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NARLIDERE BELEDIYESI
RUHSAT VE DENETIM MUDURLUGU
GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Tlkeler

Amac

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci; Narlidere Belediye Baskanligi Ruhsat ve
Denetim Midiirligiiniin Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1 ile Calisma Usul ve
Esaslarii diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii’niin gérev alanina giren
is ve islemleri, personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b, 18/m, Maddeleri
ve Cumhurbagkanligi tarafindan Resmi Gazete ’de yayimlanan Mevzuat Hazirlama Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yonetmelikte yer alan sair hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanumlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda gegen;

a) Belediye :Narlidere Belediyesini,

b) Baskanlik :Narlidere Belediye Baskanligi’ni,

c) Baskan :Narlidere Belediye Baskani’ni,

¢) Baskan Yardimcisi :Ruhsat ve Denetim Miidiirliigliniin bagli bulundugu
ilgili Bagkan Yardimcisini,

d) Midiirliik :Narlidere Belediyesi Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiint,

e) Midir :Narlidere Belediyesi Ruhsat ve Denetim Miidiiriini,

f) Personel :Narlidere Belediyesi Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiinde
gorevli sef, memur, is¢i ve diger personeli,

ifade eder.

Temel Ilkeler

MADDE 5- (1) Narlidere Belediye Bagkanligi Ruhsat ve Denetim Midiirliigii tiim
calismalarinda:

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

C) 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) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel

ilkelerini esas alir.

Sayfal/7



IKINCI BOLUM
Teskilat, Baghlk ve Personel Yapisi
Teskilat ve Baghhk
MADDE 6- (1) ) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii, 5393 sayil1 Belediye Kanunun 48.
Maddesi geregi Narlidere Belediye Meclisinin 06.04.2007 tarih ve 35 sayili karan ile

kurulmustur.

(2) Ruhsat ve Denetim Midiirliigli; midiir, idari isler ve arsiv servislerinden olusur.
Gerektiginde midiirliige bagl alt birimler Baskanlik onayi ile olusturulabilir

(3) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Bagkan
Yardimcisina baglidir. Belediye Baskani teskilat yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

Personel Yapisi

MADDE 7- (1) Narlidere Belediyesi Ruhsat ve Denetim Miidiirliigliniin personel
yapist; Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve sayiy1 asmamak iizere miidiir, sef, memur ve isci ve
diger personelden olusmaktadir.

(2) Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Iliskin Esaslar cercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve
verimli yiiriitiilebilmesi i¢in insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan gerekli personel
gorevlendirilmesi yapilir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 8- (1) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiiniin gorevleri asagida belirtilmistir.

a) Sihhi Miiessese sinifina giren isyerlerini yerinde denetlemek, ruhsat miiracaatlarini
almak, gerekli ve yeter kosullar1 saglayanlara ¢aligma ruhsatlarini vermek, ilgili yonetmelik
sartlaria uygun olmayan isyerlerinin faaliyetlerinin durdurulmasin1 saglamak ve ruhsatlarini
iptal etmek.

b) Gayri Sihhi Miiessese sinifina giren 2. inci ve 3. {lincii sinif isyerlerini mevzuat ve
Cevre Sagligi acisindan denetlemek. Ruhsat miiracaatlarmi almak, gerekli ve yeter kosullari
saglayanlara calisma ruhsatlarin1 vermek, ilgili yonetmelik sartlarima uygun olmayan
isyerlerinin faaliyetlerinin durdurulmasini saglamak ve ruhsatlarini iptal etmek.

¢) Umuma Acik Istirahat ve Eglence Yerlerini yerinde denetlemek, ruhsat
miiracaatlarin1 almak, gerekli ve yeter kosullar1 saglayanlara ¢aligma ruhsatlarini vermek, ilgili
yonetmelik sartlarina uygun olmayan isyerlerinin faaliyetlerinin durdurulmasini saglamak ve
ruhsatlarmi iptal etmek.

¢) Ickili yer bdlgesinin tespiti icin Miilki idare amirinin genel giivenlik ve asayis
durumu hakkindaki goriisii alindiktan sonra Belediye Baskaninin OLUR'u ile Belediye
Meclisinin onayma sunmak.
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d) Umuma Acik Istirahat ve Eglence Yerlerinin agilis ve kapanis saatlerinin
belirlenmesi i¢in Belediye Bagskaninin OLUR'u ile Belediye Enciimenine sunmak.

e) Lokantalara, ickili yerlere ve meskun mahal disinda bulunan ¢ay bahgelerine,
halkin huzur ve siikunu ile kamu istirahati agisindan sakinca bulunmamasi kaydiyla yapilacak
Cevresel Giiriiltiiniin Degerlendirilmesi ve Yonetimi Yonetmeliginde Degisiklik Yapilmasina
Dair Yo6netmelik hiikiimlerine uygun 6lgiim ve kontroliine miiteakip canli miizik izni belgesi
diizenlemek.

f) Isyeri Acma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin yonetmeligin 7 inci maddesi geregi
Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiince verilen Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarinin &rnekleri aylik
olarak Sigorta Il Miidiirliigiine ve Ticaret Sicile gondermek. Umuma Agik Istirahat ve Eglence
Yerleri Ruhsatlarinin da érneklerinin Ilge Emniyet Miidiirliigiine bildirilmesini saglamak.

g) Sihhi ve Gayri Sihhi Miiesseseler ile Umuma Agik Istirahat ve Eglence Yerleri
hakkinda, kamu kurum ve kuruluslarindan gelen yazilar ile vatandaslardan gelen sikayet vb.
konular1 degerlendirerek mahallinde denetim yapmak, tespit edilen olumsuzluklar ile ilgili bir
rapor diizenlemek, geregi icin ilgili miidiirliik ve kurumlara bildirmek. Tespit edilen
olumsuzluklara  gore isyerlerine  diizeltici  tedbirler aldirtmak, olumsuzluklari
giderilemeyenlerin faaliyetlerini durdurmak.

g) Bilgi edinme konusu kapsaminda gelen dilekgelerle ilgili geregini yaparak geri
bildirimde bulunmak. Mevcut Kanun, Yonetmelik ve ilgili mevzuatta belirtilen Ruhsat ve
Denetim Miidiirliigline verilen sair gorevleri yerine getirmek.

Miidiirliigiin Y etkisi

MADDE 9- (1) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri, 2559
say1l1 Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu, 3572 sayil Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina Dair
Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabuliine Dair Kanun, 5393 sayili1 Belediye
Kanunu ve 2005/9207 sayili Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Y&netmelige
dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar cergevesinde
yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 10- (1) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii, Belediye Baskani ve bagli bulundugu
Baskan Yardimcisinca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda
belirtilen gorevleri gereken 6zen ve cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 11- (1) Ruhsat ve Denetim Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagida
belirtilmistir.

a) Ruhsat ve Denetim Belediyenin karar organlarina, Belediyenin diger birimlerine,
miidiirliigiin alt birimlerine ve personeline, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina,
gerektiginde gergek ve tiizel kisilere karg1t Mudiirliigii temsil etmek.

b) Miidiirliigiin yonetimindeki yetkili kisidir.
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¢) Midiirliigiin gorev alanina giren tim is ve islemlerin, ilgili mevzuatina ve
yonetmelikte belirlenen ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

¢) Ruhsat ve Denetim Miidiirliiglinlin Tahakkuk Amiri ve Harcama Yetkilisidir.

d) Midirliik uygulamalartyla ilgili har¢ ve ticretlerinin belirlenmesi konusunda
gerekli yasal siireci takip etmek, islem siireclerinde harg ve iicretlerin tahakkuk ve tahsilatinin
yapilip yapilmadigini kontrol etmek.

e) Miidiirliik birimlerinin uygulama prosediirlerini, is akis semalarin1 ve bu siiregte
kullanilacak standart form ve dokiimanlar1 hazirlatmak ve personelin bu prosediirlere uyarak is
ve hizmet liretmesini temin etmek.

f) Miidirliigiinde ¢alisan memur personelin basar1 ve performans degerlendirmesini
yapmak.

g) Midiirliiglin performans programlarini, biitce taslagini ve faaliyet raporlarini
hazirlamak.

§) Midirliik gorevlerinin saglikl yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli her tiirlii tedbirleri
almak, gorev alani i¢ine giren islerin yillik yatirim plan ve programini yapmak.

h) Miidirligiin isleriyle ilgili olarak, hizmet alan vatandasin dogru bilgiyle
yonlendirildigi afis ya da el kitapcigi seklindeki rehber ¢alismalarini yaptirarak, hizmet alan
tiim kesimlere duyurulmasini ve ulastirilmasini saglamak.

1)  Midiirliik uygulamalariyla ilgili olarak belediye meclis karar1 ya da enclimen karar1
gerektigi durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek {izere gerekceli miizekkere
hazirlayarak Bagkanlik Makamina sunmak.

1)  Uygulamaya esas olmak iizere alinan kararlarin hayata gegirilmesini saglamak,

j)  Personelinin beceri ve mesleki bilgi acisindan gelismesini saglamak {izere egitim
planlamasini ve ayrica yasalarla verilen diger gorevleri yapmaktir.

k) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi
ve belgeyi istemeye yetkilidir.

1) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek icin yasal her tiirlii tedbiri almaya,
yetkilidir.

m) Baskanlik Makaminca verilen gérev ve talimatlar1 gerekli mevzuat ¢ercevesinde
yapmaya yetkilidir.

Sef, Memur, Isci ve Diger Personellerin Gérev ve Sorumluluklar

MADDE 12- (1) Ruhsat ve Denetim Midirligii Sefi, Midiiriin talimatlari
dogrultusunda;

a) Midiirliik gorevlerinin yiirtitiilmesi ve tiim ¢aligsanlarin diizenli tertipli ¢alismasini
saglamakla gorevlidir.

b) Tiim calisanlar tarafindan yapilan isleri kontrol eder. Islemlerin eksiksiz ve
zamaninda yapilmasini saglar.

¢) Midiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmekle gorevlidir.

(2) Memur, isci ve diger personel, asagida belirtilen gorev boliimiiyle kendine verilen
islert mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapmakla gorevlidir.

Sayfa 4/7



a) Midiirliigiimiize gelen-giden evrak kayitlarini tutmak, gelen evrakin ilgili birimlere
havalesini, giden evrakin postaya verilmesini veya elden ilgili kurum i¢i ve kurum dist
Midiirliiklere ulastirilmasini saglamak. Personelle ilgili yazigmalar (izin, rapor vb) yapmak.

b) Personelin iicretine konu bordro puantaj islemlerini yapmak ve takip etmek.

¢) Miidirliik ihtiyaclarini temin etmek ve bunlara iligkin tiim 6deme evraklarini
hazirlamak.

¢) Midiirliigiin Performans esash biit¢elerin hazirlanmasi ve takibini yapmak.

d) Midiirliigiin Stratejik planlarmi hazirlamak (Yillik ve bes yillik) Performans
takibini yapmak ve raporlarini hazirlamak. Miidiirliigiin Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasini
saglamak.

e) Tasmir mallarm teslim alinmasi, yerlerine teslim edilmesi, yasal mevzuata belirtilen
esas ve usullere gore kayitlarin tutulmasi. Taginirlara iliskin belge ve cetvellerin diizenlemesini
yapmak. Kurum evraklarinin arsivini olusturmak.

f) Odeme evraklarmin hazirlanarak tahakkuka baglanmasi islemlerini yiiriitmek
mevzuata uygun olarak zamaninda yapmak ve teslim etmek

g) Miidiirlin talimatiyla verilen diger gorevlerine yerine getirmek.

Arsivleme

MADDE 13- (1) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigli personellerinin Arsivleme
caligmalarindaki gérev ve sorumluluklar asagida belirtilmistir.

a) Arsive ait malzemeyi arsiv yonetmeligi hiikiimlerine gore tasnif edip, saklamak.

b) Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toza ve her tiirlii hayvan hasaratin tahriplerine
kars1 gerekli tedbirleri almak.

¢) Dosya igerisinde bulunan evrakin gerektigi bigimde dosyalanip dosyalanmadigini
kontrol etmek.

¢) Kilasorler veya dosyalar iizerine verilmis numaralarinin, birim adina, ait oldugu
islem yilinin yazilip yazilmadigini kontrol etmek.

d) Evraklara ait sayfalarin ve eklerinin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadigini
kontrol etmek eksikler var ise tamamlamak.

e) Gerektiginde goriilmek veya incelenmek iizere ancak disariya ¢ikarilmamak kaydi
ile zimmetleyerek dosya vermek, geri doniip donmedigini kontrol etmek, donmemis ise evrakin
geri doniisiinli saglamak.

f) Kullanilmasina ve gerek goriilmeyen her tiirlii malzemenin ve evrakin yasal sinirlar
dahilinde imha ve ayiklama islemini yapmak

g) Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak.
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DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslari

MADDE 14- (1) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ercevesinde
olmak kaydiyla, miidiirliigiin gérev alanma giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir. Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde,
yiirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

a) 5216 Sayili Biiyiliksehir Belediyesi Kanunu

b) 5393 Sayili Belediye Kanunu

c) 3572 Sayili Isyeri A¢ma ve Cahisma Ruhsatlarina Dair Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Degistirilerek Kabuliine Dair Kanunu

¢) 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu

d) 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil Mevzuatlari

e) 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

f) 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu

g) 6245 Sayil1 Harcirah Kanunu

g ) Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligi

h) Belediye Enciimeni Caligma Y 6netmeligi

1) Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarma Iliskin Yénetmelik

1) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

j) Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi

k) Ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger Mevzuat, Ortak Hiikiimler.

Hizmetlerin Koordinasyonu
MADDE 15- (1) Miidirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiriitiiliir.

(2) Midirligin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve
Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; yaziy1 tanzim eden personelin,
Miidiiriin ve Bagkan Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan
Yardimcisinin imzasi ile yiirtitiiliir.

(3) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak tizere
Belediyemiz Hukuk Isleri Miidiirliigiinden veya Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi
Bakanligindan goriis alinabilir.

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 16- (1) Midiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar ile diger idari hususlarda,
Narlidere Belediyesi Teskilat Yapis1 ve Miidiirliiklerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar ile
Hazirlanacak Yonetmelikler Hakkinda Cergeve Y onetmeligindeki hiikiimlere uyulur.

(2) Isbu Yonetmelikte yer almayan hususlarda;

a) Yirirlikteki ilgili diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.

b) Bu Yonetmelikte dogrudan yer almamakla birlikte, mevzuatla iliskili olarak degisen
sartlar dogrultusunda ortaya ¢ikan yeni durumlarda, Bagkanlik makamindan alinacak onaylarla
caligmalar yiirttiiliir.

Sayfa 6 /7



Tereddiitlerin Giderilmesi
MADDE 17-(1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri
gidermeye ve gerekli diizenlemeleri yapmaya Belediye Baskani yetkilidir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 18-(1) ) Bu yonetmeligin yiirtirliige girmesi ile Narlidere Belediye Meclisi’nin
04.01.2021 tarih ve 2021-08 sayili karar1 ile kabul edilen “Narlidere Belediyesi Gorev, Yetki
ve Sorumluklari ile Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeligi” yiiriirliikten kalkar.

Yiiriirlik
MADDE 19- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri; Narhidere Belediye Meclisince kabulii
tarthinde yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 20- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Narlidere Belediye Baskani yiiriitiir.

Baskan Katip Katip
Erman UZUN Mustafa Kemal KARABACAK Giilten ANIL PEViREN
Belediye Baskani Meclis Uyesi Meclis Uyesi
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