ile Uygulama Usul ve Esaslar
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

MADDE 14 - (1) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii’ndeki hizmetlerin icras1 asagida
gosterilmigtir:

a) Gorevin Kabulii: Midurliige gelen evrak personeller tarafindan bilgisayar kayitlarina
islenir; Miidiir tarafindan havalesi yapildiktan sonra ilgili personele verilir.

b) Gorevin Planlamasi: Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii’ndeki c¢aligmalar, Miudiir ile
miidiirliikte gorevli personeller tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiirttiiliir.

¢) Gorevin Icrasi: Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii’nde gorevli tiim personel, kendilerine

verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler ¢er¢evesinde gereken 6zen ve siiratle yapmak
zorundadir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 15 - (1) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii bu yonetmelikteki ilkeler ¢ergevesinde olmak
kaydiyla, miidiirliigin gérev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat



hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir:

a) 5393 sayil1 Belediye Kanunu,

b) 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

¢) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

d) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,

e) 4735 sayili Kamu IThale Sézlesmeleri Kanunu,

f) 5070 sayil1 Elektronik Imza Kanunu,

g) 6245 sayil1 Harcirah Kanunu,

h) 3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

i) 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

j) I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik,
k) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ynetmelik,
1) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Y6netmelik,
m) ilgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.

BESINCi BOLUM

Isbirligi ve Koordinasyon

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 16 - (1) Miidiirliik i¢i igbirligi ve koordinasyon agagidaki gibi saglanir.

a) Miudurluk dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miudiir tarafindan
saglanir.

b) Miidiirlige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra midiire iletilir.
¢) Miidiir, evraklar1 geregi igin ilgili personele havale eder. Islemlerin takibini ve
sonug¢landirilmasini saglar.

d) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan egyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gérevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma iglemleri yapilmaz.

e¢) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve tizerindeki zimmetli egyalar birim
amirinin hazirlayacagi bir tutanakla o isi yapacak yeni personele teslim eder.

ALTINCI BOLUM

Denetim ve Disiplin

Miidiirliik i¢ci Denetim

MADDE 17 - (1) Personel en yakin amirinden baglayarak denetime tabi tutulur.

(2) Ruhsat ve Denetim Miidiirii; Midiirliigiin tim personelini her zaman gerek gordiigiinde
denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Disiplin Cezalan

MADDE 18 - (1) Ruhsat ve Denetim Midiirliigii ¢alisan memur personel ile ilgili Disiplin
islemlerini 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin  Yargilanmas1 Hakkinda Kanun Hiikiimlerine ve yiiriirlikkteki ilgili diger
mevzuata uygun olarak yiiriitiir.

(2) Is¢i personel ile ilgili Is¢i Disiplin islemlerini, Is¢i Disiplin Kurulu tarafindan ve
yurtirliikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yiiriitiir.
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YEDINCi BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 19 - (1) Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yurirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik

MADDE 20- (1) Bu Yonetmelik Kayapmnar Belediye Meclisince kabul edilip, karara
baglanip ilam edildikten sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 21 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.

B Mudirv./



