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T.C.
KEPEZ BELEDIiYE BASKANLIGI
RUHSAT VE DENETIM MI”JDI”JRLI“JQI“J
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amacg
Maddel-(1) Bu yonetmeligin amaci; Antalya Kepez Belediye Baskanligi, Ruhsat ve Denetim
Miidiirliigiiniin ¢alisma usul ve esaslarin1 diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2-(1) Bu yonetmelik, Antalya Kepez Belediyesi Bagkanligi Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiiniin
hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

Madde 3 - (1) Bu Yonetmelik, Anayasa’nin 124 iincii maddesi, 5393 sayili Belediye Kanunu,
22.07.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliie giren Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 ile Mahalli [dare Birlikleri Norm Kadro flke ve Standartlarina Dair Yonetmelik, 4734
sayil1 Kamu Ihale Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununun ilgili maddeleri,
Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarma iliskin Yonetmelik ve diger mer’i mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar
Madde 4- (1) Bu yonetmelikte ad1 gegen;

Belediye . Antalya Kepez Belediyesini,
Baskanhk . Kepez Belediye Baskanligini,
Baskan : Kepez Belediye Baskanini,

Baskan Yardimcis1 : Kepez Belediyesi Ruhsat ve Denetim Midiirliigiiniin bagl bulundugu
Baskan Yardimcisini,

Meclis : Kepez Belediye Meclisini,

Enciimen . Kepez Belediye Enciimenini,

Miidiirliik . Kepez Belediyesi Ruhsat ve Denetim Miidiirligiinii,

Miidiir . Kepez Belediyesi Ruhsat ve Denetim Miidiiriind,

Memur : 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun, 4. maddesinin “a” bendine

konu, Devlet ve diger kamu tiizel kisiliklerince yiiriitiilen, asli ve
stirekli kamu hizmetlerini yerine getiren personeli,

Isci . Goérev ve sorumluluklari isverence tanimlanan ve 4857 sayili Is
Kanununa tabi siirekli olarak ¢alisan daimi isciler ile Sirket is¢ileri,

Sozlesmeli Personel : 5393 sayili Belediye Kanununun 49. maddesine gére bos memur
Kadrosu karsilig1 ve ayn1 kanun geregi, belirli siirelerle ¢alistirilacak
kariyerli personeli,

Personel . Miidiirliige baglh ¢alisanlarin tiimiinii,

Yonetmelik . Antalya Kepez Belediye Baskanligi Ruhsat ve Denetim Midiirliigi
Calisma Usul ve Esaslar1t Hakkindaki Yonetmeligi ifade eder.



IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat, Yonetim ve Baghhk

Kurulus

Madde 5 - (1) Kepez Belediyesi Ruhsat ve Denetim Midiirliigii 22/02/2007 tarihli Resmi Gazete’de
yaymlanarak yiiriirlige giren Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idari Birlikleri Norm Kadro
Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik ve 5393 sayili Belediye Kanunun 48. maddesi geregince Kepez
Belediye Meclisi’nin 04/06/2007 tarih ve 2007/84 sayili meclis karari ile kurulmustur.

Teskilat

Madde 6- (1) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii Idari Teskilat: asagida belirtilen personellerden olusur.
a) Miidiir

b) Sef

c) Memur

¢) Sozlesmeli Personel

d) Isci

e) Sirket Iscisi

(2) Teskilat Yapist
a) Miidiir
b) Sef
¢) Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsat Basvuru Birimi
*S1hhi miiessesler servisi
*Gayristhhi Miiesseseler servisi
*Umuma Acik Istirahat ve Eglence Yerleri servisi
¢) Canli Miizik Denetim ve Kontrol Birimi
d) Ruhsat Denetim ve Kontrol Birimi
e) Idari ve Mali Isler Birimi

(3) Belediye ve Bagl Kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Iligskin
Esaslarn cercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gorev ve sorumluluklarina paralel olarak is ve
islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in ihtiyag duyulan nitelik ve sayida personel
gorevlendirilir.

(4) Birim amirinin talebi, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin teklifi ve Belediye Baskaninin
onay1 ile kadro karsilig1 olmaksizin hizmet geregi “Biiro Sorumlusu” gérevlendirilmesi yapilabilir.

Yonetim
Madde 7- (1) Ruhsat ve Denetim Midirliigiince sunulan hizmetler, bu yonetmelik hiikiimleri
cergevesinde diizenlenir ve yiiriitiiliir.

Baghhk
Madde 8- (1)Ruhsat ve Denetim Midirliigi, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghdir.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Tamimi ve Gorevleri

Miidiirliigiin Tanim

Madde 9- (1) Ruhsat ve Denetim Midirligi 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 48 inci maddesi,
22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “ Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik™ hiikiimleri
ve Kepez Belediye Meclisinin 04.06.2007 tarih ve 2007/84 sayili karar1 ile kurulan ve Belediye
Baskanina veya Belediye Baskaninin gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina bagl olarak ¢alisan bir
midurliiktiir.



Miidiirliigiin Gorevleri
Maddel0- (1) Ruhsat ve Denetim Midiirliigiiniin gorevleri;
a) Sihhi Miiessese, Gayri Sthhi Miiessese ve Umuma agik istirahat ve eglence yerlerinin igyeri agma ve
calisma ruhsati almak {izere yapilan miiracaatlar1 kabul ederek, Yonetmelik Cercevesinde ruhsat
diizenlemek.
b) Belediye Meclisinin kabul ettigi ve Bakanlik¢a belirlenen tarifeye gore igyerlerinin metrekare
itibariyle ruhsat harci tahakkuk islemlerini yapmak,
¢) Baskanlik Olurundan ¢ikan Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarini tanzim ederek ilgilisine vermek,
¢) Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsat1 diizenlendikten sonra, Zabita Miidiirliigii ile koordineli olarak is
yerlerinin, Yonetmelikte belirtilen hitkiimlere uyup uymadigi konusunda denetleme yapmak,
d) Ruhsat talebinde bulunan ve mevzuat hitkmiince itfaiye raporu almasi gereken is yerlerinin yangin
onlemleri yoniinden incelenmesini saglamak iizere Biiyiiksehir Belediyesi Itfaiye Daire Baskanlig: ile
koordineli ¢alismak,
e) Umuma Acik Istirahat ve Eglence Yerleri ve Alkollii I¢ki satis1 yapacak olan isletmeler icin
Emniyet Miidiirliigiinden gerekli goriisleri almak.
f) Biiyiiksehir Belediyesi ve Kepez Belediyesi tarafindan yapilan yeni diizenlemelere gore isyerlerinin
cadde, sokak ve kap1 numarasin1 mevcut ruhsatlara isleyerek giincellemek.
g) Ruhsat verilen isyerlerinin devredilmesi halinde, devir islemlerini yapmak ve ilgili veya ilgililer
adina yeni ruhsat diizenlemek,
g) Isyerlerinin sicil numaralarina gore arsivi diizenlemek, fihrist sistemi olusturmak ve kayitlarin
bilgisayar ortaminda gerceklestirilmesini saglamak.
h) Mevzuat hiikkmii geregi, beyana gore ruhsat verilen sihhi miiessesler i¢in Kiisat Heyeti tarafindan
faaliyeti uygun goriilmeyen isyerlerinin yine, mevzuat hiikkmii ¢ercevesinde verilen siire sonundan
eksikliklerini tamamlamadig tespit edildigi takdirde dosyasin1 Bagskanlik Makamina sunarak igyerinin
beyana gore verilen ruhsatinin Bagkanlik Oluruna istinaden iptalini yapmak, ruhsati iptal edilen
isyerinin kapatilmasini i¢in Zabita Miidiirliigline yazi ile bildirmek,
1) Kiisat Heyetince incelenip imar yoniinden projesine uygun olmadig tespit edilen isyerlerini ve imara
aykirihiklar1 dilekgeyle miidiirliigiimiize bildirilen isyerlerini Imar ve Sehircilik Miidiirliigii ve
Gecekondu ve Sosyal Konutlar Miidiirliigiine bildirmek,
i)Yirittigl faaliyetler sirasinda Belediye Miidirliikleri ve diger Kurum ve Kuruluslariyla etkin ve
verimli bir igbirligi i¢inde calismalarini yiiriitmek,
J) Midiirliige gelen yaz1 ve dilekgeleri siiresi icerisinde cevaplamak. 3071 sayili kanun geregi; dilekge
yoluyla yapilan bagvurulara yasal siire i¢erisinde yazili bilgi vermek,
k) Bagkan ya da ilgili Bagkan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki
Kanunu gergevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak,
[)“Standart Dosya Plan1” ¢ercevesinde; Miidirliige intikal eden ya da Miidirlikkten ¢ikan her tiirlii
evrakin kaydini tutmak, bu evraklarin arsivini olusturup takibini yapmak,
m) Miidiirlige ait tasinir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim
isleri ile yonetim hesabinin olusturulmasi islemlerini gerceklestirmek,
n) Miidiirliigiin yillik biitgesini, stratejik ve ¢alisma planlarini, faaliyet raporlarint hazirlamak,
0) Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programina ve miidiirliik biit¢esine uygun
olarak ¢alismalarini yiiriitmek,
6) Belediyenin Strateji birimlerince hazirlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem
Planindaki sorumluluklarin yerine getirilmesi igin gerekli ¢alismalart yapmak,

1)Ihtiya¢ halinde yonetmelikler iizerinde gerekli diizenleyici islem tasarilarmi hazirlamak ve
Belediye Meclisinde goriisiilmek iizere Baskanlik makamina sunmak,

2)Organizasyon semalar1 olusturmak ve bu semaya uygun idari yapilanmayi tesis etmek,

3)Miidiirlik ile midiirliigiin tiim alt birimlerinin goérev tanimlarini hazirlamak ve ilgili birimlere
ve personele teblig edilmesini saglamak,

4)Miidiirliigiin gorev alanina giren islerle ilgili uygulama prosediirlerini hazirlamak ve bu
prosediirleri uygulamak,

5)Uygulama prosediiriine uygun Is Akis Semalarin1 hazirlamak,

6)Uygulamada kullanilacak olan standart formlar1 ya da dokiimanlar1 hazirlamak ve bu form ve
dokiimanlar1 kullanmak,

7)Hizmet standartlarini olusturarak hizmet alan 6zel ve tiizel kisilere duyurmak ve mevzuatinda
belirlenmis {ist kurumlara bildirmek,



8)Gerekli envanter galismalarini yaparak miidiirliigiin hassas gorevlerini belirlemek ve hassas
gorevlerin gereklerini yerine getirmek,
p) Baskanlik Makaminin ONAY ya da OLUR’unun gerektigi konularda; ilgili islem dosyasini
hazirlamak ve siiresi igerisinde Baskanlik Makamina sunmak,
r) Baskanlik¢a yaymlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sozIii talimatlara uygun hareket etmek
ve gereklerini yerine getirmek. Calisma alanina giren ve Baskanlik makaminca verilen diger gorevleri
mevzuata uygun olarak ifa etmek.

DORDUNCU BOLUM
Miidiiriin Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiiriin Gorevleri
Madde 11- (1) Miidiiriin gorevleri sunlardir;
a) Miidiirliigii, Bagskanliga ve diger birimlere karsi temsil eder.
b) Midiirligiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.
) Midiirliik personelinin birinci derece disiplin amiridir.
¢) Disiplin amiri sifatiyla; ilgili kanun ve yonetmelikler ¢cer¢evesinde hareket etmek, gorevlerini yerine
getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini baglatmak,
d) Midirliigin yazigsmalarinin yazisma kurallarina uygun, siiresi iginde ve dogru bir sekilde
yapilmasini saglamak ve 1.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya imzalamak,
e) llgili mevzuat ve Antalya Kepez Belediye Baskanliginin genelge, bildiri, prensip kararlari,
talimatlar1 ve bu yonetmelik ¢ercevesinde yoneticilik gorevlerini yerine getirmek ve Miidiirlik
hizmetlerinin tam, zamaninda, verimli ve diizenli sekilde yiiriitiilmesini saglamak,
f) Midirligin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftiglerinde Midiirligiin,
caligmalar1 hakkinda bilgi ve belgeleri vermek, teftis ve denetim raporlarinin gereginin yapilmasini
saglamak,
g) Midirligin gorev alanina giren biitiin  konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapmak, miidiirliik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklar1 gidermek,
¢) Diger kamu kurum ve kuruluslan ile vatandaslardan gelen miidiirligiin ¢alisma alaniyla ilgili
talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, ilgilisine havale etmek, siiresi i¢inde gereginin yapilmasini
saglamak,
h) Midiirligiin gorev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, ydnetmelikleri,
genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarini, mevzuat ve yayinlari takip etmek, bu konularda miidiirliik
personelinin bilgilenmesini ve egitilmesini saglamak.
1) Midiirliik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 ya da Enciimen Karar1 gerektigi
durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek tizere gerekceli miizekkere hazirlayarak
Baskanlik Makamina sunmak,
i) 5018 say1l1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu gergevesinde;

1)Miidirligiin - stratejik planlarini, performans programlarini, biitce taslagini ve faaliyet
raporlarini hazirlatmak,

2)Biitge 6deneklerinin amacina uygun olarak usuliince kullanilmasini saglamak,

3)Y1l igerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biitce hedeflerinin ger¢eklesmesini saglamaya
caligmak,

4)Harcama yetkilisi olarak harcama talimati vermek ve giderin gergeklestirilmesini saglamak,

5)Tasimir mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol islemlerinin usuliine uygun olarak yapilmasini
saglamak. Taginir mallarin muhafazasini, korunmasini, verimli ve ekonomik olarak kullanilmasini
saglayacak bir tasiir mal yonetimini tesis etmek,
j) Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Plani gercevesinde;

1)Hizmet standartlarinin olusturulmasini temin ederek, mevzuatinda belirlenmis {ist kurumlara
bildirmesini saglamak,

2)Miidiirligiin organizasyon semalarini olusturmak ve Bagkanlik Makamina onaya sunmak.
Onaylandig taktirde bu semaya uygun idari yapilanmayi tesis etmek,

3)Alt birimlerin ve birim sorumlularinin gorev tanimlarmi yaptirmak, ilgililerine teblig etmek ve
gorev tanimlarina uygun hareket edilip edilmedigini denetlemek,

4)Alt birimlerin Uygulama Prosediirlerini, Is Akis Semalarmi ve bu siiregte kullanilacak standart
form ve dokiimanlar1 hazirlatmak ve personelin bu prosediirlere uyarak is ve hizmet iiretmesini temin



etmek,

5)Gerekli envanter ¢alismalarini yaptirarak, miidiirliigiin hassas gorevlerini belirlemek ve hassas
gorevlerin gereklerinin yerine getirilmesini saglamak,
k) Memur ve is¢i personelin sevk ve idaresiyle ilgili olarak;

1)Miidiirliik personeli arasinda gérev boliimii yapmak,

2)Calisma kosullarini iyilestirmek,

3)Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak,

4)Personelin izin planini yapmak,

5)izin, fazla mesai gibi tiim 6zliik islemlerine yonelik ¢alismalarin diizenli olarak yapilmasini
saglamak,

6)Hastalik, rapor, dogum, 6liim gibi nedenlerle gorevinden ayrilan personelin yerine bir bagkasini
gorevlendirmek,

7)Hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri almak,
I) Miidiirliigiin ihtiyaci olan mal ve hizmet alimi islerini yiiriitmek, bu kapsamda 4734 sayili Kanuna
gore ihale yetkilisi olarak gorev yapmak,
m) Ust yonetim tarafindan diizenlenecek toplantilara katilmak, miidiirliigiiniin ¢aligmalari ile ilgili
istenilen bilgileri vermek ve talimatlar almak,
n) Ruhsat ve Denetim Miidirligi ile diger mudirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,
0) Is giivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi igin her tiirlii nlemi
almak, faaliyetlerin denetlenmesini saglamak,
0) Yonetimindeki personele gorev vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve
rapor istemek,
p) Midiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; gerektiginde ilgili ve yetkili mercilere
Miidiirliik goriistinii hazirlayip sunmak,
r) Midiirliigiin Calisma Usul ve Esaslarinda Hakkindaki Yo6netmelikte degisiklik yapilmasi gerektigi
hallerde, gerekli revizyon calismalarini yaparak, meclis glindemine alinmasini saglamak,
s) Bagkanlik Makaminca veya Baskan Yardimcisi tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak ve
yaptirmak.

Miidiiriin Yetkileri

Madde 12 — (1) Miidiiriin yetkileri sunlardir;

a) Midirlik yonetiminde tam yetkili olup midirligin her tirlii caligmalarini diizenlemek ve
denetlemek,

b) Midirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Bagkanlikca uygun goriilen programlar geregince
yiriitiilmesi i¢in karar vermek, tedbirler almak ve uygulamak,

c) Gorev ve sorumluluk alanlarinda yer alan is ve islemlerin gelistirilmesine yonelik iyilestirme
faaliyetlerini baslatmak ve iyilestirme planlarini hazirlamak ve iist makama onaylatmak,

¢) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri almaya,

d) Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt birimlerin
adlarini1 ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,

e) Bir tist makama sunulmak iizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen yetki sinirlart iginde
incelemek, paraflamak ve imzalamak,

f) Biitiin personelin bu Yonetmelikte belirtilen gérevlerini verimli, uyumlu ve en iyi sekilde yapmasini
saglamak,

g) Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari sevk ve idare etmeye,

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

h) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini
baslatmaya,

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

1) Midiirliigiin faaliyet alanina giren konularla ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesmek,

J) Miidiirliik personelinin gérev ve sorumluluklarini belirlemek ve isboliimii yapmak,

k) Kalite hedeflerini belirlemek, revize etmek ve list makama onaylatmak,

I) Gorev ve sorumluluk alanlarinda yer alan is ve islemlerin gerceklestirilmesi siirecinde belirlenen
uygunsuzluklarin tekrarmin 6nlenmesi amaciyla gerekli olan diizeltici faaliyetleri baglatmak,

m) Biit¢e 6deneklerini kullanmaya ve Harcama Talimati vermeye,



n) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

0) idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve yaptirmaya,

0) Performans 6l¢limii ve istatistiki calisma yapmaya ve yaptirmaya,

p) Calisma guruplari olugturmaya, gérevlendirmeler yapmaya,

I) Tasiir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

s) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1r yonetmeye,

s) Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Miidiirliigiinden baskan yardimcisinin bilgisi dahilinde
goriis sormaya,

t) Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve aksakliklarla
ilgili hususlarda inceleme ve aragtirma yapmak, alinmasi gereken kanuni ve idari tedbirler konusunda
bir st makama tekliflerde bulunmak,

u) Personellerin yillik izin islemlerini planlamak ve zamaninda kullanilmasini saglamak,

ii) Emrinde bulunan personellere ilgili Kanun ¢er¢evesinde mazeretine binaen mazeret izni vermek,
odiil, takdirname ve yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bir iist makama 6nerilerde bulunmak,

V) Gegici siire gorevde bulunamayacagi (izin, hastalik, gorevlendirme vs) donemlerde Birim
Midiirlerinden birini veya miidiirliige vekalet sartlarina haiz bir personeli midiirliige vekalet etmek
iizere belirlemek ve iist makamin onayina sunmak.

y) Miidiirliik emrindeki tiim arag ve gereglerin sevk ve idaresinin yapilmasini saglamak,

Miidiiriin Sorumluluklar
Madde 13 — (1) Miidiiriin sorumluluklari sunlardir;
a) Midirligiin ve miidiir olarak gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve
belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;

1) Belediye Bagkanina ve bagli bulundugu Bagkan Yardimcisina,

2) Bagkanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

3) Gerektiginde Belediye Enclimenine,

4) Kollektif ¢alisma gerektiren konularda; ¢alismanin 6znesi durumundaki miidiirliiklere veya
miidiirlere ya da kurullara kars1 sorumludur,
b) Miidiirliigiin ve miidiir olarak kendisinin gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka
ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, Baskanlik Makamini bilgilendirmek
kaydiyla;

1) Sayistay’a,

2) llgili Bakanliklarin denetim organlarina,

3) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

4) I¢ Denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla
sorumludur,
c) Bagkanlik Makamin1 bilgilendirmek kaydiyla, adli ya da idari inceleme ve sorusturma agamasinda,
adli ya da idari inceleme ve sorusturmay1 ylriiten organlara gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve
eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludur,
¢) Belediye mevzuati, gorevi ile ilgili sair mevzuat ve bu Yonetmelikle ilgili kendisine verilen
gorevleri geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan bir
iist makama kars1 sorumludur,
d) Miidiirliikkteki islemlerin yiiriitiilmesinden; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyliksehir
Belediye Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimlerine gore
sorumludur,
e) Midiirliikte yiiriitiilen faaliyetlerin Kepez Belediyesi Kalite Yonetim Sistemi ile uyumlu bir sekilde
yuriitilmesinden, Yonetmelik, prosediir ve talimatlarin uygulanmasindan, sonu¢ ve faaliyet
raporlarmin hazirlanmasi ve duyurulmasinda bir iist makama kars1 sorumludur,

BESINCIi BOLUM
Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 14- (1) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Miidiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimina gore kendilerine miidiir tarafindan verilen goérevleri,
mevzuata uygun olarak yliriitmek, yerine getirilmesini saglamak ve birim miidiiriine bilgi vermek,



b) Miidiirliige ait is ve islemlerin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

c) Kendisine teblig edilen ve verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak isgilici, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,

¢) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danigarak alacag: talimata gore islemleri
yerine getirmek,

d) Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini,
gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu
konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini saglamak,

e) Evrak kayit, arsiv ve posta islemlerinin koordineli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

f) Evraka iliskin isleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma getirmek,
g) “Standart Dosya Plan1” ¢er¢evesinde; Miidiirliige intikal eden ya da Miidiirliikkten ¢ikan her tiirlii
evrakin kaydini tutmak, bu evraklarin arsivini olusturup takibini yapmak,

¢) Standart Dosya Planina gore, Birim arsivinde saklama siirelerini dolduran evraklarin ilgili yilin
sonunda mevzuat hiitkiimlerine gore usuliine uygun olarak kurum arsivine devreni saklamak,

h) Miidiirliik faaliyet raporunun hazirlanmasinda gerekli hazirlik ¢alismalarini yapmak,

1) Midiirliigiin yillik biitgesini, stratejik ve ¢aligma planlarini, faaliyet raporlarini hazirlamak,

i) Midirliikle ilgili mal ve hizmet alimlariyla ilgili gerekli onaylari alarak, Belediye Satin Alma ve
Ihale Biirosuna gonderilmesini saglamak,

J) Miidiirlige ait taginir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim
isleri ile yonetim hesabinin olusturulmasi islemlerini ger¢eklestirmek,

k) Miidiirliigiin her ¢esit demirbas, kirtasiye, ara¢ ve gereclerinin alinmasi, korunmasi, genel bakim ve
onarimlarinin yapilmasi, kayitlarin tutulmasi ve diger biiro hizmetlerinin yiiriitiilmesinde amirlerinin
kendisine verdigi talimat1 yerine getirmek,

I) Miidiirliik ¢alisanlarinin (izin, hastalik, fazla caligma vb.) isleri takip etmek ve birim miidiiriine bilgi
vermek,

m) Kendine bagli servislerin is ve iglemlerini mevzuata uygun olarak ve zamaninda yapilmasini
saglamak.

n) Devlet memurlari resmi sifatlarinin gerektirdigi itibar ve giivene layik olduklarini hizmet igindeki
ve disindaki davraniglariyla gostermek,

0) Devlete ait resmi arag, gereg ve benzeri esyay1 6zel islerinde kullanmamak,

0) Gorev, yetki ve sorumluluklari yoniinden birinci derecede Miidiire karst sorumludur.

p) Miidiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

ALTINCI BOLUM
Birim ve Servislerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Isyeri Acma ve Calisma Ruhsat Basvuru Biriminin Gérev ve Sorumluluklar
Madde 15- (1) Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsat Bagvuru Birimi {i¢ servisten olusur,
1)S1hhi miiessesler servisi
2)Gayrisithhi Miiesseseler servisi
3)Umuma Agik Istirahat ve Eglence Yerleri servisi

1-)S1hhi Miiesseseler Servisinin Gorev ve Sorumluluklar:

a) Kepez Ilge sinirlari igerisinde belediyelerin iznine bagl olan isyerlerini; Isyeri A¢ma ve Calisma
Ruhsatlarma liskin Kanun ve bu kanuna dayali olarak vyiiriirliige konulan ydnetmelik hiikiimleri
cercevesinde ruhsat basvurularmin kontroliinii yapmak ve uygun oldugunun tespiti halinde Isyeri
Ag¢ma ve Calisma Ruhsat1 diizenlemek.

b) isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarma iliskin Yonetmeligin 12. maddesine istinaden diizenlenen
Isyeri Agma ve Calisma ruhsatlarinin, yine yonetmeligin 13. maddesine istinaden 1 ay i¢inde kontrolii
icin denetim servisine zimmetle verip takibini yapmak.

c) Ruhsat verilmesini takiben yapilacak kontrol ve denetimlerde, kriterlere aykiri beyan ve durumun
tespiti halinde, verilen siire i¢inde noksanlik ve aykiriliklar giderilmedigi takdirde verilmis olan
ruhsati, Bagkanlik oluru ile iptal etmek.

¢) Ruhsati iptal edilen ve faal olan igyerlerini, kapatilmasi i¢cin Zabita Miidiirliigline bildirmek.

d) Kesinlesen Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarini arsivleyerek arsiv servisine teslim etmek.



e) Ilgili Kamu Kuruluslar1 ve Esnaf ve Meslek Odalari ile gerekli yazismalar1 yapmak gelen yazilara
goriis bildirmek ve vatandaslardan gelen sikayet dilek¢elerini, Zabita Miidiirliigii ile koordineli olarak
cevaplandirmak.

f) Verilen Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarin aylik olarak Sosyal Giivenlik Kurumuna ve ilgili
Ticaret Siciline gondermek.

g) Servisin her tiirlii yazilarini, yazigsma kurallarina uygun olarak zamaninda, yazmak.

§) Servisin demirbas malzemelerini her an kullanima hazir tutmak.

2-)Gayristhhi Miiesseseler Servisinin Gorev ve Sorumluluklari

a) Ilcemiz sirlari icinde faaliyet gdsteren ikinci ve iigiincii simf gayristhhi miiesseselere Isyeri
Acma ve Calisma Ruhsatlarna Iliskin Yonetmelik cercevesinde ruhsat basvurularmm kontroliinii
yapmak ve uygun oldugunun tespiti halinde bes giin iginde Isyeri A¢gma ve Calisma Ruhsati
diizenlemek.

b) Ikinci ve iigiincii simif isyeri agma ve ¢alisma ruhsat1 verilen isyerlerinin bir ay icinde kontrol
etmek.

) Ruhsat verilmesini takiben yapilacak kontrol ve denetimlerde, kriterlere aykiri beyan ve durumun
tespiti halinde, igyerine bir defaya mahsus olmak iizere on bes giinliik slire vermek. Verilen siire
icinde noksanlik ve aykiriliklar giderilmedigi takdirde verilmis olan ruhsati, Baskanlik oluru ile iptal
etmek.

¢) Ruhsati iptal edilen ve faal olan igyerlerini, kapatilmasi i¢in Zabita Miidiirliigline bildirmek.

d) Kesinlesen isyeri agma ve calisma ruhsatlarini arsivleyerek arsiv servisine teslim etmek.

e) flgili Kamu Kuruluslar1 ve Esnaf ve Meslek Odalar1 ile gerekli yazismalar1 yapmak gelen yazilara
goriis bildirmek ve vatandaslardan gelen sikayet dilekgelerini, Zabita Miidiirliigii ile koordineli
olarak cevaplandirmak.

f) Verilen Isyeri Agma ve Caligma Ruhsatlarinin aylik olarak Sosyal Giivenlik Kurumuna ve ilgili
Ticaret Siciline gondermek.

g) Servisin demirbas malzemelerini her an kullanima hazir tutmak.

¢) Servisin her tiirlii yazilarini, yazisma kurallarina uygun olarak zamaninda, yazmak.

3-)Umuma Acik Istirahat ve Eglence Yerleri Servisinin Gorev ve Sorumluluklar

a) Kepez Ilge smirlari icerisinde belediyelerin iznine bagl olan isyerlerini; Isyeri Acma ve Calisma
Ruhsatlarina liskin Kanun ve bu kanuna dayali olarak yiiriirliige konulan yonetmelik hiikiimleri
cercevesinde Isyeri Acma ve Calisma Ruhsati diizenlemek.

b) Umuma agik istirahat ve eglence yeri agilmasi hususundaki bagvurulari, bir ay iginde gerekli
kontrolleri yapilarak sonuglandirmak.

c) Yapilan kontrol ve denetimlerde, ruhsat kriterlerine aykiri durumun tespiti halinde, verilen siire
icinde aykiriliklar giderilmedigi goriildiigiinde sebebi bir tutanakla belirtilerek ruhsat dosyasini iade
edip gerekli yasal islemleri baglatmak.

¢) Verilen Isyeri Acma ve Calisma Ruhsatlarinin bir 6rnegi yazi ekinde Ilge Emniyet Miidiirliigiine,
aylik olarak da Sosyal Giivenlik Kurumuna ve Ilgili Ticaret Siciline bildirmek.

d) Kesinlesen isyeri agma ve galisma ruhsatlarini arsivleyerek arsiv servisine teslim etmek.

e) Umuma acik istirahat ve eglence yerinin sahibinin tiizel kisi olmasi durumunda basvuru
dahilinde Mesul Miidiirliik belgesi diizenlemek.

f) Tiizel kisi olan ve Mesul Midiir sozlesmesi yapip Mesul Miidiir bulundurmast zorunlu olan
isyerlerini, Isyeri A¢ma ve Caligma Hakkindaki ydnetmeligin 35. maddesi dogrultusunda gerekli
yasal islemleri baglatmak.

g) Ilgili Kamu Kuruluslar1 ve Esnaf ve Meslek Odalari ile gerekli yazismalar1 yapmak gelen yazilara
goriis bildirmek ve vatandaglardan gelen sikayet dilekcelerini Zabita Miidiirliigi ile koordineli olarak
cevaplandirmak.

8) Servisin demirbag malzemelerini her an kullanima hazir tutmak.

h) Servisin her tiirlii yazilarini, yazisma kurallarina uygun olarak zamaninda, yapmak.



Canh Miizik ve Kontrol ve Denetim Biriminin Gorev ve Sorumluluklari

Madde 16- (1) Canli Miizik ve Kontrol ve Denetim Biriminin gorev ve sorumluluklart sunlardir;

a) Cevresel Giiriiltiiniin Degerlendirilmesi ve Yonetimi Yonetmeligi kapsaminda canli miizik iznine
tabi eglence yerlerini Canli Miizik Izin Belgesi miiracaatlarin1 almak, is ve islemlerini yiiriitmek,
belgelerini diizenlemek, yetkili idari kurum ile gerekli yazigmalar1 yapmak,

b) Canli Miizik Izin Belgesi is ve islemleri ile ilgili sikdyet ve talepleri degerlendirmek, gereginin
yapilmasi i¢in ilgili kisi, kurum/kurulus ve isletmelere sorunu ileterek veya bilgilendirerek gereginin
yapilmasini saglamak,

¢) ilge bazinda giiriiltii ile ilgili envanter calismalarina gére, plan ve projeler hazirlamak, il bazinda
giiriilti haritalarinin olusturulmasinda gorev almak, ilgili kisi, kurum ve kuruluslarla igbirligi yapmak,

Ruhsat Denetim ve Kontrol Biriminin Gorev ve Sorumluluklari

Madde 17- (1) Ruhsat Denetim ve Kontrol Biriminin gérev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Isyeri A¢ma ve Calisma ruhsati miiracaatinda bulunan is yerlerini mevzuat hiikiimlerine uyup
uymadig1 hakkinda denetimini yapmak.

b) Isyeri A¢ma ve Calisma ruhsat1 tanzim edilen isletmeler hakkinda Yonetmeligin 8. Maddesinde
belirtilen hiikiimlere uyup uymadigi, hususunda gerekli denetimleri yapmak.

¢) Isyeri Agma ve Calisma ruhsat: mevcut olan ve hakkinda sikdyet bulunan isyerleri hakkinda gerekli
arastirmalar yapilarak mevzuat hitkkmiine uymayan isletmeler hakkinda yasal islem yapmak. (Zabita
Midiirliiga tarafindan yapilir.)

Idari ve Mali isler Biriminin Gérev ve Sorumluluklar

MADDE 18-(1) Idari ve Mali Isler Biriminin gérev ve sorumluluklar1 sunlardur;

a) Midiirlik personelinin sahsi dosyalarini tutmak, diizenlemek ve takip etmek,

b) Personelin, izin, rapor siireleri ile ilgili islemleri yapmak ve takip etmek,

¢) Personelin ticretine konu bordro puantaj islemlerini yapmak ve takip etmek,

¢) Miidiirliik ihtiyaclarini temin etmek ve bunlara iliskin tiim 6deme evraklarin1 hazirlamak,

d) Mudiirliik giderlerini biitgce 6deneklerine gore diizenlemek ve takip etmek,

e) Midiirliigiin i¢ ve dis yazismalarini gergeklestirmek ve yazisma evraklarinin standart dosya planina
uygun olarak dosyalama ve arsivlemesini saglamak,

f) Tasmirlarin teslim alinmasi, korunmasi, kullanim yerlerine teslim edilmesi, yasal mevzuatta
belirtilen esas ve usullere gore kayitlariin tutulmasi, tasinirlara iliskin belge ve cetvellerin
diizenlenmesini yapmak. (Tasinirlara iliskin gorevler miidiiriin gérevlendirdigi Tasmir Kayit Kontrol
Yetkilisi tarafindan gerceklestirilir.)

(2) Tagmir Kayit ve Kontrol Yetkilisinin gérev ve sorumluluklart sunlardir;

a) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, oOlcerek teslim alir, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanimi verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eder.

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim alir, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini onler.

¢) Tasmirlarin giris ve ¢ikislarina iliskin kayitlari tutar, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyerek
taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gonderir.

¢) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim eder.

d) Tasmurlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri alir ve alinmasini saglar.

e) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklari yerde kontrol eder, sayimlarini yapar.

f) Malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olur.

g) Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlar ve harcama yetkilisine sunar.

8) Ust makamlarin istegi dogrultusunda aylik ve yillik raporlar hazirlar.

h) Gegerli olan kanun, tiizikk ve yonetmelik mevzuatlarina uygun miidiir ve sef’in verecegi diger
talimatlar1 yerine getirir.

Memur ve Diger Personelin Gorev ve Sorumluluklari
MADDE 19-(1) Memur ve diger personelin gorev ve sorumluluklari sunlardir;
a) Mudiirligiin gorevleri arasinda yer alan ve Miidiir tarafindan kendisine verilecek isleri yapmak.



b) Biiro diizenin islerliligine yardimci olmak.

¢) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

¢) Gorevli oldugu miidiirliikte is boliimii esaslarina gore listleri tarafindan verilen isleri incelemek ve
gerekli islemleri yapmak

d)Yazigsmalart belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina uygun
olarak sonuglanmasini saglamak.

e) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danisarak alacagi talimata gore islemleri
yerine getirmek.

) Kullandig1 demirbas esyanin iyi bir bi¢imde kullanilmasini ve korunmasini saglamak.

g) Evraka iligkin isleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma getirmek.
g) Miidiirliige gelen-giden evrakin gecikmeksizin tarih ve sayilarima gore kayda alarak bilgisayar
iizerinde takibini yapmak.

h)Yazigmalarin standart dosya planina gore dosyalanmasini ve arsiv sistemine gore tasnif edilerek
muhafazasini saglamak.

1) Birimin kirtasiye ve diger gereksinimlerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacag: talimata gore
gerekli islemleri yapmak.

1) Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak.

j) Birimdeki islemlerin zamaninda ve noksansiz olarak yapilmasini saglamak.

k) Miidirligin is ve islemlerinin usuline uygun olarak tam ve zamaninda yapilmamasindan,
kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden, mesai saatlerine uyulmamasindan,
yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmamasindan, kendisine teblig edilen goérevlerin Kepez
Belediyesi Kalite Yonetim sistemine uygun bir sekilde yerine getirilmemesinden Miidiire karsi
sorumludur.

) Is hacmi yogun olan miidiirliiklere amirin saptayacagi esaslara gore yardimci olmak.

m) Amirlerince verilecek diger isleri ve gorevleri yapmak.

YEDINCi BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Alinmasi
Madde 20 - (1) Midirliigiin tiim personeline miidiir tarafindan sozlii talimat seklinde veya yazil
belge ile gorev verilebilir, verilen gorevi ilgili personel alir ve geregini yapar.

Gorevin planlanmasi
Madde 21 - (1) Ruhsat ve Denetim Midiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenerek
planlanir ve ilgili personele teblig edilerek gorev verilir.

Gorevin yiiriitillmesi
Madde 22 - (1) Mudiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri belirlenen plan
dahilinde, yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

SEKIZiNCi BOLUM
Ortak Hiikiimler

Madde 23 - (1)

a) Tum personel; denetim, tetkik, arastirma, sorusturma is ve islemlerini, gidilecek yerleri ve
yaptiklari, yapacaklar isleri gizli tutarlar. Bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada
bulunamazlar.

b) Tiim personel, diisiince, inang, siyasi goriis ve mevkii farki gozetmeden vatandaslara esit muamele
ederler.

c) Tim personel, mesai bitiminde masa tizerindeki evraklar kendilerine ait dolap ve masa gozlerine
koyar ve kilitler.

¢) Tiim personel mesai saatlerine riayet etmek zorundadir.

d) Ttum personel Kilik ve Kiyafet Yonetmeligine uymak zorundadir.



e) Herhangi bir sebeple vazifelerinden ayrilan personel, muhafaza ettigi evraki kendisinden sonra
goreve baslayan veya baslayacak olan personele devretmedik¢e gorevinden ayrilamaz. Devir teslim
tutanaklar1 Miidiirliikte muhafaza edilir.

f) Miidiirliigi ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin ahenkli ve diizenli bir sekilde yiiriitilmesi ve personel
arasindaki ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir.

g) Midirlik ve bagli birimlerde gorev yapan her kademedeki personel, yiiriirliikteki Kanunlar
cergevesinde is ve islemlerini yapmakla yiikiimliidiir.

DOKUZUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Imza yetkilisi

Madde 24 - (1) Midiirliik, yazismalarint “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar
Hakkinda Yénetmelik” ve Baskanlikca yiiriirliige konulan “Imza Yetkileri Yonergesi” hiikiimleri
cergevesinde yapar.

Yonetmelikte yer almayan hususlar
Madde 25 - (1) Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
ve Baskanlik talimatlarina uyulur.

Yiiriirlik
Madde 26 - (1) Bu yonetmelik, Antalya Kepez Belediye Meclisinin onaylamasini takiben 3011 sayil
Kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 27 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri, Antalya Kepez Belediye Baskani tarafindan yiiriitiiliir.



