T.C.
EYUPSULTAN BELEDIYESI
RUHSAT VE DENETIiM MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Eyiipsultan Belediyesi hedef ve ilkeleri dogrultusunda kamu
kaynaklarinin etkin, etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagiliminin temin edilmesi,
Eylipsultan Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi ve hemsehrilerimize ¢agdas
yasamin gereklilikleri dogrultusunda hizmet vermek i¢in; Ruhsat ve Denetim Midiirliigi ve bagh
birimlerin ¢alisma usul ve esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii teskilat yapisini, miidiirliik ¢alisanlarinin
gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 (b) ve 18 (m) maddelerine, 5216
Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na ve bu kanunlara dayanak teskil
eden tiim yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Bakanlik: Cevre ve Sehircilik Bakanligini,
b) idare: Eyiipsultan Belediyesini,
C) Meclis: Eyiipsultan Belediye Meclisini,
d) Baskan: Eyiipsultan Belediye Bagkanini,
e) Baskanlik: Belediye Bagkanligi,
f) Midirliik: Ruhsat ve Denetim Midirligiinii,
g) Miidir: Ruhsat ve Denetim Miidiiriini,
h) Birim: Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiine Bagli Tiim Birimleri,
i) Yonetmelik: Ruhsat ve Denetim Midiirliigii Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda Yonetmeligini,
ifade eder.
IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi, Yonetim, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 5- (1) Miidiirliikk; Ruhsat ve Denetim Miidiirii, Ruhsatlandirma Birimi, Isyeri Denetim Birimi
ve Evlendirme Biriminden olusur.

(2) Midiirliigiin organizasyon yapist icerisinde Ruhsat ve Denetim Miidiiriine bagh olarak yeterli sayida
sef, memur, sézlesmeli personel ve siirekli ig¢i ile yardimer personel gorev yapar.

(3) Midiirliiklerin organizasyon semalarindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi,
ilgili bagkan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Baskaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.
(4) Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

Yonetim

MADDE 6 — (1) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanina ve/veya
Belediye Baskaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagl olarak ¢alisir. Ruhsat
ve Denetim Miidiirliigiinde sunulan hizmetler; bu yonetmelik hiikiimleri ger¢evesinde, Midiirliik ile
Miidiirliige baglh birimler tarafindan diizenlenir ve yiiriitiiliir.

Miidiirliigiin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 7- (1) Midiirliigiintin gorevleri sunlardir:
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a) Midiirliige gelen yazilarin evrak yonetiminde kayit ve havale siirecini EBYS’ye uygun olarak
isletmek, cevap bekleyen yazilara 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu, 3071 Sayili Dilekge
Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ile ilgili diger mer-i mevzuatta belirtilen yasal siire igerisinde
cevap verilmesini saglamak,

b) Evlendirme islemlerini yiiriitmek,
c) Miidiirliikten giden yazilarin evrak yonetiminde kayit siirecini EBYS’ye uygun olarak yiiriitmek,

d) Midiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluguna giren konularda alinan kararlarin uygulanmasini takip
etmek.

e) Midiirliikler tarafindan gergeklestirilen faaliyetlerin 6ncesi ve sonrasinda kurumun internet sayfas,
sosyal medya ve kurum i¢i portal da duyurulmasi i¢in Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii ile
koordinasyonu saglamak.

f) Isci cahistirilarak yapilan islerde; 4857 sayili Is Kanunu, Is Saghg ve Giivenligi Yoénetmeligi
hiikiimleri ¢ergevesinde hareket etmek.

g) Miidiirliik uygulamalarindan kaynaklanan her tiirlii anlasmazlik ve dava siireclerini Hukuk Isleri
Mudiirliigii ile koordinasyon halinde takip etmek. Dava siiregleriyle ilgili olarak Belediye Baskanina
ve bagli bulunan Baskan Yardimcisina gerekli bilgi akisini zamaninda ve dogru bir sekilde yapmak.

h) Belediyenin kolektif ¢alisma gerektiren islerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge paylasiminda
bulunmak.

i) Midiirlikge yapilan islemlerin kayitlarmin tutulmasini saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasimi ve muhafazasini saglamak. Yapilan iglemlerin tim dokiimanlarini;
Sayistay denetimi, Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi denetimi, Bagkanlik denetimi ve
gerektiginde idari ya da adli incelemeler i¢in diizenli bir sekilde hazir bulundurmak.

J) Hizmet kalitesini artirmak ve personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek i¢in; mevzuat,
arsivleme ve dokiiman ydnetimi, teknolojiyi kullanma, takim c¢aligmasi, tiretkenlik, verimlilik, etik
kurallar vb. gibi hizmet i¢i egitim ¢alismasi1 yapmak veya yaptirmak.

k) Midirligiin gorev ve faaliyet alanlariyla ilgili olarak yiiriirliige giren Kanunlar ile Bakanliklarca
yayinlanan yonetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek.

I) Baskanlik¢a yayinlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun hareket etmek
ve gereklerini yerine getirmek. Caligma alanina giren ve Baskanlik makaminca verilen diger
gorevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek.

m) Midirligin gorev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, yonetmelikleri,
genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarini, meclis kararlarini ve ilgili diger meslek kuruluslarinin
mevzuatin1 ve yaymlarini takip etmek, bu konularda miidiirliik personelinin bilgilenmesini ve
egitilmesini saglamak.

n) Miidirlik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 ya da Enciimen Karar1 gerektigi
durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek tizere gerekceli miizekkere hazirlayarak
Baskanlik Makamina sunmak.

o) Midiirliik gorevlerinin yasal ve yonetsel sartlara uygun, vatandas memnuniyetini odak alan sekilde
yerine getirmek ve/veya getirilmesini saglamak.

(2) Midiirliik; yukarida sayilan gorevler ile Bagkan ve bagli bulunulan Baskan Yardimcisi tarafindan

verilen diger tim gorevleri, kanunlar cercevesinde gereken Ozeni gostererek yerine getirmekten

sorumludur.

Ruhsatlandirma Birimi Gorev ve Sorumluluklar
MADDE 8 - (1) Ruhsatlandirma Biriminin gérevleri sunlardir:

a) Belediye sinirlar icerisinde agilmis veya agilacak tiim sihhi miiesssese ve 2. ve 3. sinif gayrisihhi
miiesseselerin, 5216 sayili Kanunla ruhsat ve denetim yetkisi il¢e belediyelerine birakilan 2559 sayili
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Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu gercevesinde umuma agik istirahat ve eglence yerlerinin Isyeri
Ag¢ma ve Calisma Ruhsat bagvurularini kargilamak.

Miidiirliige gelen bagvurular kontrol ederek faaliyet alanina giren bagvurular fiziksel ve elektronik
ortamda kabul etmek.

Isyeri Agma ve Calisma Ruhsat Ydnetmeligine uygun olarak ruhsat dosyalarini hazirlamak.

Isyeri Agma ve Calisma Ruhsat dosyasindaki yazismalari takip ederek islerin zamaninda, mevzuata
uygun olarak sonuglanmasini saglamak.

Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatini diizenleyip, onaylanan Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatini isyeri
ilgilisine teslim etmek.

Islemi tamamlanan Isyeri A¢gma ve Calisma Ruhsat dosyalart miidiirliik arsivinde fiziksel ve
elektronik ortamda muhafaza etmek.

Isyeri Denetim Birimi Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 9 - (1) Isyeri Denetim Biriminin gérevleri sunlardir:

a)

b)

Belediye sinirlari igerisinde ruhsatli veya ruhsatlandirilacak tiim sithhi miiesssese ve 2. ve 3. smif
gayristhhi miiesseselerin, 5216 sayili Kanunla ruhsat ve denetim yetkisi ilge belediyelerine birakilan
2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu ¢ergevesinde umuma agik istirahat ve eglence yerlerini
denetleyip, 2005/9207 sayili Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarma liskin Yénetmelik hiikiimlerini
yerine getirip getirmedigini kontrol etmek.

Denetimi yapilan isyerinin fiziki durumunu inceleyip Isyeri Agma ve Calisma Ruhsat1 Y dnetmeligi
ile Binalarin Yangindan Korunmasi1 Hakkindaki Yonetmelik geregince eksiklerinin belirlenmesi,
vatandasa bildirilmesi, eksiklerinin tamamlanmasinin takibinin yapilmasini saglamak.

3516 sayili Olgiiler ve Ayar Kanununun ongérdiigii bicimde 6lgii ve tarti aletlerinin yillik
beyannamelerinin alinmasi, kontrollerinin yapilmasi, uygun bulunanlarin damgalanmasi, mevzuat
hiikiimlerine aykir1 olanlar hakkinda yasal islem yapmak.

Evlendirme Birimi Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 10 - (1) Evlendirme Biriminin gorevleri sunlardir:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

Evlenmeye dair miiracaatlarini kabul etmek.

Evlendirme Y6netmeligine uygun olarak evlenme dosyalarini hazirlamak.

Evlenmesine mani olmayan ¢iftlerin evlenme akitlerini yapmak.

Aile clizdan1 diizenleyip vermek.

Evlenmenin niifus kiitiiklerine tescilini saglamak.

[lge disinda evlenmek isteyen talep sahiplerine evlenme izin belgesi diizenlemek.

Evlenme kiitiigii ve dosyalarin1i mevzuata uygun bir sekilde muhafaza etmek.

(2) Evlendirme Birimi yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan
verilen diger tiim gorevleri, kanunlar ¢ercevesinde gereken Ozeni gostererek yerine getirmekten
sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 11 - (1) Miidiiriin gérevleri asagidaki gibidir;

a)

b)

Belediye sinirlar1 igerisinde acilmis veya acgilacak tiim sithhi miiesssese ve 2. ve 3. sinif gayrisihhi
miiesseselerin, 5216 sayil1 Kanunla ruhsat ve denetim yetkisi il¢e belediyelerine birakilan 2559 sayili
Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu g¢ercevesinde umuma agik istirahat ve eglence yerlerinin
ruhsatlandirilmasi ve denetlenmesi islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

Midiirliigii baskanlik makamina karsi temsil etmek ve baskan tarafindan verilen goérevleri
gergeklestirmek,
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€) Midiirliigiin gérev ve sorumluluk alanlarina giren konular1 baskan ve/veya baskan yardimcisindan
gelen talimatlar dogrultusunda mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek,

d) Midirliigiin gérev alanina giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli gérevlendirmeleri
yapmak, miidiirliigiin faaliyetlerini etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak yerine getirilebilmesi
icin birim faaliyetlerini programlamak, denetlemek varsa aksakliklar1 gidermek,

e) Harcama yetkilisi olarak, midiirliigiin biitgesini ve performans programlarint hazirlamak,
f) Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedeflerini takip etmek,
g) Midiirliigiin faaliyet raporunu hazirlayarak tist yonetime sunmak,

h) Personelin is dagilimini yapmak, yetki ve sorumluluklari tespit etmek, ¢alisma prensiplerini
belirlemek, is akisinin aksamadan stirdiiriilmesini saglamak,

1) Calisma verimini artirmak amaciyla, miidiirliigiin faaliyet konulariyla ilgili personelin kurum igi ve
kurum dig1 seminer ve egitim almalarin1 saglamak,

J) Miidiirliik hizmetlerine iliskin olusan satinalma ihtiyag¢larinin karsilanmasini saglamak,
k) Midiirliik i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek,

I) Midirlik personelinin, giinlik mesaiye gelis ve gidiglerinin, amir tarafindan takip edilmesini
saglamak,

m) Personelin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza veya ddiil
icin list makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarini yapmak, izinlerin kullanilmasini
saglamak, rapor, dogum, &liim gibi konular ile personelin 6zliik islemlerini takip ve kontrol etmek,

n) Baskanlik makaminca mevzuat hiikkiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak.
0) Midiirliik personelinin diizenli, uyumlu ve verimli ¢alismasi igin igbirligi diizenini olusturmak,

p) Miidiirlik kullanimina tahsis edilen bina, arag, gerek, ekipman, malzeme vb. kaynaklarin etkin ve
verimli kullanimini saglamak, gerekli bakimlarini planlayarak calisir durumda olmalarini saglamak.

(2) Midiiriin yetkileri agagidaki gibidir:

a) Midiir, gorevlerin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve baskan yardimcisinin onayi ile
miidiirliik dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

b) Gorevini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini baglatmaya
yetkilidir.

(4) Midirligiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

(4) Miidiir, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yiiriittiigli faaliyetlerden dolay1 belediye baskanina ve
baskan yardimcisina kars1 sorumludur.

Memurlar ve diger kamu gorevlilerinin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 12 — (1) Personelin gérevleri asagidaki gibidir;

a) Gorevli oldugu miidiirliikte is boliimii esaslarina gore amirince verilen gorevleri yerine getirmek,

b) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek,

€) Yazigmalar belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina uygun
olarak sonuglanmasini saglamak,

d) Gorevini yerine getiritken ihtiyag duydugu malzeme, ekipman vb. kaynaklara iliskin
gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacag talimata gore gerekli islemleri yapmak,

e) Kullandig1 arag ve gerecleri ve demirbas esyalari amacina uygun olarak kullanmak, korumak ve
muhafaza etmek,

f) Yaptigi is ve islemlerle ilgili kayitlar1 uygun kosullarda tasnif etmek, ihtiya¢ duyulmas: halinde
erisilebilir olmasini saglamak ve siiresince muhafaza etmek,
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Ilgili mevzuatlarda belirlenen; kilik ve kiyafet, davranis ve mesai saatlerine riayet etmek, ¢alisma
saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla uyumlu olmak,

Gorev alanma giren, sorumlu oldugu konulara iliskin kayitlar1 olusturmak, istatistiki faaliyet
raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

Birim amirlerince uygun goriilen diger gorevleri yapmak,

Denetim yapmak isteyen yetkililere gerekli kolayligi gostermek ve bu yetkililerce istenen dosya ve
belgeleri denetime hazir halde bulundurmak,

(2) Personelin sorumluluklar1 asagidaki gibidir;

a)

b)

9)

Biriminde yiriitiilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda
paylasilmasi, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarina ait bilgi verilmesi ve agiklamada
bulunulmasindan amirlerine karsi sorumludur,

Isini yerine getirirken kullandig1 arag gere¢ ve ekipmani uygun sekilde kullanmaktan, korumaktan,
herhangi bir zarar vermemekten ve bir sonraki kullanim ig¢in siirekli hazir bulundurmaktan
sorumludur,

Isvereninin gergeklestirmis oldugu is saglig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde edindigi
bilgileri yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan sorumludur,
Miudiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine
verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin yasal, yonetsel sartlar ve vatandag memnuniyeti
odakl1 bir sekilde yerine getirilmesinden sorumludur,

Eyiipsultan belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gegerli olan sifre politikasina uyulmasi
gereklidir,

Farkindalik egitimlerinde Ogrenilmis olan bilgi giivenligi ihlallerini portal.eyupsultan.bel.tr
adresinden bildirmesi gereklidir,

Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi durumunda bilgi islem miidiirliigi ile irtibat kurup
yetki ve zimmet devri yapmasi gereklidir.

Ruhsat ve Denetim Birim Sorumlusunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 13 - (1) Ruhsat Denetim Birim Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklari agagidaki gibidir;

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

i)

Belediye sinirlar igerisinde acgilmis veya agilacak tiim sihhi miiessseselere, 2. ve 3. smif gayrisihhi
miiesseselere, 5216 sayili Kanunla ruhsat ve denetim yetkisi il¢e belediyelerine birakilan 2559 sayili
Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu cercevesinde umuma acik istirahat ve eglence yerlerinin
ruhsatlandirilmasi ve denetlenmesi islemlerini yaptirir.

Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar veya yaptirir.

Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini vaktinde bitirilmesini saglar.

Aylik, yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasini saglar.

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapar veya yapilmasini saglar.

Midiirliik biitgenin ve stratejik planin diizenlenmesi saglar.

Midiirliik personel, stajyer islemlerinin yapilmasini saglar.

CIMER, BISAR, E-mail, sosyal medya, yazili ve sozlii taleplerin, sikayetlerin yazismalarin
yapilmasini ve ilgilinin bilgilendirilmesini saglar.

Miidiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar veya yaptirir.

(2) Ruhsat ve Denetim Birim Sorumlusu, birimin gérevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele ig bolimii
ve dagitimi yapmakla yetkilidir.
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(3) Ruhsat ve Denetim Birim Sorumlusu, yukarida sayilan gorevler ile miidiir tarafindan verilen diger
tiim gorevleri, kanunlar ¢ercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Ruhsatlandirma Birim Sorumlusunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 14 - (1) Ruhsatlandirma Sorumlusu Ruhsat ve Denetim Birim Sorumlusuna bagli olarak gorev

yapar.
(2) Ruhsatlandirma Birim Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklar asagidaki gibidir;

a) Belediye siirlari igerisinde agilmis veya agilacak tiim sihhi miiessseselere, 2. ve 3. siif gayrisithhi
miesseselere, 5216 sayili Kanunla ruhsat ve denetim yetkisi ilge belediyelerine birakilan 2559 sayili
Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu cergevesinde umuma acik istirahat ve eglence yerlerinin
ruhsatlandirilmasi islemlerini yapar veya yaptirir.

a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar veya yaptirir.

b) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini vaktinde bitirilmesini saglar.

c) Aylik, yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasini saglar.

d) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari yapar veya yapilmasini saglar.

e) Miidiirliik biitgenin ve stratejik planin diizenlenmesi saglar.

f) Midiirliik personel, stajyer islemlerinin yapilmasini saglar.

g) CIMER, BISAR, E-mail, sosyal medya, yazili ve sozlii taleplerin, sikayetlerin yazismalarin
yapilmasini ve ilgilinin bilgilendirilmesini saglar.

h) Miidiirlik¢e verilen ve mevzuatin 6ngordigii diger gorevleri yapar veya yaptirir.

(3) Ruhsatlandirma Birim Sorumlusu, birimin gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is boliimii
ve dagitimi yapmakla yetkilidir.

(4) Ruhsatlandirma Birimi, yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan
verilen diger tiim gorevleri, kanunlar cercevesinde gereken Ozeni goOstererek yerine getirmekten
sorumludur.

Isyeri Denetim Birim Sorumlusunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 15 - (1) Isyeri Denetim Sorumlusu Ruhsat ve Denetim Sorumlusuna bagli olarak gorev yapar.
(2)isyeri Denetim Birim Sorumlusunun gérev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir;

Ruhsatli igyerlerini periyodik araliklarla denetleyip; ruhsata haiz hususlarin yerine getirilip
getirilmedigini kontrol eder veya ettirir.

a) Sihhi, gayrisihhi, umuma ag¢ik her tiirlii isletmenin teknik ve hijyenik denetim ve kontrollerin
yapilmasini saglar.

b) Yapilan denetim ve kontroller sonucunda ilgili raporlari diizenleyerek uygun goriilen yerlerin
ruhsatlandirilmasini saglar.

¢) Denetimi yapilan isyerinin fiziki durumunu inceleyip Isyeri Agma ve Calisma Ruhsat1 Yénetmeligi
ile Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkindaki Yonetmelik geregince eksiklerinin belirlenmesi,
vatandasa bildirilmesi, eksiklerinin tamamlanmasinin takibinin yapilmasini saglar.

d) 3516 sayilh Olgiiler ve Ayar Kanununun 6ngordiigii bigimde olgii ve tarti aletlerinin yillik
beyannamelerinin alinmasi, kontrollerinin yapilmasi, uygun bulunanlarin damgalanmasi, mevzuat
hiikiimlerine aykir1 olanlar hakkinda yasal islem yapar veya yaptirir.

e) Mevzuata, ¢cevreye ve sagliga aykiri ve sakincali goriilen ve tespit edilen miiesseseler ile ilgili yasal
stireci baglatir.

f) Gergek ve tiizel kisilerden gelen teknik konular ile alakali dilekgeleri degerlendirir.
g) Gorevi geregi kendisine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar veya yaptirir.
h) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini ve vaktinde bitirilmesini saglar.
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Miidiirliikk¢e verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar veya yaptirir.

(3) Isyeri Denetim Birim Sorumlusu, birimin gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is boliimii ve
dagitimi yapmakla yetkilidir.

(4) Isyeri Denetim Birim Sorumlusu, yukarida sayilan gérevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir
tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar cercevesinde gereken Ozeni gostererek yerine
getirmekten sorumludur.

Ruhsatlandirma Uzmani Gorev ve Sorumluluklari
MADDE 16 - (1) Ruhsatlandirma Uzmani asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Belediye siirlari igerisinde agilmis veya agilacak tiim sihhi miiessseselere, 2. ve 3. siif gayrisithhi
miesseselere, 5216 sayili Kanunla ruhsat ve denetim yetkisi ilge belediyelerine birakilan 2559 sayili
Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu cergevesinde umuma acik istirahat ve eglence yerlerinin
ruhsatlandirilmasi islemlerini yapar.

b) Ruhsat miiracaatindan sonra is nevine gore gerekli resmi yazismalarin yapilmasini ve evrak akiginin
gerceklestirilmesini saglar.

c) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar.

d) Ruhsat bagvuru agsamasindan sonuglandirip teslim edilmesine kadar yazigsma siireglerini takip eder.

e) Ruhsatsiz faaliyette bulunan yerleri hakkinda yasal islem yapilmasi islemlerini ytirtitiir.

f) Kapanan isletmelerin Isyeri Acma ve Calisma Ruhsatlarmin hifz islemlerini yapar.

g) Beyanina uygun olmayan isyerlerinin isyeri Acma ve Caligma Ruhsatinin iptal edilmesi icin
yazismalari yapar.

h) Isyeri Agma ve Caligma Ruhsatlarmin raporlanmasi ve ilgili kurumlara génderilmesi islemlerini
yapar.

i) Isyeri denetimlerinin yapilmasi, listelenmesi, miidiirliik kayitlarindan gerekli kontrollerinin
yapilmasini saglar.

J) Nargile sunumu yapilan yerlerinin TAPDK’dan gerekli izinleri alabilmesi igin, igyeri ilgilisinin
dilekgesine istinaden mesafe 6l¢iimlerinin yapar ve gerekli kontroller yapildiktan sonra uygunluk
yazilar1 diizenler.

Isyeri Denetim Uzman Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 17- Isyeri Denetim Uzmani asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Ruhsath igyerlerini periyodik araliklarla denetleyip; ruhsata haiz hususlarin yerini getirilip
getirilmedigini kontrol etmek.

b) Sihhi, gayrisihhi, umuma agik her tiirlii isletmenin teknik ve hijyenik denetim ve kontrolleri yapmak.

€) Yapilan denetim ve kontroller sonucunda ilgili raporlar1 diizenleyerek uygun goriilen yerlerin
ruhsatlandirilmasini saglamak.

d) Mevzuata, ¢evreye ve sagliga aykiri ve sakincali goriilen ve tespit edilen miiesseseler ile ilgili yasal
siireci baslatmak.

e) Denetimi yapilan isyerinin fiziki durumunu inceleyip Isyeri Agma ve Calisma Ruhsat1 Yénetmeligi
ile Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkindaki Yo6netmelik geregince eksiklerinin belirlenmesi,
vatandasa bildirilmesi, eksiklerinin tamamlanmasinin takibinin yapilmasini saglamak.

Olcii ve Ayar Sorumlusu Gérev ve Sorumluluklar
MADDE 18- Olgii ve Ayar Sorumlusu asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) 3516 sayili Olgiiler ve Ayar Kanununun ongordiigii bicimde olcii ve tart1 aletlerinin yillik
beyannamelerini almak.
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b) Kontrolleri yapmak, uygun bulunanlarin damgalamak.

C) Mevzuat hiikiimlerine aykiri olanlar hakkinda yasal islem yapilmasini saglamak.

Evlendirme Miiracaat ve Nikah Kayit Gorevlisi Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 19 - (1) Evlendirme Miiracaat ve Nikah Kayit Gorevlisi asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Miidiirliige evlenme akdi yapmak tizere yapilacak bagvurulari kabul eder.

b) Belediye Baskaninin yetkilendirecegi personel tarafindan nikahlarin kayilmasini saglar

¢) Nikah islemlerinin tamamlanmasindan sonra Niifus Miidiirliigiine nikah bilgilerini bildirir ve Mernis
tutanaklarini isler.

(2) Evlendirme Miiracaat ve Nikah Kayit Gorevlisinin sorumluluklari sunlardir;

a) Biriminde yiiriitiilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum diginda payla-
silmasi, gizli olmasa bile evrak ve igslemlerin sonuclarina ait bilgi verilmesi ve agiklamada bulunulma-
sindan amirlerine karsi sorumludur,

b) Isini yerine getirirken kullandig1 ara¢ gereg ve ekipmani uygun sekilde kullanmaktan, korumaktan,
herhangi bir zarar vermemekten ve bir sonraki kullanim i¢in stirekli hazir bulundurmaktan sorumludur,
c) Isvereninin gerceklestirmis oldugu is saglig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde edindigi
bilgileri yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan sorumludur.

d) Miidiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine
verilen gérevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasin-
dan, kendisine teblig edilen gorevlerin yasal, yonetsel sartlar ve vatandas memnuniyeti odakli bir sekilde
yerine getirilmesinden sorumludur.

e) Eyiipsultan belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gegerli olan sifre politikasina uyulma-
sindan sorumludur.

f) Farkindalik egitimlerinde 6grenilmis olan bilgi giivenligi ihlallerini portal.eyupsultan.bel.tr adresin-
den yetkililere bildirmesinden sorumludur.

g) Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi durumunda bilgi islem midiirliigi ile irtibat kurup
yetki ve zimmet devri yapmasindan sorumludur.

Evlendirme islemleri Gorevlisi Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 20- (1) Evlendirme Islemleri Gorevlisi asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Evlendirme Yonetmeligine uygun olarak evlenme dosyalarint hazirlamak,

b) Evlenmesine mani olmayan ¢iftlerin evlenme akitlerini yapmak,

c) Aile ciizdani diizenleyip vermek,

d) Evlenmenin niifus kiitiiklerine tescilini saglamak,

e) Ilce disinda evlenmek isteyen talep sahiplerine evlenme izin belgesi diizenlemek,

f) Evlenme kiitiigii ve dosyalarini mevzuata uygun bir sekilde muhafaza etmek,

g) Denetim yapmak isteyen yetkililere gerekli kolayligi gostermek ve bu yetkililerce istenen dosya ve
belgeleri denetime hazir halde bulundurmak.

(2) Evlendirme Islemleri Gérevlisinin sorumluluklart sunlardir;

a) Biriminde yiritiilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda payla-
silmasi, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarina ait bilgi verilmesi ve agiklamada bulunulma-
sindan amirlerine karsi sorumludur,

b) Isini yerine getirirken kullandig1 ara¢ gere¢ ve ekipmani uygun sekilde kullanmaktan, korumaktan,
herhangi bir zarar vermemekten ve bir sonraki kullanim i¢in siirekli hazir bulundurmaktan sorumludur,
¢) Isvereninin gergeklestirmis oldugu is saglig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde edindigi
bilgileri yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan sorumludur.
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d) Miidiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine
verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasin-
dan, kendisine teblig edilen gorevlerin yasal, yonetsel sartlar ve vatandas memnuniyeti odakli bir sekilde
yerine getirilmesinden sorumludur.
e) Eyiipsultan belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gegerli olan sifre politikasina uyulma-
sindan sorumludur.
f) Farkindalik egitimlerinde 6grenilmis olan bilgi giivenligi ihlallerini portal.eyupsultan.bel.tr adresin-
den yetkililere bildirmesinden sorumludur.
g) Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi durumunda bilgi islem miidiirliigii ile irtibat ku-
rup yetki ve zimmet devri yapmasindan sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Cahsanlarda Aranan Nitelikler

Miidiirliik Cahsanlarinda Aranan Nitelikler

MADDE 21- (1) Ruhsat ve Denetim Miidiiriinde Aranan Nitelikler sunlardir;

a) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak, gorevinin gerektirdigi
diizeyde 6grenime ve i deneyimine sahip olmak, gorev yaptigi birimin ig alanini ile iligkili mevzuata
hakim olmak, biit¢e hazirlama, satinalma yontem ve uygulamalari, temel istatistik, stratejik yonetim,
raporlama her miidiiriin sahip olmasi1 gereken asgari niteliklerdir.

b) Ofis programlarini ve ofis ekipmanlarini kullanabilmek, gérevinin gerektirdigi diizeyde mesleki bil-
gisayar programlarini kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir.

c) Gorevinin gerektirdigi karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak, liderlik, esneklik ve
degisime aciklik, yenilik¢ilik, is birligi saglama, takim calismasi gibi davranigsal yetkinlikler sergi-
lemesi beklenir.

(2) Calisanlarda Aranan Nitelikler

a) 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu ve ilgili diger mevzuata yer alana temel niteliklerin yaninda,
Miidiirliigiimiizde hizmet kalitesini dogrudan etkileyen gorevlerini yiirliten calisanlarda Miithendislik
Fakiiltelerinin Makine, Elektrik, Gida, Cevre vb. boliimlerinden, Meslek Yiiksek Okullarinin Elekt-
rik, Makine vb. Boliimlerinden mezun olmus olma 68renim sart1 olarak aranmaktadir. Brans dahi-
linde alinan en yiiksek egitim diplomas1 ve daha once benzer pozisyonda ¢aligmis olmak tercih se-
bebidir.

b) Miidiirliigiimiizde yiiriitiilen diger is ve islemler i¢in “En az lise tercihen iiniversite ( Finans, Isletme,
Ekonomi, Maliye, Muhasebe, vb. boliimlerinden) mezunu olmak.”

c) Midirliigiimiizdeki hi¢bir pozisyonda cinsiyet sart1 aranmamaktadir. Yabanci dil tercih sebebi olup,
pozisyonlarimiz i¢in yetkinlik sart1 degildir.

d) Ofis programlarini, meslek/brans/boliimiine iliskin bilgisayar programlarini ve ofis ekipmanlarin
kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir. Miidiirliikk iginde birden fazla galisanin ayni1 pozisyonda
gorevlendirilmesi durumlarinda teknik yetkinlik sartlarinin degerlendirilmesi Miidiiriin insiyatifin-
dedir.

e) Esneklik ve Degisime A¢iklik, Yenilik¢ilik, Is Birligi Saglama, takim ¢alismasi ve vatandas odaklilik
pozisyonundan bagimsiz olarak her ¢alisanin sergilemesi beklenen davraniglardir.

f) Calisanlarimizin gorevleri siiresince de kendilerini mesleki, kisisel ve sosyal alanlarda gelistirmeleri
esastir. Bu dogrultuda gerek Belediyemiz tarafindan sunulan hizmet i¢i egitim imkanlarmindan ge-
rekse kurum dis1 egitimlerden faydalanmalari i¢in yoneticileri tarafindan tesvik edilirler.
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DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 22 - (1) Isbu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 23- (1) Bu yonetmelik Eyiipsultan Belediye Meclisinin kabul tarihinden itibaren yiiriirlige
girer. Bu yonetmeligin ylriirliige girmesiyle 08/06/2017 tarih ve 2017/144 sayili meclis karari ile

yiirtirliikte olan “Eyiip Belediyesi Miidiirliikklerinin Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelikler”
yiiriirliikten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 24 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Eyiipsultan Belediye Baskani yiiriitiir.

Mehmet ER Bayram Ali OZASLAN Burak AFSAR
Meclis Birinci Baskan Vekili Meclis Katibi Meclis Katibi
Deniz KOKEN
Belediye Bagkan
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