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NIiLUFER BELEDIYE BASKANLIGI
Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii

CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCI KISIM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar, Kurulus ve Baghhk

BIRINCi BOLUM
Baslangic Hiikiimleri

Amag
MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amaci, Belediye Ruhsat ve Denetim Midiirliigiiniin, gorev, yetki ve
sorumluluklarini, ¢alisma usul ve esaslarim diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, Ruhsat ve Denetim Midiirliigiiniin gérevlerini, Ruhsat ve Denetim
Miidiirii, Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii biiro personeli ve diger yardimci personelin ¢alisma usul ve esaslari
hak ve sorumluluklarim kapsar.

Hukuki Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu Yonetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayil1 Belediye Kanunun 48 inci maddesi ile
maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda:

a) Bagkanlik : Bursa Ili Niliifer Belediye Baskanligini,

b) Baskan : Niliifer Belediye Baskanini,

c) Belediye : Bursa ili Biiyiiksehir Belediyesi sinirlari icerisinde kurulan Niliifer Belediyesini,
¢) Miidiir : Bursa Ili Niliifer Belediyesi Ruhsat ve Denetim Miidiirii nii,

d) Biiro : Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii’'nde gorevli biiro sorumlusu, biiro personeli,

diger ¢alisan yardimc1 ve destek hizmetleri personelini.
e) Belediyemiz Yonetim Sistemleri: Niliifer Belediyesinde uygulanan ve belgelendirilmis olan yonetim
sistemlerini kapsamaktadir.
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IKINCI KISIM
Miidiirliigiin Teskilati, Baghhk ve Temel Gorevi, Miidiiriin Atanmasi, Gorev Yetki ve
Sorumluluklari, Miidiire Vekalet, Biiro Personellerinin ve Diger Yardimci Personellerin Gorev, Yetki ve

Sorumluluklar:
BIRINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE5 - (1) Ruhsat ve Denetim Miudiirliigii, midir ve midire bagh asagida yazilan

birimlerden olusur.
a) Isletme Ruhsatlar1 Biirosu
b) Denetim Biirosu
¢) Cevre ve Ilan Reklam Biirosu
¢) Kat1 Atik Katilim Paylar1 Biirosu
d) Is Saglig1 ve Giivenligi Biirosu
e) idari Isler ve Arsiv Biirosu
(2) Organizasyon semasi asagida verildigi gibidir:

RUHSAT VE DENETIM

MUDURLUGU
| | 1 1 1 1 T 1
IS SAGLIGI o
ISLETME DENETIM CEVRE VE KATI ATIK 3 VE iDARI ISLER
RUHSATLARI| | BUROSU ILAN KATILIM GUVENLIG \E%QISEIL\J/
BUROSU REKLAM PAYLARI BUROSU
BUROSU BUROSU

Baghhk

MADDE 6 - (1) Ruhsat ve Denetim Midiirii; Yirirlikteki belediye kanunu ile diger kanun ve
yonetmelikler ile proje, plan program ve prosediirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine
yukarida verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili Belediye Baskan Yardimcisina ve
Baskana kars1 sorumludur.

(2) Ruhsat ve Denetim Midirliigiine bagli Biiro Sorumlulari; kendisine verilen gorevlerin mevzuata
uygun olarak yapilmasindan yetkili Baskan Yardimcisina ve Miidiire kars1 sorumludur.

(3) Diger Personel; Midiirliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen gorevleri geregi gibi ve
stiresi i¢inde yerine getirmekle yiikiimli, ilgili Biiro Sorumlusuna ve Miidiire karst sorumludur.
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IKINCI BOLUM
Miidiirliigiin Temel Gorevi

Miidiirliigiin Temel Gorevi

MADDE 7 - (1) Ruhsat ve Denetim Midiirliigli Bagkanin emri ve onay1 lizerine asagidaki gorevleri
yapar;

a) Belediye tarafindan ruhsatlandirilmasi gereken is yerlerinin is yeri agma ve ¢alisma ruhsati islemlerini
diizenli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek, ruhsatlandirilan is yerlerinin ruhsatlarinin kesinlesmesine yonelik
olan denetim ve kontroliinii saglamak, ruhsata aykiri olarak isletilen is yerleriyle ilgili olarak Zabita Midiirligii
ile miistereken Belediye Zabita Yonetmeligi ve Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarma iliskin Y&netmelik
hiikiimleri dogrultusunda islem tesis etmek, bilinyesindeki birimlerin idari anlamda isleyis, denetimini ve
kontroliiniin saglanmasi iglerini diizenli ve koordineli bir sekilde yiirtitmek.

UCUNCU BOLUM
Miidiiriin Atanmasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet

Miidiiriin Atanmasi
MADDE 8 - (1) Miidiir Bagkan tarafindan atanur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9 - (1) Ruhsat ve Denetim Miidiirli, Bagkanlik Makaminin emir ve onay1 lizerine asagidaki
gorevleri yapar;

a) Niliifer ilgesi sinirlar igerisindeki sihhi miiesseselere, umuma acik istirahat ve eglence yerlerine ve
gayri sithhi miiesseselere (2 ve 3. Sif) isyeri agma ve calisma ruhsati verilmesini ve isletmelerin
ruhsatlandirilmasi ile ilgili faaliyetlerin yiiriitiilmesini koordine etmek.

b) Talep eden is yerlerine ulusal tatil glinleri ¢aligma ruhsatinin verilmesini saglamak.

¢) Umuma agik istirahat ve eglence yerlerine Mesul Miidiir Belgesi, verilmesini saglamak.

¢) Yilda bir miidiirliikk ¢alisma raporunun hazirlanmasin ve yaymlanmasim saglamak.

d) Isyeri agma ve calisma ruhsatinin verilmesinden sonra yapilacak ruhsatin kesinlesmesine yonelik
denetimlerde is yerlerinin mevzuata uygun faaliyet gostermeleri ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak ve
mevzuata uygun olmayan is yerlerine uygulanacak islemleri Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina Iliskin
Y onetmelik hiikiimlerine uygun olarak yiiritmek.

e) Belediyemiz yonetim sistemleri politikasina ve stratejik plana uygun olarak yillik béliim biit¢esinin ve
yatirimin / cari projelerinin belirlenmesini ve ger¢eklesmesini saglamak

f) Belediyemiz politikalarimin anlagilmasini, uygulanmasim ve devam ettirilmesini saglamak.
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Skixainet

g) Belediyemiz yonetim sistemleri yaklagimlarinin uygulanmasi ve yayilimi hususunda miidiirliik olarak
gereken faaliyetleri koordine etmek, destek olmak ve uygulamak.

8) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve c¢alisanlart denetlemek, astlarimin arasinda ve gorevinin
gerektirdigi tiim birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak. Hiyerarsik kademelere uymak, kademe atlamamak
ve atlanmasini dnlemek.

h) Personelin gerekli egitim ihtiyacini belirleyerek insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii® ne iletmek ve
planlanan egitimlere ilgili personelin katilim1 saglamak.

1) Is saglign ve giivenligi kapsaminda gerekli galismalarin yapilmasim saglamak. Boliimiinde is Saghg
Giivenligi Uzmani koordinasyonunda yiiriitilmekte olan Is Sagligi ve Giivenligi calismalarinin yasal
uygulamalari ile bu uygulamalara paralel olarak kurulmus olan ISO 45001 Yonetim Sisteminin siirekliliginin
saglanmasi ve ISG I¢ Yonetmeligine uygun davramlmasi ve takibinden sorumludur.

i) Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen kosullarina gore planlarda
esneklik yaratarak, islerin tam zamaninda etkin ve ekonomik yiiriitiilmesi i¢in gerekli gelismeleri ve yayinlari
izlemek.

J) Stratejik plan ve performans yonetimi kapsaminda siire¢ / personel performanslarinin arttirilmasi igin
gerekli caligmalarin yapilmasini saglamak.

k) I¢ ve dis mali denetim sirasinda denetgilere talep edilen bilgi ve belgeleri sunmak ve gerekli kolayhig
saglamak.

I) Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili Mevzuat ¢ergevesinde gergeklestirme gorevlilerinin
is ve islemleri dogru yaptirmalarini saglamak ve kontrol etmek.

m)Biitgelerden bir giderin yapilabilmesi igin is, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve esaslara uygun
olarak alindiginin veya gergeklestirildiginin, gorevlendirilmis kisi veya komisyonlarca onaylanmis ve
gergeklestirme belgelerinin diizenlenmis oldugunu kontrol etmek.

n) Giderlerin gergeklestirilmesi i¢in; 6deme emri belgesini imzalamak ve net 6deme emri belgesi ile eki
belgelerini Mali Hizmetler Miidiirliigii’ ne géndererek Ilgili muhasebe hesaplarina alinmasini saglamak.

0) Belediye i¢i ve dis1 toplant1 / goriismelerde boliimii ve miidiirligi temsil etmek.

0) Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi, kontrol edilmesi
amaci ile en Onemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin simiflandirilmasini, kontrol siireglerinin
degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siire¢ler ile yonetilmesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere
diistiriilmesi i¢in aksiyon planlarinin gelistirilmesini saglamak.

p) Midiirliige bagl ¢alisma alanlarinda is giivenligi ile ilgili tedbirlerin alinmasini saglamak.

r) Miidiirliige bagl Is Saghigi ve Giivenligi Biirosu ¢alismalarim koordine etmek ve bu ¢alismalarla ilgili
gerceklesmeleri donemsel olarak Bagkan Yardimciligi’na raporlamak.

s) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununu kapsaminda kurum tarafindan yiiriitiilen ¢aligmalara
uygun olarak miidiirliik faaliyetlerini koordine etmek, kanun geregi alinmasi gereken kararlarin alinmasini
saglamak, kurul tarafindan alinan kararlanin uygulanmasini saglamak.
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Miidiire Vekalet
MADDE 10 - (1) Miidiir gegici sebeplerle gorevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple miidiirliigiiniin
bosalmasi halinde vekalet gérevi Belediyenin Yetki Devir Semasinda belirtilen kisi gérevlendirilir.

DORDUNCU BOLUM
Biiro Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Isletme Ruhsatlar1 Biirosu Personelinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklari

MADDE 11 - (1) Isletme Ruhsatlar1 Biirosu, Ruhsat ve Denetim Miidiiriiniin emri altinda bir sorumlu ve
yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Isyeri agmak i¢in biiroya basvuran vatandaslara gerekli bilgiyi vererek is akis siireci ile ilgili dogru
yonlendirilmelerini saglamak.

b) Isyeri agmak igin basvuran 6zel ya da tiizel kisilerin isyerlerine (sthhi miiessese, umuma agik istirahat
ve eglence yeri, 2. ve 3. simf gayri sithhi miiessese), yasa ve yonetmelikler cercevesinde, eger uygun kosul ve
belgelere sahipse isyeri agma ve ¢aligsma ruhsati verilmesini saglamak.

¢) Talep eden is yerlerine ilgili mevzuat geregi tatil giinleri ¢alisma ruhsatini diizenlemek.

¢) Umuma acik istirahat ve eglence yerlerine mesul miidiir belgesi diizenlemek

d) ilgili mevzuat geregi, ruhsat basvurusu sirasinda kurumlarla yazisma yaparak goriis almak ve
diizenlenen ruhsatlart mevzuatta tammlanan siirelerde ilgili kurumlara yazi ile bildirmek.

e) Ruhsatli is yerlerinin denetimi sonucunda biiroya gelen inceleme ve tespit tutanaklarina istinaden
gerekli resmi yazigmalar1 yapmak.

f) Biironun gérev kapsamindaki iglerle ilgili olarak Enciimen' e ve Meclis’ e yazi hazirlamak.

g) Is yerlerine diizenlenen belge, ruhsat, uygunluk yazis1 v.b evraklarin har¢ ve iicret tahakkuklarim
yapmak, tahsilatlarin1 kontrol etmek

g) Miidiirliik kayitlarim bilgisayar ortaminda siirekli giincelligini saglayarak, igyerlerini ruhsat takip
numaralar1 baz alinarak Midiirliik biinyesinde arsivlemek.

h) Midiirliik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak.

1) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kigisel verilerin hukuka aykir1 olarak
islenmesini ve erisilmesini 6nlemek i¢in gerekli ¢alismalar yiiriitmek, kisisel verilerin muhafazasini saglamak
ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek.

Denetim Biirosu Personelinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 12 - (1) Denetim Biirosu, Ruhsat ve Denetim Miidiiriiniin emri altinda bir sorumlu ve yeterli
sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Ruhsat verilen tiim isyerlerini ilgisine gore; Yonetmelikte diizenlenen genel sartlar, siniflari ve
ozelliklerine gore aranacak nitelikler, sthhi ve fenni yonlerden incelemek.
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b) Ruhsat verilen igyerlerini, ruhsatin verildigi tarihten itibaren en gec bir ay iginde kontrol etmek ve bu
amagla diger biirolarla igbirligi ve koordinasyon i¢inde ¢aligmak.

) Yapilan denetimlerde mevzuata uygun olmayan unsurlarin ve noksanliklarin tespiti halinde, bir defaya
mahsus olmak iizere on bes giinliikk siire verilmesi ve verilen siire sonunda noksanlik ve aykiriliklarin
giderilmemesi halinde ruhsatin iptali ve igyerinin kapatilmasi islemlerine esas olacak tespit, rapor ve
yazigsmalart gergeklestirmek.

¢) Umuma acik istirahat ve eglence yerlerinin mesafe dl¢iimiinii yaparak ilgili mevzuata uygunlugunu
belirlemek, agikta alkollii icki satis1 yapacak is yerlerine ilgili kurumlara verilmek {izere mesafe tespit yazisin
diizenlemek.

d) Ilgililerin yalan, yanls ve yamltict beyanlarinmn tespiti halinde, haklarinda kanuni islem yapilmast igin
gerekli yazigsmalar1 yapmak.

e) Denetim ekiplerini koordine etmek, denetimlerin yapilmasini saglamak.

f) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tamimlanan kigisel verilerin hukuka aykir1 olarak
islenmesini ve erisilmesini 6nlemek i¢in gerekli ¢aligmalarn yiirlitmek, kisisel verilerin muhafazasim saglamak
ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek.

Cevre ve ilan Reklam Biirosu Personelinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar

MADDE 13 - (1) Cevre ve ilan Reklam Biirosu, Ruhsat ve Denetim Miidiiriiniin emri altinda bir
sorumlu ve yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Niliifer Belediye sinirlar igerisinde yer alan ve Biiyiiksehir Belediyesi’ne ait yollar disinda kalan tiim
flan ve Reklam tabelalarimin Bursa Biiyiiksehir Belediyesi ilan ve Reklam Yonetmeligi’ne gore Uygunluk
Belgesi verme islemlerinin ilgili talimata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

b) Cevre Temizlik Vergisi, ilan Reklam Vergisi bildirimlerini kabul etmek, bildirimlerin; kanun ve
tebliglere uygun olup olmadigini kontrol etmek, asgari Olgiilere gore tespit edilen ve yasalarda belirtilen
degerlere gore verilip verilmedigini kontrol ederek tarh ve tahakkuk islemlerinin yapilmasim saglamak.

C) 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunun 15.maddesinde diizenlenen tarifeye ve diizenlemelere gore
ilan ve reklamin yapildig1 ay1 takip eden 20 nci giin ve aksamina kadar verilecek beyanname iizerine tarh ve
tahakkuk islemlerini yapmak.

¢) 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunun 17 ve 21 inci maddelerinde belirlenen ve belediye sinirlari ile
miicavir alanlar i¢inde yer alan eglence isletmelerinin Eglence vergisi beyanlarin1 almak ve beyan alindiktan
sonra takip eden ayin 20 nci giin ve aksamina kadar tarh ve tahakkuk islemlerini yapmak.

d) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykir1 olarak
islenmesini ve erigilmesini 6nlemek i¢in gerekli ¢alismalart yiiriitmek, kisisel verilerin muhafazasini saglamak
ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek.
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Kati Atik Katilim Paylar1 Biirosu Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 14 - (1) Kat1 Atik Katilim Paylar1 Biirosu, Ruhsat ve Denetim Miidiirliigli emri altinda bir
sorumlu ve yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorev yetki ve sorumluluklar yerine getirir.

27.10.2010 tarih ve 27742 Sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Atiksu Altyap: ve Evsel
Kati Atik Bertaraf Tesisleri Tarifelerinin Belirlenmesinde Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Y&netmelik”
geregi “Tam Maliyet Esasli Kati Atik Toplama Tarifesi Hesap Raporu”nun tam hali ile hazirlanmasi i¢in ilgili
midiirlige gerekli bilgileri vermek. Hazirlanan Kati Atik Toplama Tarifesi Hesap Raporu’nun belediye
meclisinde onaylatilarak uygulanabilir hale gelmesini saglamak.

a) Belirlenen Kati Atik Toplama Tarifesi Hesap Raporunun uygulanmasinda yasanabilecek aksakliklar
gidermek veya onerileri alabilmek i¢in; Mali Hizmetler Miidiirliigii, Temizlik Isleri Miidiirliigii ve Zabita
Miidiirliiklerinden ve liizum goriilmesi tlizerine farkli birim ve kuruluslardan da ¢alisanlarin olusturacagi
komisyon kurulmasini saglamak.

b) Y1l igerisinde agilan ya da kapanan igyerlerinin elektronik ortamda takibini yapmak. Gerekli hallerde
yerinde kontrol etmek.

€) Vatandas talebi ve/veya sahada tespiti halinde diizeltilmesi gereken tahakkuk kayitlarimi verinin
alindig1 CTV ve Ilan Reklam Biirosu verileri iizerinden revize etmek.

¢) Evsel Kat1 Atik Bedeli 6demesi gereken ancak belediye sistemimizde kaydi olmayan gercek ya da
tiizel kisilerin tespiti durumunda ilgili birime yonlendirilerek evsel kati atik bedelinin tahakkuk ve tahsilatinin
teminini saglamak.

d) Vatandaslarimiz tarafindan biiroya iletilmis olan her tiirlii dilek¢e ve biiro tarafindan verilen cevaplar
ile ilgili yazismalar diizenlemek ve dosyasinda muhafaza etmek. Sozlii ya da istek oneri ile gelen talepleri de
cevaplandirmak.

e) Belediye igerisinden diger miidiirliik ve biirolardan iletilmis olan her tiirlii dilek¢e ve biiro tarafindan
verilen cevaplar ile ilgili yazismalar diizenlemek ve dosyasinda muhafaza etmek.

f) Vatandaslar tarafindan verilen beyanlar1 ve sicil bilgilerinin detaylarim yerinde kontrol edip
tutanaklandirarak kayit altina almak.

g) Gerekli hallerde ilgili miidiirliik ve kurumlar ile koordineli ¢aligmak.

§) Tahakkuk islemlerini yapmak, mevzuati geregi ilan ve tebligi etmek ve tahsilat iglemlerinin sonuglar
ile ilgili verileri izlemek.

h) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykiri olarak
islenmesini ve erisilmesini 6nlemek i¢in gerekli ¢alismalart yiiriitmek, kisisel verilerin muhafazasini saglamak
ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek.
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Is Saghg ve Giivenligi Biirosu Personellerinin Gérev, Yetki Ve Sorumluluklari

MADDE 15 - (1) Is Sagligi ve Giivenligi Biirosu, Bagkan Yardimcist ve Insan Kaynaklari ve
Egitim Miidiirii emri altinda bir sorumlu ve yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine
getirir;

a) Is Saghg ve Giivenligi Yonetim Sisteminin Belediye biinyesinde yiiriitiilmesini ve Organizasyonunu
saglamak, diger Y Onetim Temsilcilikleriyle koordineli ¢aligmak.

b) Belediye personeline verilecek olan s Saghgi ve Giivenligi egitimleri ile ilgili teknik konular is
giivenligi uzmanlar tarafindan, saglik konularinin igyeri hekimleri tarafindan, Afet ve Acil durumlarla ilgili
egitimler Afet Isleri Miidiirliigii tarafindan verilmesinin saglanmas,

c) Is Saghg ve Giivenligi Mevzuatina uygun olarak Miidiirliiklerde gerekli caligmalarin; Miidiirliik ISG
Temsilcileri araciligi ile yapilmasinin saglanmasi.

¢) Isyerinde Risk Degerlendirme ekipleri ile birlikte tehlikeleri tammlamak ve risk degerlendirmesini
yapmak/yaptirmak, tehlikelerin ortadan kaldirilmasi ve risklerin kontrol altina alinmasi i¢in {ist ydnetime
onerilerde bulunmak ve takibini ISG Kurulu araciligi ile yapmak. ISG Biiro sorumlusu koordinatdrliigiinde
gerek duyulan zamanlarda(acil durum, yeni bina, bina revizyonlari, is kazalari vb.) risk degerlendirme ekipleri
herhangi bir gerekg¢eye sebep olmadan toplanir.

d) isin ve isyerinin &zelliklerine uygun olarak tehlikeleri kaynaginda yok etmeye yonelik tedbirlere
oncelik vererek gerekirse Olciimlere dayali degerlendirme yapmak, alinmasi gerekli gilivenlik onlemleri
konusunda, ¢alisanlarin veya temsilcilerinin goriisiinii de alarak igverene onerilerde bulunmak ve uygulamalarin
takibini yapmak.

e) Isyerinde is saglig1 ve giivenligi ile ilgili ara¢, makine ve donanim ile ilgili bakim/onarim ve periyodik
kontroliiniin takibi ve kontrolii ISG Y1llik Calisma Plam kapsaminda tanimh miidiirliiklerin sorumlulugundadir.
flgili miidiirliikler tarafindan yetkilendirilmis kuruluslara (EMO, MMO vb.) yaptirilan periyodik kontrol
raporlar1 uygun olmayanlar1 miidiirliik tarafindan diizeltilmek iizere degerlendirmeye alinir. Uygun olanlar1 ISG
Biiroya gonderildikten sonra veriler IBYS sistemine girilir. Periyodik kontrol raporu sonucunda uygun olmayan
raporlarin  giderilmesi ilgili miidiirliigiin sorumlulugundadir. Aksamalar ISG Kuruluna getirilir,
degerlendirilerek karara baglanir. ISG Biiroya gonderildikten sonra verileri, Periyodik bakim ve muayeneleri,
Belediye IBYS (Is Saglig1 Giivenligi Bilgi Y6netim Sistemi) iizerinden takip etmek.

f) Belediyede olusmasi muhtemel acil durumlar i¢in Afet ve Acil Durum Hizmetleri Biirosu tarafindan
hazirlanan Acil durum planinin midiirliikler tarafindan uygulanmasini (Tatbikatlar, yangin tiipleri vb.) izlemek
ve kontrol etmek.

0) Is Saghg1 ve Giivenligi Kurulu toplantilarina katilmak, kurula isyerinin saglik ve giivenlik durumu ile
isyeri hekimleri ile birlikte bilgi vermek ve dnerilerde bulunmak

g) Saglik Hizmetleri Biirosu ile koordinasyon i¢inde ¢aligsarak isyerinin saglik ve gilivenlik durumunu,
isyerinde olabilecek kaza ve meslek hastaliklarini isyeri hekimi goriisii dogrultusunda ISG Kurul toplantilarinda
degerlendirmek, isyeri hekimi tarafindan dnerilen dnleyici faaliyet planlariin IBY'S iizerinden takibini yapmak.

Yoénetmelik No Tarih Sayfa Revizyon No Revizyon Tarihi
Y-27-01 28.04.2014 8/10 12 29.04.2025
HAZIRLAYAN KONTROL OLUR ONAY
Emine AKSOY Emre KARAGOZ Sadi OZDEMIR 04 / 06 / 2025 tarihli
Ruhsat ve Denetim Baskan Yardimcisi Baskan 305 no’lu Niliifer Belediye
Miidiir V Meclisi karari ile
onaylanmigtir.




SRR

Skixainet

h) Isyerinde meydana gelen is kazalarinin tekrarlanmamas: igin inceleme ve arastirma yaparak diizeltici
tyilestirici faaliyet planlarin1 yapmak ve uygulanmasini saglamak,

1) Isyerinde yeni bir sistem kurulmasi veya makine ya da cihaz almmas1 halinde gerekiyorsa kurulacak
sistem veya makine ya da cihaz ile ilgili olarak Ilgili Miidiirliigiin Risk ekibi ile birlikte risk degerlendirmesinin
giincellenmesini yapmak.

1) Uygun nitelikteki kigisel koruyucularin se¢imi, saglanmasi, bakimi ve test edilmesi ile ilgili bilgi ve
oOnerileri igverene raporlamak.

j) Is Saghigi ve Giivenligi Biirosunun biitge taslagini hazirlamak.

k) Biirosunun gorevleri ile ilgili Halk Masas1 ile gelen dilek¢e vb. talepleri degerlendirerek
neticelendirmek ve ilgililerine geri bildirimde bulunmak, kurum i¢i ve dis1 tiim resmi yazismalarin yapilmasim
saglamak.

) Is Saglig1 ve Giivenligi Biirosunun aylik ve yillik ¢alisma raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

m)is Giivenligi Uzmanlarinin Gérev Yetki Sorumluluk ve Egitimleri Hakkinda Y &netmelik kapsaminda
belirtilen tiim ¢aligmalarin yerine getirilmesini saglamak.

n) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykir1 olarak
islenmesini ve erigilmesini 6nlemek i¢in gerekli ¢alismalart yiiriitmek, kisisel verilerin muhafazasin saglamak
ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek.

Idari isler ve Arsiv Biirosu Personellerinin Gérev, Yetki Ve Sorumluluklar
MADDE 16 - (1) Idari isler ve Arsiv Biirosu, Ruhsat ve Denetim Midiiriiniin emri altinda bir sorumlu

ve yeterli sayida personelden olusur ve agsagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Miidirlige gelen vatandasi ruhsatlandirma siireci ile ilgili bilgilendirmek, gelen talebe gore vatandasi
yonlendirmek.

b) Ilge sakinlerinden ve halk masas1 kanali ile gelen (telefon, istek &neri, dilekge vb.) taleplerle ilgili talep
sahibine ilgili biirolarin degerlendirmesi i¢in sistem (Elden/Elektronik Belge YoOnetim Sistemi programindan)
iizerinden gonderilmesini saglamak ve iist yonetici tarafindan havale edilen evraklarin ilgili blirolara dagitiminm
yapmak ve arsivlenmesini saglamak.

¢) Miidiirlik personelinin mesai olurlart ve puantajlarini hazirlamak ve ilgili miidiirlige iletilmesini
saglamak.

¢) Midiirliigiin ihtiyact olan kirtasiye ve teknik malzeme ihtiyaclarinin belirlenerek gerekli talebi yapmak,
malzemeleri depolamak ve ihtiya¢ duyan personele temin etmek.

d) Midiirliik arsivinin diizen ve tertibini saglanmak, genel arsiv ile koordinasyonu saglamak.

e) Idari isler ve Arsiv Biirosunun giinliik, aylik ve yillik calisma raporlarinin hazirlanmasim saglamak.

f) Birim igerisinde yapilacak toplantilar1 amirinden aldig1 bilgiler dogrultusunda organize etmek ve

toplant tutanaklarini tutmak.

g) Idari isler ve Arsiv Biirosunun biitce taslagini hazirlamak.
8) Arsivden ¢ikarilan ve teslim edilen dosyalarin kaydimi tutmak, isi biten dosyalarin arsive girmesini

saglamak, uzun siire arsiv disinda kalan dosyalarin takibi yaparak kaybolmamasi i¢in gerekli tedbirleri almak.
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kisniyes

h) Midiirliik personeli ile ilgili bilgilendirme, evrak teslimi, tutanaklarin tutulmasi gibi tiim islemleri
gerceklestirmek.

1) Her yil kurum tarafindan hazirlanan faaliyet raporuna iliskin miidiirliikte yapilan g¢aligmalari
(glinliik, haftalik, yillik) raporlamak.

1) Midirligiin diizenleyecegi ¢alistay, sempozyum ve kiyaslama ziyaretleri ile ilgili gerekli ¢alismalari
yapmak, hazirlik siirecinde diger miidiirliikk ve kurumlarla iletisimi saglamak, midiirti bilgilendirmek.

J) Miidirliigiin daha iyi hizmet vermesi adina stratejik plana uygun hedef ve aksiyon plamnin takibini
yapmak

k) Kurum i¢i hizmet kalitesini arttirmak adina verileri toplamak, aksakliklar1 saptamak, diizenleyici ve
tyilestirici onlemler almak.

I) Bakanlik goriislerinin alinmasi, resmi gazetede yayinlanan kararlarin takip edilmesi, kararlar1 ve
degisiklikleri miidiirliik ¢alisanlarina iletilmesini saglamak

m)Midiirliige gelen mahkeme evraklarmin takibini yapmak, mahkeme davalariyla ilgili dosyanin
hazirlanmasi saglamak ve stirecle ilgili miidiirii bilgilendirmek

n) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korumasi kanunda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykir1 olarak
islenmesini ve erisilmesini 6nlemek i¢in gerekli calismalar yiirlitmek, kisisel verilerin muhafazasini saglamak
ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek.

UCUNCU KISIM
Yiirirlik ve Yiiriitme
Yiiriurlik
MADDE 17 - (1) Bu Yonetmelik 3011 sayili Kanun uyarinca Niliifer Belediye Meclisi’ nin kabulii ve
web sitesi yayimi ile ylirtirliige girer

Yiiriitme
MADDE 18 - (1) Bu yonetmelik hiikiimleri Niliifer Belediye Baskani adina Ruhsat ve Denetim Miidiirii
tarafindan yiiritiilir.
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