TEPEBASI BELEDIYE MECLISININ 01.09.2009 TARIH VE 107 SAYILI KARARI iLE KABUL EDIiLMISTiR.

T.C.
ESKISEHIR TEPEBASI BELEDIYESI
RUHSAT VE DENETIiM MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak
AMAC
MADDE 1
Bu yonetmeligin amaci; Tepebasi Belediyesi Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii’niin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

KAPSAM

MADDE 2

Bu Yonetmelik Hiikiimleri Tepebasi Belediye Baskanligi Ruhsat ve Denetim Midiirliigii’nde
uygulanir.

HUKUKI DAYANAK

MADDE 3

Bu Yonetmelik 03.07.2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b ve 18/m Maddeleri
ile Belediye Kanunu, Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina Iliskin Yénetmelik, Polis ve
Salahiyet Kanunu, 394 Sayili Hafta Tatili Kanunu ve Ilgili Kanunlar, Kararname, Y netmelik
ve talimatnameler ile Belediye Meclisi ve Enciimen Kararlarina iliskin konulara dayanilarak
hazirlanmustir.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Tanimlar

KURULUS

MADDE 4

Ruhsat Miidiirliigii ; Miidiir,Sef, Memur, Teknik ve diger personelden olusmaktadir.

Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii 5393 Sayili Belediye Kanununa istinaden Tepebasi Ilgesi
sinirlar igerisindeki Sihhi, Gayri Sthhi, Umuma Agik ilgili isyerlerine Isyeri A¢ma ve
Calisma Ruhsati vermek, denetlemek, ruhsatsiz olanlara yaptirnm uygulamak, isyerleri
hakkinda karar almak, Bagkanlik, Meclis ve Enciimenin kararlarin1 uygulamak,

TANIMLAR

MADDE 5

Y onetmelikte gecen

Belediye ‘Tepebas1 Belediyesini

Baskan :Tepebas1 Belediye Baskanini
Meclis :Tepebas1 Belediye Meclisini
Enciimen :Tepebasi Belediye Enciimenini

Miidiirliik :Ruhsat ve Denetim Miidiirliiglinii ifade eder.



UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

GOREVLERI

MADDE 6

a) 5393 Sayili Belediye Kanunu, 2559 Sayili Polis ve Salahiyet Kanunu ve 2005/9207 Sayili
Isyeri A¢ma Ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Yonetmelik geregince isyerlerini
ruhsatlandirmak,

b) Ilge smirlarinda ruhsatsiz faaliyet gdsteren isletmelerin denetimlerinin yapilarak gerekli
yaptirimlar uygulamak,

¢) 394 Sayil1 Hafta Tatili Kanununa Gére Isyerlerine hafta tatili ruhsati diizenlemek.

d) Belediye Meclisince belirlenen Ruhsat harglart ve hafta tatili harglar1 tahakkuklarini
diizenlemek,

f) Isyeri ruhsatlandirma asamasinda Imar, Fen Isleri, itfaiye, Saghk ve Asayis yoniinden
incelenmesi amaciyla ilgili Miidiirliiklerle koordineli ¢aligmak.

g) Midirliige gelen ve giden evraklarin kayitlarini yapmak, ilgili birimlere dagitimini
saglamak,

h) Midiirliik arsivlemesini yapmak,

1) Midirlik ile ilgili her tiirlii sikayeti tetkik ederek sonuglandirmak, ilgili birim veya
kuruluglara yonlendirmek,

J) Ruhsatsiz Umuma Agik isyerleri ile ilgili Kamu Kurum ve kuruluslarindan gelen yazilar ile
vatandaslardan gelen sikayetler degerlendirilerek mahallinde denetim yapmak, tespit edilen
olumsuzluk ile ilgili denetim formu diizenlenerek gerekli idari islemi yapmak amaciyla
Enciimene sunmak ve Enciimen kararini ilgili kurumlara bildirmek.

k) Kamu kurum ve kuruluslar araciligiyla vatandaslarin sikayet ve temennileri hakkinda
gerekli incelemeler ve calismalar yaparak en gec 30 giin igerisinde vatandasi ve ilgili
kurumu bilgilendirmek.

) Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsati iptali igin basvuruda bulunan isletmecilerin gerekli
denetimleri ve islemlerinin yapilarak ilgili kurumlar ve isletmeciyi bilgilendirmek.

m) Midiirliik kayitlarinin bilgisayar ortaminda siirekli glincelligini saglamak,

n) Arsivlemenin bilgisayar ortaminda olusturulmasini saglamak,

0) Isyeri A¢gma ve Calisma Ruhsati igin basvuruda bulunan isletmecilerin isyerlerinin
komisyonca incelenerek uygunlugunu kontrol etmek,

p) Miidiirliige gelen ve giden evraklarin kayitlarini yapmak, ilgili birimlere dagitimini
saglamak,

YETKI

MADDE 7

Ruhsat ve Denetim Midirligii Madde 2’de belirtilen kanunlar, ilgili yonetmelikler ile
Belediye Baskanliginca yayimnlanan genelgelerde yer alan yetkileri kullanarak gorev yapar.



SORUMLULUK

MADDE 8

Ruhsat ve Denetim Mudiirligii, Belediye simirlari igerisinde kalan sihhi, gayri sihhi
miiesseseler, umuma acik isyerleri ile ilgili kanunlar, yonetmelikler ve kararlarin
degerlendirilerek, hizmetlerin planli, programli ve etkin bir sekilde yiiriitiilmesini saglamakla
yukiimluidiir.

DORDUNCU BOLUM
Teskilat

MADDE 9

Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii, asagida belirtilen personelden olusur.

Ruhsat ve Denetim Miidiirii

Birim Sorumlulari

a) Gayri Sthhi Miiesseseler Birim Sorumlusu
1.  Gayri Sihhi Miiesseseler Servisi-Gayri Sithhi Miiesseseler Servis Sorumlusu
2. Ruhsat Denetim Servisi Ruhsat Denetim Sorumlusu
3. Ruhsat Kalem Servisi-Ruhsat Kalem Servis Sorumlusu

b)  Sihhi Miiesseseler Birim Sorumlusu

c)  Sihhi Miiesseseler Servisi-Sihhi Miiesseseler Servis Sorumlusu

d) Umuma Acik Isyerleri Servisi-Umuma Agik Isyerleri Servis Sorumlusu

Personelin Gorev,Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 10

Ruhsat ve Denetim Miidiirii

a) Miidiirligiin sevk ve idaresinden sorumludur.

b) Bagkanliktan gelen talimatlari ilgili mevzuat gergevesinde uygulamak.

) Midiirliikten ¢ikan her tiirlii yazismalardan sorumlu olmak,

d) Miidirliik ile ilgili gelen vatandaslar ile goriismek, sikayetler ve temennileri dinlemek,
degerlendirmek, mevzuat ¢ergevesinde gérevini yapmak.

e) Miidiirliikk ¢alismalari ile ilgili gerekli koordineyi saglamak.

f) Belediyenin diger birimleri ile ilgili koordineli ¢alismay1 saglamak.

g) Belediye Baskanina karsi sorumludur.

Birim Sorumlulari

a) Miidiirden konusu hakkinda gelen evraki ilgili personele havale etmek, evrakin takibini
saglamak.

b) Bagli personeli is ve isleyislerindeki organizasyon ve koordinasyonu saglamak.

¢) Idari personelin izin ve gdrev konularindaki sevk ve idareyi saglamak.



d) Miidiiriin tayin edecegi konularda yonetime yardimci olmak, onerilerde bulunmak, verilen
yetki ¢ercevesinde ¢aligmak.

e) Miidiirligiin islevleri ile ilgili mevzuati takip etmek, gerektiginde ilgili birimlere bildirmek.

f) Personelden gelen yazisma, proje ve ruhsatlari inceleyerek imzalamak ve miidiire sevk
etmek.

g) Midiir tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

h) Miidiire kars1 sorumludur.

Servis Sorumlular

a)Midir ve Birim Sorumlularindan konusu hakkinda gelen evraki ilgili personele havale
etmek, evrakin takibini saglamak.

b)Bagli personelin is ve islerindeki organizasyon ve koordinasyonu saglamak.

c)Personelin ¢ozemedigi konulari ¢éziime ulagtirmak.

d)Personel ile birim sorumlusu arasinda koordineyi saglamak.

e)Birim Sorumlusuna ve Miidiire kars1 sorumludur.

Servisler

Gayri Sihhi Miiesseseler Servisi-Gayri Sihhi Miiesseseler Servis Sorumlusu

a) Ruhsat bagvurusunda bulunan Gayri Sithhi Miiesseselerin miiracaatlarini degerlendirmek,
kanun ve yonetmeliklere uygun olanlara Isyeri Agma ve Calistirma Ruhsati diizenlemek.

b) Ruhsatl isyerlerinin periyodik yillik kontroliinii yapmak ve ruhsatlarda meydana gelen
degisiklikleri tespit etmek.

¢) Isyeri calisma ruhsati verilmesinde ilgili miidiirliik ve birimlerde gerekli yazismalar:
yapmak.

d) Miidiir ve birim sorumlusundan havale edilen evraklar ile ilgili gerekli yazismalari yapmak,
midiire ve birim sorumlusuna imzaya hazir hale getirmek.

e) Sorumlulugu olan dosyalarin takibi ve arsivlemesini yapmak.

f) Haftalik, aylik ve yillik faaliyetleri hazirlamak.

g) Birim sorumlusu ve Miidiire kars1 sorumludur.

Sihhi Miiesseseler Servisi- Sithhi Miiesseseler Servis Sorumlusu

a) Belediye smuirlari igerisindeki igyeri ruhsati almak i¢in bagvuruda bulunan isletmecilerin
bagvurularmi ilgili kanun ve yonetmeliklerde istenen evraklarla birlikte eksiksiz almak.

b) Meclisin tespit etmis oldugu Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsat: iicretleri, 394 Sayili Kanuna
istinaden hafta tatili ruhsat harclari, usulsiizliik muayene ticretlerini tahakkuklandirmak.

) Hafta tatili ticretleri tahsil edilen isyerlerine Hafta Tatili Ruhsat1 vermek.

d) Ruhsat miiracaatinda bulunan isyeri ile ilgili Imar, Fen Isleri, Itfaiye, Saglik ydniinden
incelenmesi amaciyla ilgili kurumlara yazismalar yapmak.

e) Miidiir ve Birim sorumlusu tarafindan havale edilen evraklarla ilgili gerekli yazigmalari
yapmak, Miidiire ve birim sorumlusuna imzaya hazir hale getirmek.

f) Ruhsat bagvurusunda bulunan igyerinin tiim evrak islemlerini tamamlayarak isyerlerinin
komisyonca incelenmesi i¢in hazir hale getirmek.



g) Komisyonca uygun goriilen isyerlerine Isyeri agma ve Calisma Ruhsati tanzim etmek.
h) Sorumlulugunda bulunan dosyanin takibi ve arsivlemesini yapmak.

1) Kayitlarin bilgisayar ortaminda giincelligini saglamak.

J) Haftalik, aylik ve yillik faaliyetleri hazirlamak.

k) Birim sorumlusu ve miidiire kars1 sorumludur.

Umuma Agik Isyerleri Servisi- Umuma Acik Isyerleri Servis Sorumlusu

a) Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarma Iliskin Yonetmelik, 2559 Sayili Polis ve Salahiyet
Kanununa istinaden Isyeri ruhsat miiracaatlarini kabul etmek.

b) Kanun ve Yo6netmeliklerde belirtilen ruhsat miiracaatinda istenen evraklari eksiksiz almak,

¢) Ruhsat miiracaatinda bulunan isletmeci ve isyeri ile ilgili adres tespiti imar, Tapu, itfaiye,
Saglik ve Asayis yoniinden incelenmesi amaciyla yazismalarda bulunmak, gelen
cevaplari takibini yapmak,

d) Ruhsatsiz faaliyet gosteren isyerleri ile ilgili flce Emniyet Miidiirliigiince ve Denetim
birimlerimizce diizenlenen tutanak ve denetim formuna istinaden gerekli idari islemleri
yapmak amaciyla Belediye Enciimenine bildirmek,

e) Umuma Acik Isyerleri ile ilgili alinan Enciimen Kararlarini ilgili kurum ve birimlere
bildirmek,

f) Mevzuat hiikiimlerine aykiri hareket eden amaci disinda faaliyet gosteren Umuma Agik
Isyerleri ile ilgili Emniyet Miidiirliigiince yapilan denetimlerle ilgili sonuglar1 Belediye
Enclimenine iletmek, ¢ikan Enclimen Kararini ilgili kurumlara bildirmek.

g) Telefon ve dilekge ile gelen sikayetlerle ilgili gerekli denetimlerin yapilmasi amaciyla
yazigmalar yapmak.

h) Miidiirden ve birim sorumlusundan gelen belgeleri incelemek ve gerekli yazismalari
yapmak.

i) Sorumlulugu altinda olan dosyalarin takibini yapmak

j) Ruhsat bagvurusunda bulunan isyerlerinin tiim evrak islemlerini tamamlayarak Komisyonca
incelenmesi i¢in hazir hale getirmek.

k) Komisyonca uygun goriilen isyerlerine Ickili-Igkisiz Istirahat ve Eglence Yeri Calisma
Ruhsati tanzim etmek.

I) Ruhsat tanzim edilen isyerlerini ilgili kamu kurumlarina ve birimlerine bildirmek.

m) Hafta Tatili ticretleri tahsil edilen isyerlerine Hafta Tatili Ruhsat1 diizenlemek.

n) Sorumlulugu olan dosyanin takibi ve arsivlemesini yapmak,

0) Kayitlarin bilgisayar ortaminda giincelligini saglamak,

0) Haftalik, aylik ve yillik faaliyetleri hazirlamak.

p) Birim sorumlusu ve Miidiire karst sorumludur.

Kalem Servisi-Kalem Servis Sorumlusu
a) Personel ile ilgili izin gidis doniis ve rapor ile ilgili yazismalar1 yapmak, imzaya hazir hale
getirmek,



b) Midiirlikkte gorev yapan is¢i personelin her ay puantor islemleri ile ilgili yazigmalari
yapmak, imzaya hazir hale getirmek,

¢) Demirbas defteri tutmak,

d) Ayniyat ile ilgili islemleri yapmak, talep formu hazirlamak ve imzaya hazir hale getirmek.

e) Midiirliige gelen ve giden evraklarin kayitlarini tutmak,

f) Miidiirden ve birim sorumlusundan gelen evraklar ilgili yerlere dagitmak,

g) Evrak dosyalarini argivlemek,

h) Kalem Servisi Gayri Sthhi Miiesseseler Birim Sorumlusu, Sihhi Miiesseseler Birim

Sorumlusu ve Miidiire kars1 sorumludur.

BESINCI BOLUM
Cahisma Sekli ve Isleyis

RUHSAT VE DENETIM MUDURLUGUNUN iSLEYiSi

MADDE 11

Denetim; Giinliik denetim gorevleri, bilgisayar kayitlar1 dogrultusunda hazirlanmis program
dahilinde bir giin 6nceden hazirlanir. Denetlenmesi gereken isyerleri her gruba ait giinliik
gorev ¢izelgesi lizerinde listelenir. Listeler hazirlanirken isin nevi ve adres bilgileri dikkate
alinir. Birbirine yakin olanlar ayni gruba alinir. Denetlenen isyeri ile ilgili gerekli tutanaklar
ve denetim formlar1 tanzim edilerek, yasal islemler yapilmak {izere ilgili birim sorumlusuna
teslim edilir.

ALTINCI BOLUM
Yiirirliik ve Yiiriitme

YURURLUK

MADDE 12

Bu Yo6netmelik, 5393 sayili Kanunun 18/m bendi geregi Tepebasi Belediye Meclisinde kabul
edildikten sonra 3011 sayili Kanunun 2 nci maddesi geregi mahallinde ¢ikan gazete veya
diger yayin yollar ile ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

YURUTME

MADDE 13
Bu Yonetmelik hiikiimleri Tepebasi Belediye Baskani tarafindan yiiriitiiliir.



