SORUMLU MÜDÜRLÜK EVRAKLARINDA DİKKAT EDİLECEK HUSUSLAR
1. LPG Dolum Tesisleri ve Otogaz İstasyonları Sorumlu Müdür Başvuru Formu ( EK-1),
2. LPG Dolum Tesisleri ve Otogaz İstasyonları Sorumlu Müdür Eğitim Sertifikası veya LPG Otogaz İstasyonları Sorumlu Müdür Eğitim Sertifikası fotokopisi,

3. İstasyon ile sorumlu müdür arasında yapılan ve örneği EK-2’de gönderilen sözleşme,

4. 2 adet fotoğraf,

5. 2013 yılı için 25,00 TL belge ücreti, 
6. Belge ücreti makbuzu ve aidat borcu olmaması
7. Oda üyesi olmayanlar için Ön lisans ve/veya Lisans Diploma veya denklik Belgesi ile Yüksek Lisans Belge aslı ile birlikte onaylı fotokopisi,

8. Her hangi bir yerde çalışmayan ve ücretli olarak hizmet vermek üzere en fazla bir Dolum Tesisi veya Otogaz İstasyonu ile sözleşme yapan Sorumlu Müdürlerden; yukarıdaki belgelere ilave olarak,

· SSK İş Yeri Giriş bildirgesi, (Eğer SSK’ lı durumu önceden devam ediyor ise SSK Aylık Bildirgesi olacaktır. Ancak bildirgelerdeki adresler ile Dolum Tesisi ve ya Otogaz İstasyonu adresi aynı olacaktır. Şube merkez ayrımına mutlaka dikkat edilecektir.)

· Emekli ise belirlenen asgari ücret üzerinden S.G.D.P.  yatırılması ve dekontu,

9. Kendi adına veya ortak olarak SMM Büro Tescil Belgesi olan ve SMM olarak çalışan üyelerimiz SMM Yönetmeliğinin 6. Maddesi gereğince bu hizmetleri yerine getiremezler
10. Proje ve Yapı Denetçisi üyelerimiz ile Kontrol Elemanı üyelerimiz 4708 sayılı yasa gereğince başkaca mesleki faaliyette bulunamayacaklarından sorumlu müdür olamazlar.
11. Öncelikle her başvuruda ve sonrasında SSK primlerinin yatırılması gerekliliği ve sorumlu müdürün bu sürecin takibinden doğrudan sorumlu olduğu konusunda Sorumlu Müdürlerin bilgilendirilmelidir. 

12. Vize ve yenileme dönemlerinde Odamızca yapılacak kontrollerde SSK Prim miktarının TMMOB’nin Sorumlu Müdürler için belirlediği asgari ücret üzerinden ve sözleşme süresi boyunca yatırılmış olmasına bakılacak olup her ay için taraflarca belirlenen aylık hizmet döküm süreleri dikkate alınacaktır.  

13. Şubelerce en fazla 4 ayda bir SSK’lı Hizmet Dökümünün alınarak TMMOB tarafından belirlenen Asgari ücret takibinin yapılması, eksik veya yatırılmayan ya da iş yeri çıkışı tespit edilen Sorumlu Müdür Belgelerinin iptali için; Dolum Tesisi ve ya Otogaz İstasyonu ile Sorumlu Müdürün mutlaka bilgilendirilmesi ve daha sonrasında da Oda Merkezinin bilgilendirilmesi gerekmektedir. 

14. Eğitim Sertifikası’nin geçerlilik süresi anılan yönetmelik hükmü gereğince “Eğitim Düzenleme Yılı“ itibarı ile 5 yıldır.  Eğitim tarihi itibarı ile 5 yılı dolan Belge sahipleri açılacak “LPG Dolum Tesisleri veya Otogaz İstasyonları Sorumlu Müdür” veya “Otogaz İstasyonları Sorumlu Müdür”  eğitimlerine katılmak ve başarılı olmak durumundadır.

15. Sözleşmelerde Dolum Tesisi veya Otogaz istasyonunun adres beyanına, TMMOB tarafından belirlenen brüt ücretlere uygunluğuna bakılacak olup, sözleşme süresi dolanların ya da yeni yapılacak sözleşmeler için EK-2’de gönderilen örnek sözleşme kullanılabilir.
16. Odamıza sunulan sözleşmelerde noter tasdiki aranıp aranmaması hususu üyenin beyanına bağlı olup, noter onaylı olmayan sözleşmeler o sözleşmeye ait “damga vergisi dekontu” ile birlikte kabul edilecektir. 

17. Otogaz İstasyonuna ait “EPDK LPG Otogaz Bayilik Lisansı” Fotokopisi
