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RUHSAT ve DENETiM MUDURLUGU
GOREYV ve CALISMA YONETMELIGI

Birimci Boliim
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amacg
MADDE 1 - Bu yonetmeligin amaci, Ruhsat ve Denetim Midiirligliniin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - Bu Yonetmelik, Ruhsat ve Denetim Miidiirligii’niin gorev, yetki ve
sorumluluklart ile ¢caligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Umraniye Belediye Meclisinin 03.04.2007 tarih ve 45 sayili karari ile
kurulmug olan Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye
Kanunu, Belediye Gelirleri Kanunu (58. Madde), 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,
3572 Sayili Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarinda Degisiklik Yapilmasma Dair Kanun,
2005/9207 sayihh Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina Iliskin Yonetmelik, 7201 sayili
Tebligat Kanunu, 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu, 2872 sayili Cevre Kanunu
ve 3194 sayili Imar Kanunu ile ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 — (1) Bu yonetmelikte gegen:

a) Belediye : Umraniye Belediyesini,

b) Baskanlik : Umraniye Belediye Baskanligini,
c) Baskan : Umraniye Belediye Baskanini,

d) Biiyiiksehir : Istanbul Biiyiiksehir Belediyesini,
e) Meclis : Umraniye Belediye Meclisini,

f) Enclimen : Umraniye Belediye Enciimenini,
g) Miidiirliik : Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiinii,
h) Miidiir : Ruhsat ve Denetim Miidiiriind,

i) Yonetmelik : Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii Gorev ve Calisma

Yonetmeligini ifade eder.
Ikinci Béliim
TESKIiLAT VE BAGLILIK
Teskilat
MADDE 5 - Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiiniin Personel yapis1 asagida belirtilen
sekildedir.
a) Miidiir
b) Sefler
¢) Memurlar (Teknik Hizmetler ve Genel Idare Hizmetleri)
d) Isciler
e) Sozlesmeli memurlar
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f) Hizmet alim1 yoluyla istihdam edilen personeller
(2) Midiirligiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.

a) Miidiir

a) Ruhsat Biiro Sefligi

b) Ruhsat Denetim Sefligi

(3) Birimlerin gorev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiyag duyduklari nitelik ve
sayida kadro ihdas1 ve personel gorevlendirmesi “Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Iliskin Esaslar” cercevesinde yapilir.
Bunun disinda (ihtiyaca gore) kadro karsilig1 olmaksizin miidiir onay1 ile “Birim Sorumlusu”,
Baskan onayi ile “Yonetici Yardimcisi” gorevlendirmesi yapilabilir.

(4) Midiirliigiin organizasyon yapisinin teskili ve alt birimlerin gorev ve yetki
dagilimlar1 birim amirinin teklifi ve bir iist amirin onayi ile gegerlilik kazanir.

Baghhk
MADDE 6 - Midirliikk, Belediye Baskani tarafindan gorevlendirilen Bagkan
Yardimcisina bagli olarak hizmetlerini ytiriitiir.

) Ugiincii Boliim
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUK

Midiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 7 - (1) Belediye sinirlar1 igindeki tiim sihhi, umuma agik eglence ve
dinlenme amagli igyerleri ile 2. ve 3. sinif gayristhhi igyerlerine ruhsat vermek.

(2) Zabita Miidiirliigii ve diger ilgili kurumlarla (lige Saglk, Ilge Tarim vb.)
koordineli olarak isyerlerini denetlemek.

(3) Isyeri A¢gma ve Calisma Ruhsat1 bulunan isyerlerine Ulusal Bayram giinlerinde
calismak istemeleri ve uygun goriilmesi halinde Tatil Glinlerinde Calisma Ruhsati
diizenlemek.

(4) Talep ve sikayet {izerine sihhi, gayrisihhi, ve umuma agik istirahat ve eglence
yerlerine gerekli denetimleri yapmak.

(5) Ruhsat belgesinde belirtilen faaliyet kolu disinda faaliyet gosteren igyerlerinin
ruhsat belgelerinin iptal edilerek faaliyetten men edilmelerini saglamak (Zabita Midiirligi ile
birlikte).

(6) Tim ikaz ve uyarilara ragmen ¢evre ve insan sagligini tehdit eden isyerlerinin
olumsuzluklarin1 gidermemesi durumunda isyerlerini faaliyetten men etmek. (Zabita
Miidiirligii ile birlikte)

(7) Mevzuata aykiri faaliyet gosteren isyerlerine, Belediye Enciimenince cezai islem
uygulanmasini saglamak.

(8) Isyerlerinin engelli ve hareket kisit1 olan kisilerin erisimine uygunlugunu
denetlemek, uygun olmayan durumlarda gerekli yaptirimlar: uygulamak.

(9) Belediyemizdeki diger miidiirliikler ile kurum ig¢i yazigsma, devlet daireleri, 6zel
kisi ve tiizel kurumlarla kurum dis1 yazigmalar yapmak.

(10) Faaliyet alanlariyla ilgili Baskana, Enciimene ve Meclise teklifler sunmak, ii¢
karar organinca verilen kararlar1 uygulamak.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 8 — (1) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiinii Bagskanlik Makamina kars1 temsil
eder.
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(2) Midirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir.

(3) “Mudirligin Gorevleri” kisminda tanimlanmis tim isleri koordine eder, etkili
ve verimli bir sekilde sonug¢lanmasini saglar.

(4) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve
Midiirliik personelinin disiplin amiridir.

(5) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii ile diger Midiirliikler arasinda koordinasyonu
saglar.

(6) Midirliigiin yillik Performans Programini ve buna bagl olarak yillik biit¢esini
hazirlar.

(7) Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarin1 dikkate alarak giinliik,
haftalik, aylik ve yillik ¢alisma planlar1 hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

(8) Performans Hedefleri ve Biit¢esine gore bir y1l boyunca kullandigi kaynaklar1 ve
yaptig1 faaliyetleri gosteren “Yillik Faaliyet Raporu”nu hazirlar.

(9) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar1” belirleyerek daha hizli
ve etkin hizmet vermek i¢in tedbirler alir, siire¢ iyilestirmesi yapar.

(10) Miidiirliigiinde Kamu I¢ Kontrol Sisteminin kurulmasindan birinci derecede
sorumludur. Bu konuda Strateji Gelistirme Miidiirliigii ile koordineli ¢alisir.

(11) Midirliiglin gegmis doneme ait bilgilerinin, dosyalarinin, raporlarmin kurumsal
bir formatta Standart Dosya Planma gore arsivlenmesini saglar. Bu konuda Yaz Isleri
Miidiirliigii ile koordineli ¢alisir.

(12) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

Ruhsat Biiro Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9 - (1) Belediye sinirlar1 igerisinde ruhsatsiz faaliyet gosteren ve igyeri agma
ve ¢alisma ruhsati almak iizere miiracaat eden sihhi, umuma agik eglence yerleri ile 2.ve 3.
gayristhhi igyerlerinin miiracaatlarini isleme koymak ve havale icin miidiirliik makamina
sunmak.

(2) Ulusal Tatil Giinlerinde Calisma Ruhsat1 miiracaatlarini isleme koymak ve havale
i¢in miidiirliik makamina sunmak.

(3) Denetim Sefligi ekiplerince yapilan denetimler neticesinde yiiriirlikteki kanun ve
yonetmelik hiikiimlerince ruhsatlandirilmasinda sakinca olmadigi tespit edilen tiim sihhi,
umuma acik isyerleri ile 2.ve 3. gayrisihhi igyerlerinin ruhsat islem dosyalarindaki mevcut
eksikliklerinin ~ “ruhsatlandirma  ekiplerince” tamamlanmasini, tahakkuk edilerek
ruhsatlandirmaya hazir hale getirilmesini ve ruhsatlandirilmasini saglamak.

4) Ruhsat islem dosyalarinin, tiim i¢-dis yazisma dosyalarinin ve sikayet

dosyalarinin takibini ve kontroliinii saglamak, muhafazasini temin etmek.

(5) Midiirligiin faaliyet raporlarini, biitgesini, hak edis ve arazi tazminati

puantajlarin1 hazirlamak.

(6) Kirtasiye dahil her tiirlii malzeme taleplerini agmak, demirbaslarin kontroliinii

saglamak.

(7)  Midirliigiin yillik izin planlamasini yapmak.

(8) Ic ve dis yazismalarin éncelik durumuna gore zamanmda hazirlanmasin,
onayimi ve ilgili miidiirliik, ilgili kurum veya kurulusa génderilmesini saglamak.

9) Isyeri ruhsati ile alakali konularda diger birimlerle bilgi akis1 saglamak.

(10)  Her ay diizenli olarak midiirliige gelen yazilarin cevabi yazilarimi takip etmek.

(11) Midirliik arsivinin diizenini ve dosyalarin muhafazasini saglamak.

(12) Isyeri A¢gma ve Calisma Ruhsatlar1 ile Ulusal Tatil Giinlerinde Caligma

Ruhsatlarinin ilgili miikellefe teslimini saglamak.

(13) Ruhsat Denetim Sefligi ile koordineli ¢aligmak.
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Ruhsat Denetim Sefliginin gorev ve sorumluluklar:
MADDE 10 - (1) Tiim sihhi, umuma agik igyerleri ile 2. ve 3. sinif gayrisihhi igyerlerinin
denetimini yapmak.
(2) Oziirliller Kanunu hiikiimlerince umuma acik hizmet veren yapilarin Oziirlii
erigilebilirligine uygunlugunu denetlenmek.
(3) Sihhi, gayrisithhi ve umuma agik istirahat ve eglence yerlerinin rutin, periyodik,
talep ve sikayet tizerine gerekli denetimlerini yapmak.
(4) isyeri denetimi ile alakali rapor, bilgi ve belgelerin hazirlanmasini,
dosyalanmasini ve muhafazasini saglamak.
(5) Miidiirliik makami emirleri dogrultusunda denetim programi hazirlamak ve
uygulamak.
(6) Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerince
isyerlerine gerekli denetimlerin yapilmasini saglamak ve ilgili kurumdan “Yangin
Muayene Raporu” alinmasi islemlerini yiiriitmek.
(7) Ruhsat Biiro Sefligi ile koordineli ¢aligmak.

Seflerin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 12- (1) Midiir tarafindan kendisine tanimlanan isleri mevzuata uygun, diizenli

ve hizli sekilde sonuclandirir.

(2) Ginliik, haftalik, aylik is programlari yaparak islerin bir plan dahilinde
yiirlitiilmesini saglar.

(3) Faaliyet alaniyla ilgili muhtemel riskleri ngdriip tedbirler alir. Islerin etkinlik ve
verimliligini saglar.

(4) Vatandasa yonelik hizmetler i¢in “hizmet standartlar1” belirler, islerin vatandasin
memnuniyeti dogrultusunda sonu¢lanmasini saglar.

(5) Sefligindeki personelin gorev dagilimini yapar, personelin yapacagi islerin sinirlarini
belirler.

(6) Birimindeki personelin performansini olger, izler ve personelin siirekli gelisimini
saglar. Thtiya¢ duyulan alanlarda personelinin egitim almasini saglar.

(7) Birimindeki faaliyetlerle ilgili talimat hazirlar, miidiir onayiyla yaynlar.

(8) Sefligine gelen evrakin zamaninda sonuglanmasini saglar.

(9) Seflik biinyesinde iiretilen ve sefligine gelen tiim evraklarin Standart Dosya Planina
uygun sekilde dosyalanmasini ve muhafaza edilmesini saglar.

(10) Personelin mesai durumlarini kontrol ederek, personelin is disiplini konusunda
tedbirler alir.

(11) Sefliginden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan
is ve evraklar1t miisterek bir zabit ile teslimini saglar.

(12) Midiir tarafindan verilen diger ek gorevleri yapar.

i Dordiincii Boliim
GOREV VE HiZMETLERIN iCRASI

MADDE 13 - (1) Midirliikteki isler Midiir tarafindan belirlenen plan dahilinde
yuriitilir.
(2) Miudirlik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiir
tarafindan saglanir.
(3) Mudiirliikler aras1 yazigsmalar Miidiiriin imzasi ile yapilir.
(4) Midirligin kurum dis1 yazigsmalar;; Miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi
Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.
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(5) Personele verilen 6nem derecesi yiiksek belgeler, dosyalar, araglar ve isler zimmet
karsilig: verilir.

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

Besinci Bii!iim )
EVRAK VE ARSIV ISLERI

Gelen Giden Evrakla Ilgili islemler

MADDE 14 - (1) Belediyenin birimlerinde kurum igi ve kurum dis1 tiim yazigmalar
EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) iizerinden yapilir.

(2) Kurum disindan gelen e-imzali yazi ve ekleri EBY'S {izerinden ilgili birime havale
edilir. E-imzali olmayan yaz1 ve ekleri ise Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan dijital ortama
aktarilarak birime EBY'S {izerinden havale edilir.

(3) EBYS’ne heniiz gegmeyen birimlerle ilgili yazigsmalar igin elektronik ortamda
say1 ve referans numarasi alindiktan sonra zimmet defteri ile evrak gonderilir veya teslim
alinir.

Dosyalama ve Arsiv

MADDE 15 - (1) Mudirliikte iiretilen ve midiirlige gelen tiim evrak ve belgeler
EBYS iizerinden Standart Dosya Plami’na gore siniflandirilir ve dijital ortamda dosyalama
yapilir.

(2) Dosyalarin saklama plan1 ve imha siireleri “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik’te belirtilen kriterlere gére EBYS iizerinden planlanir ve siiresi gelen evraklar
imha edilir.

(3) EBYS kapsami disindaki kayitlar, fiziki ortamda Standart Dosya Planina gore
dosyalanir. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine gore birim arsivinde
ve kurum arsivinde muhafaza edilir.

Altinci Biilii.!n )
CESITLI VE SON HUKUMLER

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 16 - (1) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, daha once
yiiriirliikte olan Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten
kaldirilmistir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 17 - (1) Isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili

mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiirirlik
MADDE 18 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 19 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.
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