T.C.
ALTINORDU BELEDIYESI
RUHSAT VE DENETIM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tammlar

Amag

MADDE 1- .

(1) Bakanlar Kurulunun 14.07.2005 Tarih ve 9207 Sayih Isyeri Agma ve Calisma
Ruhsatlanna Iligkin Yénetmelikle Belediye simirlan ve miicavir alan igerisinde bulunan Sihhi,
Gayri Sihhi, Umuma Agik Istirahat ve Eglence Yerlerinin Ruhsatlandinimasini Belediyelere
devretmigtir. :

(2) Bu Yonetmeligin amaci, Isyeri Agma ve Calistrma Ruhsatlarinin verilmesinde
uygulanacak esas ve usulleri diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- '

(1) Bu Yonetmelik Sihhi, Gayri Sihhi igyerleri ile Umuma Agik Istirahat ve Eglence
yerlerinin Ruhsatlandirilmasi ve denetlenmesine dair is ve islemleri diizenler. Ayrica bu
yonetmelik, Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiindeki personelin gérev, yetki ve sorumluluklan ile
¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Yasal Dayanak
MADDE 3- .
(1) Bu Yoénetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu,5216 sayili Biiyiiksehir Belediye
Kanunu, 5018 sayilh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 6360 Sayili Kanuna ek olarak
14.03.2014 tarih ve 6447 sayilh “12/11/2012 Tarihli ve 6360 Sayih Oniig¢ Ilde Biiyiiksehir
Belediyesi ve Yirmialti flge Kurulmas: ile Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde
Degisiklik Yapilmasma Dair Kanun” 3572 Sayih Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina Dair
Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabuliine Dair Kanun, 2559 Sayili Polis Vazife
Sayili Kanunu, 5259 Sayili Kanun, 3194 Sayili imar Kanunu, 1593 Sayili Umumi Hifzissthha
Kanunu, Cevresel Etki Degerlendirmesi Yonetmeligi,2918 sayih Kara Yollan Trafik
Kanunu,634 sayili Kat Miilkiyeti Kanunu,4250 sayili Ispirto ve Ispirtolu igkilerin Inhisan
Kanunu ve 2005/9207 Karar nolu Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina Dair Yonetmelik
hiikiimlerine” dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar
MADDE 4- Bu Yonetmelikte gegen:
a)Belediye Baskanhg : Altinordu Belediye Bagkanligini,

b)Miidiir :Ruhsat ve Denetim Miidiirtinii

¢)Miidiirliik :Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiinii,

¢)Personel :Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli,

d)Meclis :Altinordu Belediye Meclisini,

e)Yonetmelik :Ruhsat Denetim Miidiirliigli Gérev ve Caligma
Yo6netmeligini,

f) Valilik : Ilin En Biiyiik Miilki idare Amirini,



g)Gayri Sihhi Miiessese: Faaliyeti sirasinda gevresinde bulunan biyolojik, kimyasal,
fiziksel, ruhsal ve sosyal yonden az veya gok zarar veren veya vermesi muhtemel olan ya da
dogal kaynaklarin kirlenmesine sebep olabilecek miiesseseleri.

h)ikinci Simf Gayri Sihhi Miiessese: Meskenlerden mutlaka uzaklagtirilmasi
gerekmemekle beraber izin verilmeden once civarinda ikamet edenlerin sthhat ve istirahatlarn
iizerine gerek tesisatlar ve gerekse vaziyetleri itibariyla bir zarar vermeyecegine kanaat olusmasi
i¢in inceleme yapilmasi gereken igyerlerini.

1)Ugiincii Simf Gayrisihhi Miiessese: Meskenlerin yaninda acilabilmekle beraber
yalniz sihhi nezarete tabi tutulmasi gereken igyerlerini.

i) S1hhi isyerleri : Gayri sihhi igyerleri disinda kalan tiim isyerlerini.

j)Umuma Acik Istirahat ve Eglence Yeri: Kisilerin tek tek veya toplu olarak
eflenmesi, dinlenmesi veya konaklamasi igin agilan otel, motel, pansiyon, kamping ve benzeri
konaklama yerleri; gazino, pavyon, meyhane, bar, birahane, ickili lokanta, taverna ve benzeri
ickili yerler; sinema, kahvehane ve kiraathaneler; kumar ve kazang kasti olmamak sart1 ile ad1 ne
olursa olsun bilgi ve maharet artinic1 veya zeka gelistirici nitelikteki elektronik oyun alet ve
makinelerinin, video ve televizyon oyunlanmn igerisinde bulundugu elektronik oyun yerleri;
internet salonlar, lunaparklar, sirkler ve benzeri yerleri.

k) ickili Yer Bolgesi: Belediye simirlan ve miicavir alanlar iginde Belediye Meclisi,
bu sinirlar diginda {1 Genel Meclisi tarafindan Valilik veya Kaymakamhgmn gorisii alinarak tespit
edilen ve igerisinde sarap ve bira dahil her tiirlii alkollii igecegin verilebilecegi isyerlerinin
agilabilecegi bolgeyi.

1) Dogal Kaynaklar: Hava, su, toprak ve dogada bulunan cansiz varliklari.

m) Cevre Sagh@: Insan saghginin gevredeki fiziki, kimyevi, biyolojik, sosyal ve
psikososyal faktorlerle tespit edilen yasam kalitesini,

n) lisyeri Acma ve Cahyma Ruhsati: Yetkili idareler tarafindan bu Yonetmelik
kapsamindaki igyerlerinin agilip faaliyet gostermesi i¢in verilen izni.

0) Mahallin En Biiyiik Miilki Idare Amiri: [llerde Valiyi, Biiyiiksehir Belediyesi
hudutlan iginde kalanlar dahil ilgelerde Kaymakamu.

8) Kolluk: Polis, jandarma teskilatin1 ve zabita memurlarini,

p) Konaklama Yeri: Otel, motel, pansiyon ve kampingler gibi, asil fonksiyonlan
miisterilerin geceleme ihtiyaglarim saglamak olan yerleri.

r) Organize Sanayi Bolgesi: 12.04.2000 tarihli ve 4562 sayili Organize Sanayi
Bolgeleri Kanununa gore kurulan Ozel Hukuk Tiizel Kisiligini ifade eder.

IKINCi BOLUM
Tegkilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE 5-

(1)Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiiniin Personel yapis:1 asagida belirtilen

sekildedir.

a) Miidiir

b) Sef

¢) Memurlar

¢) Isciler

d) Teknik Personel (Miihendis, Tekniker, Teknisyen)

e) Sozlesmeli Memurlar

(2) Miidiirliigiin Tegkilat yapis1 agagidaki gibidir.



a) Miidiir

b) Ruhsat Biiro Sefligi

¢) Ruhsat Biiro Memurlugu
¢) Ruhsat Denetim Personeli

(3) Belediye ve Bagh Kuruluslan ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Iligkin Esaslar gergevesinde birimlerin hizmet alanlar, gorev ve sorumluluklanna
paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli
yiiriitiilebilmesi i¢in Birim Amirinin talebi insan Kaynaklari ve Egitim Midiirliigtintin teklifi ve
Belediye Bagkaminin Onayi ile kadro karsilig olmaksizin hizmet geregi "Biiro Sorumlusu’’ ve
"Yonetici Yardimcis1" gorevlendirilmesi yapilabilir.

(4) Birimlerin ig organizasyon yapilannin teskili, s6z konusu birimde gorev
yapmakta olan kadrolu Sef dahil olmak iizere Yonetici Yardimcisi ve Biiro Sorumlusunun gorev,
yetki ve sorumluluklan ilgili Birim Amirinin teklifi ve bir Ust Amirin Onay:r ile
gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazanur.

Baghhk

MADDE 6-

(1) Ruhsat ve Denetim Midiirligi, Belediye Bagkanina veya gorevlendirecegi
Baskan Yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi Kkisi eliyle

UCUNCU BOLUM
Gérev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Goérevleri

MADDE 7-

(1) Belediye simirlan igindeki tiim sihhi, umuma agik istirahat ve eglence amagh
isyerleri, 2. ve 3. simif gayrisihhi igyerlerine Ruhsat vermek.

(2) Miidiirliigiimiiz biinyesinde gorevlendirilmis bulunan Zabita Memurlari vasitas
ile igyerlerini denetlemek.

(3)Denetlemelerde mevzuata aykiri faaliyet gosteren isyerlerine Belediye
Enciimenince cezai islem uygulanmasim saglamak.

(4)Ruhsat Belgesinde belirtilen faaliyetin disinda is yapan igyerlerine gerekli
uyarilar neticesinde Ruhsat Belgesinin iptal edilerek, Faaliyetten Men edilmesini saglamak.
(Midirligiimiize bagli Zabita ekibi ile birlikte).

(5)Midirliigiimiize vatandaslar tarafindan gelen yazih ve sozlii sikayetleri
degerlendirerek gerekli yasal islemleri yapmak.

(6) Genel Kolluk Ekiplerinin Umuma Agik Istirahat ve Eglence Yerlerini
denetimleri sirasinda, gordiigii olumsuzluklar neticesinde, tuttugu tutanaklann Valilik veya
Kaymakamhik Makami aracihgiyla Miidirliglimiize gonderir, gonderilen tutanaklan
Belediyemiz Enciimenine yazmak, ¢ikan karan Miidiirligiimiize bagh zabita ekiplerince
uygulamak ve yapilan iglemleri yazigma yoluyla ilgili makama bildirmek.

(7)2559 Sayili Polis vazife ve Salahiyet Kanununun 8. maddesinde sayilan hususlarin
tespiti halinde belirtilen isyerleri 30 giinii gegmemek fizere mahallin, en biiyiik Miilki Idare
Amiri tarafindan gegici siireyle faaliyetten men edilir. Faaliyetten Men’e iliskin onay
uygulanmak iizere yetkili idareye bildirilir. Yetkili idare en ge¢ 3 is giinii i¢inde faaliyetten
men’e iligkin karar1 igyerini miihiirlemek sureti ile uygulayarak buna iligkin tutanagin bir suretini
ilgili Miilki Makama go6nderir.

(8)Belediyemizdeki Miidiirliiklerden ve Diger Kamu Kurum ve Kuruluslarindan gelen
yazilara goriis bildirmek ve cevabi yazilar hazirlamak.
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9)Kendi yetki ve sorumluluguna verilen islerin hatasiz olmas: ve en kisa siire igerisinde
bitirilmesini saglamak.

(10)Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlerdeki degisiklikleri takip etmek.

(11)isyeri Agma ve Caligma Ruhsat1 igin bagvuran isyerlerinin Insan Saghgi, Cevre
Kirliligi, Yangin, Patlama, Genel Giivenlik, Is Giivenligi, Isci Saghg, Trafik ve.Karayollan,
imar, Kat Miilkiyeti Kanunu yoniinden uygun olup olmadigim kontrol etmek i¢in; Imar, Saglik,
Cevre, Hukuk Birimlerinden olusan bir komisyon kurmak ve bu komisyonun koordinasyonunu
saglamak.

(12)Mevcut mevzuatla gdrev alanina giren miikelleflerin biitiin kayt kontrollerinin
yapilmak.

(13)Belediye tarafindan uygulanan tek sicil uygulama galigmalarinin eksiksiz ve
hatasiz sekilde yiiriitmek.

(14)Miikelleflerle ilgili usuliine uygun yoklama tutanaguyla tespitler yapmak, tespite
iliskin yoklama tutanagmi mevcut mevzuat hiikiimleri dogrultusunda ilgili miikellef ve birimlere
verilmesini saglamak.

(15)Miidiirliige intikal eden miikelleflerle ilgili dilekgelerin geregini yaparak islemi
sonug¢landirmak.

(16)Mevcut mevzuatin Ongdrdiigli diger gorevler ile amiri tarafindan verilen
gorevlerin icra edilmesini saglamak.

(17)Birim biitgesini hazirlayip, Mali Hizmetler Miidiirliigiine géndermek.

(18)Birim Performans programumi hazirlayip, Strateji Gelistirme Miidiirligiine
gondermek.

(19)Birim faaliyet raporunu hazirlayip Strateji Geligtirme Miidiirliigline gondermek.

(20)i¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere ve yargiya intikal eden hususlarda
Mahkemelere bilgi ve belgeleri sunmak.

(21)ihtiyag duyulan mal ve hizmet alimi i¢in biitgede Sdenegi bulunan mal ve
hizmetin alinmasi saglamak.

(22)Yiiriirlikte olan Kanun ve Yonetmelikler iizerinde yapilan giincellemeler ile
ilgili, gerekli hallerde Belediye Meclisine ve Belediye Enciimenine teklif vererek alinan karar
dogrultusunda ig ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

Miidiirliik Yetkisi

MADDE 8 -

. (1) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii, bu Yoénetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaminca kendisine verilen tiim gérevleri kanunlar
cergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirligiin Sorumlulugu

MADDE 9 -

(1) Ruhsat ve Denetim Miidiirligii, Belediye Bagkaninca verilen ve bu Yoénetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gérevleri gereken 6zen ve gabuklukla yapmak
ve yiirlitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gérev, Yetki Ve Sorumlulugu
MADDE 10 -
(1) Alt birim yetkilileri/ Personel arasinda gérev béliimii yapmak, izin, hastalik ve

Qt.ekilme gibi nedenlerle aynlan alt birim yetkililerinin yerine, bir bagkasinin gérevlendirilmesi ve
hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli dnlemleri almak.



(2) Miidiirlik Personelinin her tiirlii 6zliik bilgileri ve sosyal haklanm izleyerek
arsivlemek ve takip etmek iizere Insan Kaynaklar ve Egitim Midiirliigiine gondermek.

(3) Miidiirliik servislerinin planh ve programl bir sekilde galigmalarini diizenleyerek,
personel arasinda uyumlu bir isbirligi ortami kurulmasim saglamak ve galismalarim izlemek,
denetlemek ve gerekli direktifleri vermek, disiplinsizliklere ve calisma sartlanm bozucu
eylemlere miisaade etmemek. Toplam Kalite Yonetimi ve verimlilik i¢in galisma sartlarim
iyilestirmek ve prensipler koymak, personel igin kurs ve seminerler tertip etmek.

(4) Cahisma verimini artirmak amaciyla, kanunlan idari ve genel yarg: kararlanm ve
bunlarla Ilgili yaymlan satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasim
saglamak.

(5) Miidiirlikte yapilan ¢alismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar
diizenlemek, ¢aligmalan degerlendirmek.

(6) Harcama yetkilisi olarak, her yil, is ve iglemlerinin amaglara, iyi mali yonetim
ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirildigini igeren Ig
Kontrol Giivence Beyanini diizenlemek ve Birim Faaliyet Raporlarina eklemek.

(7)Miidiirliigiin y1llik biitgesini Personelden gelen talepler dogrultusunda hazirlay1p/
hazirlatip Mali Hizmetler Midiirliigiine gondermek.

(8) Belediyenin Stratejik Plan ve Performans Programinda yer alan Midiirliik ile
ilgili hedeflerini gergeklestirmek, Midiirliigiin Birim Performans ve Birim Faaliyet Raporlarim
hazirlayip/ hazirlatip Strateji Geligtirme Miidiirligtine gondermek.

(9) i¢ ve Dis Denetim sirasinda Denetgilere ve Yargiya intikal eden hususlarda
mahkemelere bilgi ve belgeleri sunmak.

(10) Miidiir, gorev ve ¢aligmalar: ydniinden Belediye Bagkanligina kars: sorumludur.
Baskanlik makaminca; Mevzuat Hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

(11) Birimlerde goérevlendirilen personelin, yapacag: is ile ilgili gorevlerinin neler
oldugu, Miidiir tarafindan diizenlenecek bir i¢ yonerge ile tek tek agiklamali bir sekilde
belirtilerek personele imza kargihiginda verilmeli ve personelin bu yonergede belirtilen gérevleri
eksiksiz yerine getirerek ve siirekli olarak galiyma masasinda bulundurmasim saglamak.

Ruhsat Biiro Sefinin Giorev ve Sorumluluklan

MADDE 11 -

(1) Ruhsat ve Denetim Miidiiriiniin verecegi emir ve talimatlar1 yerine getirmek ve
Miidiire kars1 sorumlu olmak.

(2) Belediye simirlan iginde ruhsatsiz faaliyet gosteren ve Isyeri Agma ve Calisma
Ruhsat1 almak i¢in yapilan miiracaatlan igleme koymak ve havale i¢in Miidiirlik Makamina
sunmak.

(3) Rubsat ile alakali harglar igin tahakkuk hazirlatmak ve kontroliinii saglamak.

(4) Ruhsat islem dosyalari, tim i¢-dis yazigma dosyalan, sikdyet dosyalarinin
takibini ve kontroliinii saglamak, muhafazasini temin etmek.

(5) Miidirlik ile alakali faaliyet raporlarimi siiresi igerisinde eksiksiz olarak
hazirlamak, onaya sunmak, ilgili birimlere ulastiriimasim temin etmek; takibini saglamak.

(6) I¢ ve dig yazigmalarin oncelik durumuna gére zamaninda hazirlanmasim, onayim
ve ilgili Midirlik, ilgili kurum veya kurulusa gonderilmesini saglamak.

(7) Isyeri Agma ve Caliyma Ruhsati, Sthhi, umuma agik istirahat ve eylence igyerleri
ve gayn sihhi igyerleri i¢in komisyonlarin zamaninda dogru bilgilerle tanzimi ve onayini
saglatmak ve takibini yapmak.

(8) Midiirlik ile alakali biitge ¢aligmalarini, kirtasiye dahil, her tir malzeme
taleplerini, demirbas iglemlerini zamaninda yaptirmak ve kontroliinii saglamak.

(9) Miidiirliik arsivinin diizenli islenmesini ve dosyalarin muhafazasim saglamak.

(10) Yiiriirliikkteki kanun, yonetmelik ve genelgelerdeki degisiklikleri takip etmek.



(11) Her ay diizenli olarak Midirliige gelen yazilardan cevabi alinmayanlarn
takibini yapmak.

(12) Miidirlikte bulunan miihiir, kaseler ve diger demirbag malzemelerin
muhafazasini saglamak.

(13) Kendi aralarinda veya miikellefe kars1 daha saygili ve pozitif hareket etmek.

Ruhsat Biiro Memurunun Gérev ve Sorumluluklar
MADDE 12 -
(1) Ruhsat ve Denetim Miidiiriiniin verecegi emir ve talimatlan yerine getirmek ve

Miidiire kars: sorumlu olmak.

(2) Miidiiriin verecegi her tiirlii isi yapmak yaptif1 islerden dolay1 Miidiire kars
sorumludur.

(3) Gelen, giden evraklarin kayitlarini yapmak, dosyalamak ve arsivde muhafaza
etmek.

(4) Aldiklar1 avanslan yerine sarf etmek ve zamaninda mahsubunu yapmak, diizenli
olarak iizerlerinde avans bulundurmak.

(5) Her ay gelen yazilardan cevabi alinamayanlarin hangi birime veya kurulusa
verildigini liste halinde gikartip Miidiire vermek.

(6) Arsivde bulunan dosyalan muhafaza etmek. Dosyalarin kaybolmasinda veya
icindekilerin kaybolmasindan biiro memuru sorumludur.

(7) Midiiriin verecegi gorevleri kanun, tiizik, ydnetmelik ve genelgeler
dogrultusunda yerine getirmek.

(8) Miidiirliigiin giinliik, aylik ve yillik istatistiki bilgilerini ¢ikarmak.

(9) Miidiirligiin faaliyet program ve raporlarin1 hazirlamak.

(10) Tespit edilen tarifelere gére dosyalarn tahakkuk islemlerini yapmak.

(11) ilgili miihiir ve kageleri belge ve proje lizerine basmak.

(12) Miidirliigiin arag, gereg, malzeme ve matbu evrak basim taleplerini talimat
dogrultusunda zamaninda yapmak ve neticelendirilmesini takip etmek.

(13) Miidiirliigiin arag, gereg, malzeme ve demirbaslarinin muhafazalarim saglamak.

(14) Belediye sinirlani iginde ruhsatsiz faaliyet gosteren ve Isyeri Agma ve Calisma
Ruhsat1 almak igin yapilan miiracaatlan isleme koymak ve havale igin Miidiirlik Makamina
sunmak.

(15) Ruhsat ile alakali harglar igin tahakkuk hazirlatmak ve kontroliinii saglamak.

(16) Ruhsat islem dosyalar, tim i¢-dig yazisma dosyalan, sikdyet dosyalarmn
takibini ve kontroliinii saglamak, muhafazasini temin etmek.

(17) Miidiirliik ile alakal1 faaliyet raporlarin siiresi iginde eksiksiz olarak hazirlamak,
onaya sunmak, ilgili birimlere ulagtirilmasini temin etmek; takibini saglamak.

(18) I¢ ve dis yazismalarin 6ncelik durumuna gore zamaninda hazirlanmasim,
onayim ve ilgili Midiirliik, ilgili kurum veya kurulusa gonderilmesini saglamak.
. (19) Isyeri Agma ve Caliyma Ruhsati, Sihhi, Umuma Agik istirahat ve eylence
Isyerleri ve Gayrisihhi Isyerleri igin komisyonlarn zamaninda dogru bilgilerle tanzimi ile
onayini saglamak ve takibini yapmak.

(20) Diger birimlerle igyeri ruhsat1 ile alakali hizli ve dogru bilgi akis1 saglamak.

(21) Miidiirliik ile alakali biitge galigmalarim, kirtasiye dahil, her tiirli malzeme
taleplerini, demirbas islemlerini zamaninda yaptirmak ve kontroliinii saglamak.

(22) Yiiriirlitkteki kanun, yonetmelik ve genelgelerdeki degisiklikleri takip etmek ve
Miidiiriinii bilgilendirmek.

(23) Her ay diizenli olarak miidiirlige gelen yazilardan cevabi alinmayanlarin
takibini yapmak.

(24) Kendi aralaninda veya miikellefe kars1 daha saygili ve pozitif hareket etmek.



Ruhsat Denetim Memurlarinin Gérev Ve Sorumluluklar

MADDE 13 -

(1) Ruhsat ve Denetim Miidiiriiniin verecegi emir ve talimatlar1 yerine getirmek ve
miidiire karg1 sorumlu olmak. '

(2) Yetki sahamizda bulunan tiim Isyerlerinin denetimini saglamak.

(3) Baska birim veya kurumdan gelen ya da vatandas dilekgesi ile belirtilen igyeri
sikayetlerinin tespitini yapmak ve rapor tanzim ettirmek.

(4) Isyeri denetimi ile alakal rapor, bilgi ve belgelerin tanzimi, dosyalanmasim ve
muhafazasini temin etmek.

(5) Ruhsat Biiro Memurlan ile koordineli bir gekilde ¢aligma yapmak.

(6) Yiriirliikteki kanun, yonetmelik ve genelgelerdeki degisiklikleri takip etmek.

(7) Midirlik makami emirleri dogrultusunda denetim programi hazirlamak ve
uygulamak.

(8) Ruhsat Miidiiriiniin verecegi talimatlan yerine getirmek.

(9) Midiiriin talimat: dogrultusunda isyerlerini denetlemek ve rapor tanzim etmek.

(10) Denetim gorevine ¢ikmadign zamanlarda Midiiriin 6n gordiigli  biiro
calismalarina dahil olmak.

(11) Denetimleri esnasinda mevzuata aykin faaliyet gésteren ya da faaliyetten men
edilmesi zorunlu gériilen isyerleri igin gerekli yasal caligmay: baslatmak, gerekli mercilere yazili
basvurular1 yapmak.

(12) Cahsma konulan ile alakali bilgi ve belge igeren dosyalan olusturmak ve
muhafazasini saglamak.

DORDUNCU BOLUM
Yoneticilerin Genel ve Ortak Gérev,
Yetki ve Sorumluluklar:

Ortak Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 14—

(1)Her Yoneticinin Temel Gorev, Yetki ve Sorumluluklan icerisinde Sunlar
Vardir:

a) Planlama-Programlama

-Amaca ulagmak igin birbirini izleyen belli adimlar bigiminde ¢alisma planlan ve
programlarim hazirlamak, hazirlatmaktr.



-Yetkisi iginde olan plan ve programlar onaylamak, yetkisi i¢inde olmayanlan bir
iist kademedeki yoneticilere onaylatmaktir.
-Bu ¢alismalar sirasinda yasalanin, galisma ilke ve sartlarin sinirlan iginde kalmay:
saglamak.
b) Diizenleme
-Is ile ilgili hizmet bosluklarimin veya olumsuz girisimlerinin olup olmadigim
arastirmak, bunlan giderici tedbirler almak.
-Isin yapilmasi igin gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zamaninda
saglanmasim gdriip, gozetlemek.
-Is ile ilgili galigma sartlanimi gézden gegirip, yapilan isten maksimum verimi
almak.
¢) Koordinasyon
-Isin yapilmas: sirasinda hangi birimler ile dogrudan dogruya veya dolayl iligkiler
kurulmas: gerektigini ve bu iligkilerin kapsamuni ortaya ¢ikartmak.
-Bu iligkileri saglayici diizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele duyurmak.
d) Uygulamah Yénetim
-Gorevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonuglandirmak.
-Asil gorevle ilgili yazigma, goriis alma, olur ¢ikartma gibi yan gorevleri de
yapmak, yaptirmak.

e) izleme, Denetleme, Degerlendirme
-Uygulamanin gérevin yapiliginin belli asamalarinda sonuglar1 6grenmek iizere bir
degerlendirme diizeni kurmak.
-Degerlendirme sirasinda ortaya ¢ikan sorunlar ¢dzmek veya ¢oziim Onerisiyle iist
kademeye sunmak.
f) Bilgi verme
Gorevin yapiliginda ve sonuglanmasindan bir iist kademedeki yoneticiye veya diger
ilgili ve yetkililere devamh olarak bilgi vermek.
g)Yonetimle Iigili Diger Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Atama, yiikseltme, yer degistirme, milkafatlandirma ve cezalandirma iglemlerine
iliskin 6n yazismalari yapmak, ya da bu konularda karar almak, sicil vermek, is dagitimim
dizenlemek, yoéneticisi oldugu birimi gereken yerlerde temsil etmek,Stratejik planin
hazirlanmas: igin gerekli olan kendi birimiyle ilgili bilgi ve belgelerini,birimin performans
programim, birimin yillik biitce program onerilerini ve birim faaliyet raporlarin1 hazirlamak.
(2)Yukandaki Gorevleri Yerine Getirirken Ayrica Her Yonetici Asagdaki
Yonetim ilkelerini de géz 6niinde bulundurmahdir.

a) Inisiyatif
Yonetici, kendi biriminin gorevine sahip ¢ikmali, gérevi yerine getirmek igin yaratici
olmali, 6nce davranmal, isi baslatip sonuglandirma yetenegi bulunmahdir. Yénetici, gorevin

yapilisinin her asamasinda yasalarin, galigma ilkesi ve kosullarimin ¢izdigi sinra kadar
ilerlemekten ¢gekinmemelidir.

b) Se¢me ve Karar Verme
Yonetici, gorevin her safhasinda karar verme, kendisine ulagtirilan degisik ¢oziimler
arasinda bir secim yapma, karar verme yetkilerinin hangilerini bizzat kullamip, hangilerine Ust
Yonetim Kademesine aktarmas: gerektigi bilgi ve becerisine sahip olmahdir.
¢) Kolaylastirma
Yonetici, gorevle ilgili biitiin islemleri kolaylagtirmak icin devamli olarak care ve
tedbirler aramalidir.



d) Degistirme
Yonetici program uygulamalarinda ortaya gikabilecek degisikliklere uyabilme
niteligi tasimalidir.
e) Eldeki Kaynaklardan Iyi Yararlanma
Yénetici, personel, arag-gereg v.b. kaynaklardan mevcut olanlarin hepsinden tam
olarak yararlanmayi amag bilmeli, ancak; bundan sonra yeni kaynak isteginde bulunmalidir.
) Geligtirme
Yénetici, kendi biriminin kurulusunu, personelini, gorevini yerine getirmeyle ilgili
ilke sart ve islemlerini siirekli olarak geligtirme yollarim aramali, modern yonetim ilkelerindeki
geligmeleri izlemelidir.
g) Devamhhk
Yénetici, biitiin ¢aligmalan bagindan sonuna kadar kesintisiz olarak planlamah ve
diizenlemelidir.
h) Liderlik
Yonetici, tutum ve davramslan ile elemanlannin saygi, itaat ve giivenlerini
kazanmalidir.
1) Moral
Yonetici, elemanlaninin sorumluluk duygusunu gelistirmeli, kendilerine olan giiven
duygularinmi beslemelidir.
i) Takdir ve Ceza
Yonetici, yiirirliikteki ilke ve kosullara gére gereginde takdir etmek; gereginde ceza
vermek yetkisini ¢ekinmeden kullanabilmelidir.
j) Disiplin
Yonetici, amaca kanunlarin ongordiigii yoldan ulasmay: saglayacak temel ilke ve
sartlara kesinlikle uyulmasini saglamalidir.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icras:

Gorevin AliInmasi
MADDE 15-

(1) Midiirligiin tim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet
defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi
MADDE 16 -

(1) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen
plan dahilinde yiiriitiliir.

Gorevin Yiiriitiilmesi
MADDE 17-
. (1) Mudirlikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

. BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi
MADDE 18-



T.C.

ALTINORDU BELEDIYESI
MECLIS KARARI
DONEMI / TOPLANTI AYI | 2025/EKIM KARAR TARIHI| 06.10.2025
BIRLESIM TARIHI-SAYISI | 06.10.2025-1 KARAR NO 2025/111
OTURUM 1 KONUSU Rl:hsat ve.!).enetim Miidiirliigii
Yonetmeth

KOMIiSYON iINCELEMES]:

Altinordu Belediye Meclisimizin 2025 yil1 Eyliil ay1 toplantisimin 01.09.2025 tarihli birlesiminde
15. giindem maddesi olarak goriisiiliip, incelenerek rapora baglanmak {izere komisyonumuza havale
edilen; Ruhsat ve Denetim Midiirliigiiniin, Gorev ve Calisma Yonetmeligi talebine iliskin 28.08.2025
tarihli ve 108445 say1li teklifi komisyonumuzca incelenmistir. Teklif yazisinda;

“BASKANLIK MAKAMINA .
Altinordu Belediye Baskanligi birim miidiirliiklerinden Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii'niin
calismalarinin daha etkin ve verimli hale getirmek igin giincelleme yapilmas: gerekmektedir. Bu itibarla;
Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii yonetmeliginin yeniden hazirlanmasi icin 5393 Sayih Belediye
Kanunu'nun 18/m maddesi dogrultusunda karar alinmasini arz ederim. denilmektedir.”

HUKUK KOMIiSYONU GORUSU:

Teklif {izerinde Komisyonumuzca yapilan inceleme ve miizakere neticesinde:

Belediyemiz Meclisinin 2025/107 numarali karan ile goriisiiliip incelenerek rapora baglanmak
{izere Hukuk Komisyonuna havale edilen Ruhsat ve Denetim Midirlugiiniin Gorev ve Caligma
Yonetmeligi komisyonumuzca incelenmis olup yonetmelik ilgili miidirlikten geldigi sekliyle uygun
goriilmiis ve hukuka aykin bir durum bulunmadigindan Y6netmeligin kabulii Komisyonumuzca oybirligi
ile uygun bulunmustur.

is bu rapor 5393 Sayili Belediye Kanununun 24. Maddesine ve Belediye Calisma Y dnetmeliginin

21. Maddesine gore isbu rapor Meclis’e sunulmak iizere tarafimizdan tanzim ve imza altina alinmagtir.

Seklindeki 09.09.2025 tarihli Hukuk Komisyonu raporu 06.10.2025 tarihli meclis toplantisinda
goriisiilerek miizakere edildi.

KARAR:
.‘.27 rn.addeden olusaq Ruhsat ve Denetim Midiirligii Yénetmeligi ile ilgili rapor komisyondan
geldigi sgkhyle oyland: ve isaretle yapilan oylamada; 5393 Sayili Belediye Kanununun 18. Maddesinin
(m) bendi geregince mevcudun oybirligiyle kabul edildi.

Davut Cagan YILMAZ use AYDIN SAHIN
Meclis Katibi Meclis Katibi
e
\ f\ 7%




T.C.

ALTINORDU BELEDIYESI
MECLIS KARARI
DONEMI / TOPLANTI AYI | 2025/EKIM KARAR TARIHI| 06.10.2025
BIRLESIM TARIHI-SAYISI | 06.10.2025-1 KARAR NO 2025/110
Gelirler Miidiirligii
OTURUM 1 KONUSU Yénetmelisi

KOMiSYON iNCELEMESI:
Altinordu Belediye Meclisimizin 2025 yil1 Eyliil ay: toplantisinin 01.09.2025 tarihli birlesiminde

14. giindem maddesi olarak goriisiiliip, incelenerek rapora baglanmak iizere komisyonumuza havale
edilen; Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiiniin, Gelirler Midurligi Gorev ve Caligma Yonetmeligi talebine
iliskin 28.08.2025 tarihli ve 108444 sayil teklifi komisyonumuzca incelenmistir. Teklif yazisinda;

‘ “BASKANLIK MAKAMINA
Altinordu Belediye Meclisinin 01.11.2024 tarihinde yaptigi olagan Kasim Ay1 Meclis
toplantisinda  2024/125 Sayilh Karar Numaras: ile Gelirler Miidiirliigii Kadrosu tahsis edilerek
kurulmustur. Bu itibarla; i ve islemlerin yliriitiilmesinde Gorev ve Calisma Yonetmeliginin ¢ikarilmasi
icin 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 18/m maddesi dogrultusunda Meclisce karar alinmasini arz ederim.

denilmektedir.”

HUKUK KOMISYONU GORUSU:

Teklif tizerinde Komisyonumuzca yapilan inceleme ve miizakere neticesinde:

Belediyemiz Meclisinin 2025/106 numarali karan ile goriisiiliip incelenerek rapora baglanmak

{izere Hukuk Komisyonuna havale edilen Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiiniin Gelirler Midiirligi Gorev

ve Calisma Yonetmeligi komisyonumuzca incelenmis olup yonetmelik ilgili miidiirliikten geldigi sekliyle

uygun goriilmiis ve hukuka aykir1 bir durum bulunmadiindan Yonetmeligin kabulii Komisyonumuzca

oybirligi ile uygun bulunmustur.
Is bu rapor 5393 Say1l1 Belediye Kanununun 24. Maddesine ve Belediye Caligma Yonetmeliginin

21. Maddesine gore isbu rapor Meclis’e sunulmak {izere tarafimizdan tanzim ve imza altina alinmugtir.

Seklindeki 09.09.2025 tarihli Hukuk Komisyonu raporu 06.10.2025 tarihli meclis toplantisinda
goriigiilerek miizakere edildi.

KARAR:

29 maddeden olusan Gelirler Miidiirliigii Y6netmeligi ile ilgili rapor komisyondan geldigi sekliyle
oyland: ve isaretle yapilan oylamada; 5393 Sayili Belediye Kanununun 18. Maddesinin (m) bendi
geregince mevcudun oybirligiyle kabul edildi.

Davut Cagan YILMAZ Se AYDIN SAHIN

Meclis Katibi Meclis Katibi
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(1) Miidiirlik dahilinde caliganlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.
(2) Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra

Miidiire iletilir.
(3) Miidiir, evraklar geregi igin ilgili personele tevzi eder.

Diger Kurum ve Kuruluslaria Koordinasyon

MADDE 19 -

(1) Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzasi ile yliriitiiliir.

(2) Midiirliigiin, Belediye dis1 Ozel ve Tiizel Kigsiler, Valilik, Bilyiiksehir Belediyesi,
Kamu Kurum ve Kuruluslan ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve
Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin
imzast ile yliriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla flgili Yapilacak islem
MADDE 20-
(1)Midiirliige gelen evrakin 6nce kayd: yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele
havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.
(2)Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilif1 dagitilir. Gelen ve giden
evraklar ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir. Dig Miidiirlilk evraklan yine zimmetle
ilgili Midiirliige teslim edilir. Miidiirliikkler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda da
yapilir.

(3)Miidiirliikte kullamlacak defter, kayit ve belgeler, aym bilgileri igerecek sekilde
elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler,
gerektiginde giktilan alinarak sayfa numaras: verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle
konularina gére agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 21-

(1)Midirliklerde yapilan tim yazigmalann birer sureti konularma gore tasnif
edilerek ayn klasorlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3)Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Disiplin Hiikiimleri
MADDE 22-

. (1)Ruhsat ve Denetim Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

(2)Ruhsat ve Denetim Midiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat1
dogrultusunda Iglemleri yiiriitiir.

(3)Ruhsat ve Denetim Midiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve
kademe ilerlemesi, Gdiillendirme ve cezalandirma v.b. islemlere iliskin belgeleri kapsayan golge
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dosya tutulur.
(4)Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik kiyafetlerinden
Birim Miidiirii ve bagl bulundugu Bagkan Yardimcisi sorumludur.

SEKIZiNCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Devir Teslim Islemleri

MADDE 23-

(1)Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin olim harig herhangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalan durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirli dosya, yazi
ve belgeler ile zimmetleri altmda bulunan esyalan bir gizelgeye bagh olarak yeni gérevliye devir
teslimini yapmalar zorunludur. Devir teslim yapmadan yapilmadan gorevden ayrilma iglemleri
yapilamaz.

(2)Caliganin 6liimii halinde kendisine verilen yaz, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 24 -

(1)Bu Yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, varsa daha dnce yiiriirlitkte olan
Ruhsat ve Denetim Midiirliigii Gorev ve Calisma Yénetmeligi yiirtirlikten kaldirilmgtar.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 25 -

(1)isbu Yonetmelikte hitkim bulunmayan hallerde yurirlikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik

MADDE 26 -

(1)Bu Yonetmelik Altinordu Belediye Meclisinin Onayindan itibaren yayimi
tarihinde yiirirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 27-
(1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Altinordu Belediye Bagkam ytiriitiir.
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