T.C.
ERDEMLI BELEDIYE BASKANLIGI
ZABITA MUDURLUGU
GOREYV ve CALISMA YONETMELIGI
BIiRINCi BOLUM
Amacg, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar
Amacg

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci, Zabita Miidiirliigiiniin gorev alanini, sorumluluk ve
yetkilerini, gorevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullaniminda bagvurulacak ydntemleri
belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yo6netmelik, Zabita Miidiirliigliniin kurulus, goérev, calisma usul ve
esaslarini kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5393 sayili Belediye
Kanunu, 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren
Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik, 07.10.2009 tarih ve 27369 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiirtirliige
giren Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasma Iliskin Y&netmelik, 12.09.2010
tarih ve 27697 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagh
Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelikte
Degisiklik Yapilmasina iliskin Yonetmelik, Zabita Yonetmeligi ve diger ilgili mevzuat
hiikiimlerine gore hazirlanmistir.

Tanmmlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen,

a) Belediye : Erdemli Belediyesini,

b) Bagkan : Erdemli Belediye Bagkanini,

¢) Bagkan Yardimcisi . llgili Belediye Baskan Yardimcisini,
¢) Meclis : Erdemli Belediye Meclisini,

d) Enclimen : Erdemli Belediye Enciimenini,

e) Miidiirliik : Zabita Miidiirligiling,

f) Miidiir : Zabita Miidiiriini



g) Belediye Zabitasi : Beldenin diizenini muhafaza eden, belde halkinin esenlik, saglik
ve huzurunu koruyan, yetkili organlarin bu amacla alacaklar kararlar1 uygulayan 6zel zabita
kuvvetini,

g) Personel : Zabita Midiirliigii calisanlarini ifade eder.
IKINCI BOLUM
Kurulus ve Miidiirliigiin Gorevleri

Kurulus

MADDE 5 — (1) Belediye zabita teskilati; 22/2/2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro
Ilke ve Standartlarma Dair Ydnetmelik hiikiimleri ¢ercevesinde belediye meclisi karari ile
olusturulur. Teskilat olusturulurken kaynaklarin etkili ve verimli kullanilmasi, zabita
hizmetlerinin kalitesinin artirilmasi, ihtiya¢ duyulan nitelik, unvan ve sayida personel
istihdaminin saglanmasi gozetilir.

(2) Beldenin niifusu, fiziki ve cografi yapisi ile gelisme potansiyeli dikkate alinarak,
zabita teskilati i¢in ihtiya¢ duyulacak norm kadroya uygun olarak birimler kurulabilir.

(3) Belediye zabitasi, hizmetin geregine ve yogunluguna gore, imar, cevre, saglik,
trafik ve turizm gibi kisimlara ayrilabilir.

(4) Belediye zabitasi, hizmetin 6zelligine gore sabit, gezici veya toplu olarak gorev

yapar.

Gorevleri
MADDE 6 — Miidiirliiglin gorev ve yetkileri;
(1) Belediye zabitasinin gorevleri sunlardir:

a) Beldenin diizeni ve esenligi ile ilgili gorevlert;

1) Belediye sinirlart iginde beldenin diizenini, belde halkinin huzurunu ve sagligini
saglayip korumak amaciyla kanun, tiiziik ve yonetmeliklerde, belediye zabitasinca yerine
getirilecegi belirtilen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.

2) Belediyece yerine getirilecegi belirtilip de mahiyeti itibariyle belediyenin mevcut
diger birimlerini ilgilendirmeyen ve belediye zabita kurulusunca yerine getirilmesi tabii olan
gorevleri yapmak.

3) Belediye karar organlar tarafindan alinmis kararlari, emir ve yasaklar1 uygulamak
ve sonuclarini izlemek,

4) Ulusal bayram ve genel tatil giinleri ile 6zellik tasiyan gilinlerde yapilacak
torenlerin gerektirdigi hizmetleri gérmek.

5) Cumhuriyet Bayraminda is yerlerinin kapali kalmasi i¢in gerekli uyarilar1 yapmak,
tedbirleri almak, bayrak asilmasini saglamak.

6) Kanunlarin belediyelere gorev olarak verdigi takip, kontrol, izin ve yasaklayici
hususlar1 yerine getirmek.

7) Belediye cezalan ile ilgili olarak kanunlar uyarinca belediye meclisi ve
enciimeninin koymus oldugu yasaklara aykir1 hareket edenler hakkinda gerekli islemleri
yapmak.

8) 2/1/1924 tarihli ve 394 sayil1 Hafta Tatili Kanununa gore belediyeden izin almadan
calisan igyerlerini kapatarak caligmalarina engel olmak ve haklarinda kanuni islemleri
yapmak.

9) Bulunmus esya ve mallari, mevzuat hiikiimlerine ve belediye idaresinin bu
konudaki karar ve islemlerine gore korumak; sahipleri anlasildiginda onlara teslim etmek;



sahipleri ¢ikmayan esya ve mallarin, mevzuatta ayrica 6zel hiikiim yoksa bakim ve gozetim
masrafi alindiktan sonra bulana verilmesini saglamak.

10) 28/4/1926 tarihli ve 831 sayili Sular Hakkindaki Kanuna gore, umumi ¢esmelerin
kirilmasini, bozulmasini onlemek; kiran ve bozanlar hakkinda islem yapmak, sehir igme
suyuna bagka suyun karigtirtlmasini veya saglifa zararli herhangi bir madde atilmasini
onlemek, kaynaklarin etrafini kirletenler hakkinda gerekli kanuni islemleri yapmak.

11) 25/4/2006 tarihli ve 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanunu ve bu Kanuna gore
cikarilan 31/7/2006 tarihli ve 25245 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Adres ve
Numaralamaya Iliskin Yénetmelik cercevesinde binalara verilen numaralarin ve sokaklara
verilen isimlere ait levhalarin sokiilmesine, bozulmasina mani olmak.

12) 23/2/1995 tarihli ve 4077 sayili Tiiketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun
hiikiimleri ¢ercevesinde etiketsiz mal, ayipli mal ve hizmetler, satistan kaginma, taksitli ve
kampanyal1 satislar ve denetim konularinda belediyelere verilen gorevleri yerine getirmek.

13) Kanunen belediyenin izni veya vergi ve harglara tabi iken izin alinmaksizin veya
har¢ ve vergi yatirilmaksizin yapilan igleri tespit etmek, bunlarin yapilmasinda, isletilmesinde,
kullanilmasinda veya satilmasinda sakinca varsa derhal men etmek ve kanuni islem yapmak.

14) 30/6/1934 tarihli ve 2548 sayili1 Ceza Evleriyle Mahkeme Binalar1 Insas1 Karsilig:
Olarak Alinacak Harglar ve Mahkumlara Odettirilecek Yiyecek Bedelleri Hakkinda Kanuna
gore cezaevinde hiikiimlii olarak bulunanlar ve 11/8/1941 tarihli ve 4109 sayili Asker
Ailelerinden Muhta¢ Olanlara Yardim Hakkinda Kanuna gore, yardima muhta¢ oldugunu
beyanla miiracaat edenler hakkinda muhtaglik durumu arastirmasi yapmak.

15) 26/5/1981 tarihli ve 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununa gore, izin
verilmeyen yerlerin isgaline engel olmak, isgaller ile ilgili tahsilat gorevlilerine yardime1
olmak.

16) 31/8/1956 tarihli ve 6831 sayili Orman Kanunu hiikiimlerince belediye sinirlari
icinde kagak orman emvalinin tespiti halinde orman memurlarina yardime1 olmak,

17) 12/9/1960 tarihli ve 80 sayili 1580 Sayili Belediye Kanununun 15 inci
Maddesinin 58 inci Bendine Tevfikan Belediyelerce Kurulan Toptanci Hallerinin Sureti
Idaresi Hakkinda Kanun, 24/6/1995 tarihli ve 552 sayili Yas Sebze ve Meyve Ticaretinin
Diizenlenmesi ve Toptanct Halleri Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname hiikiimlerine gore
verilmis bulunan sanat ve ticaretten men cezalarini yerine getirmek ve hal diginda toptan
satiglara mani olmak.

18) 15/5/1959 tarihli ve 7269 sayili Umumi Hayata Miiessir Afetler Dolayisiyla
Alinacak Tedbirlerle Yapilacak Yardimlara Dair Kanun geregince yangin, deprem ve su
baskin1 gibi hallerde gorevli ekipler gelinceye kadar gerekli tedbirleri almak.

19) 11/1/1989 tarihli ve 3516 sayili Olgiiler ve Ayar Kanununa ve ilgili
yonetmeliklerine gore, Sl¢li ve tart1 aletlerinin damgalarini kontrol etmek, damgasiz 6lgii
aletleriyle satis yapilmasini onlemek, yetkili tamircilerin yetki belgelerini kontrol etmek,
damgalanmamis hileli, ayar1 bozuk terazi, kantar, baskiil, litre gibi Ol¢li aletlerini
kullandirmamak, kullananlar hakkinda gerekli islemleri yapmak.

20) 14/6/1989 tarihli ve 3572 say1li Isyeri Agma Ruhsatlaria Dair Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Degistirilerek Kabuliine Dair Kanun ile 14/7/2005 tarihli ve 2005/9207 sayili
Bakanlar Kurulu Karar ile yiiriirliige konulan, Isyeri Acma ve Calisma Ruhsatlarma Iliskin
Y onetmelik hiikiimleri geregince, isyerinin agma ruhsati alip almadigini kontrol etmek, yetkili
mercilerce verilen igyeri kapatma cezasini uygulamak ve gereken islemleri yapmak.

21) 5/12/1951 tarihli ve 5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu kapsaminda
korunan eser, icra ve yapimlarin tespit edildigi kitap, kaset, CD, VCD ve DVD gibi tasiyici
materyallerin yol, meydan, pazar, kaldirim, iskele, koprii ve benzeri yerlerde satigina izin
vermemek ve satigina tesebbiis edilen materyalleri toplayarak yetkililere teslim etmek.



22) 21/7/1953 tarihli ve 6183 sayilt Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkindaki
Kanuna gore belediye alacaklarindan dolay1 haciz yoluyla yapilacak tahsilatlarda yardimci
olmak.

23) 13/3/2005 tarihli ve 5326 sayili Kabahatler Kanunu ile verilen gorevleri yerine
getirmek.

24) Korunmasi belediyelere ait tarihi ve turistik tesisleri muhafaza etmek,
kirletilmesine, calinmalarina, tahrip edilmelerine ve her ne suretle olursa olsun zarara
ugratilmalarina meydan vermemek.

25) Miilki idare amiri, belediye baskan1 veya yetkili kildig1r amirlerin hizmetle ilgili
emirlerini yerine getirmek.

b) Imar ile ilgili gorevleri;

1) Fen elemanlariyla birlikte yapilacak yasal islemleri yerine getirmek.

2) 3/5/1985 tarihli ve 3194 sayili imar Kanunu ve ilgili imar yonetmeliklerine gore
belediye ve miicavir alan sinirlari i¢cinde giivenlik tedbirleri alinmas1 gerekli goriilen arsalarin
cevrilmesini saglamak, acikta bulunan kuyu, mahzen gibi yerleri kapattirarak zararlarini ve
tehlikelerini gidermek, kanalizasyon ve fosseptik cukurlarinin sizinti yapmalarina mani
olmay1 saglamak, hafriyat atiklariin miisaade edilen yerler disina dokiilmesini onlemek,
yikilacak derecedeki binalar1 bosalttirmak, yikim kararlarimin uygulanmasinda gerekli
tedbirleri almak, ruhsatsiz yapilan insaatlar1 tespit etmek ve derhal insaati durdurarak
belediyenin fen kuruluslarinin yetkili elemanlariyla birlikte tutanak diizenlemek ve haklarinda
kanuni iglem yapmak.

3) 20/7/1966 tarihli ve 775 sayili Gecekondu Kanununa gore izinsiz yapilagmaya
meydan vermemek, izinsiz yapilarin tespitini yapmak ve fen elemanlarinin goézetiminde
yikilmasini saglamak ve gerekli diger tedbirleri almak.

4) 21/7/1983 tarihli ve 2863 sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarin1 Koruma Kanununa
gore, sit ve koruma alanlarinda ruhsatsiz yapi, izinsiz kazi ve sondaj yaptiranlari, izinsiz
define arayanlari ilgili mercilere bildirmek.

c) Saglik ile ilgili gorevlert;

1) 24/4/1930 tarihli ve 1593 sayili Umumi Hifzissithha Kanunu ve 27/5/2004 tarihli ve
5179 sayih Gidalarin Uretimi Tiiketimi ve Denetlenmesine Dair Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun, ilgili tliziik ve yonetmeligin
uygulanmasinda ve alinmasi gerekli kararlarin yerine getirilmesinde gorevli personele
yardimc1 olmak.

2) Ruhsatsiz olarak acilan veya ruhsata aykir1 olarak isletilen isyerleriyle ilgili olarak
Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Yénetmelik hiikiimlerine gére islem yapmak.

3) Ilgili kuruluslarla isbirligi halinde, 5393 sayili Kanunun 15 inci maddesinin birinci
fikrasinin (1) bendi uyarinca gayri sihhi miiesseseler ile umuma agik istirahat ve eglence
yerlerinin ruhsatli olup olmadigini denetlemek.

4) Ev, apartman ve her tiirlii isyerlerinin ¢oplerinin sokaga atilmasina mani olmak,
¢Op kutu ve atiklarinin eselenmesini 6nlemek.

5) Cadde, sokak, park ve meydanlarda mevzuata ve saglik sartlarma aykir1 olarak
satls yapan seyyar saticilart men etmek, bu hususta yetkili mercilerin kararlariyla zabita
tarafindan yerine getirilmesi istenen hizmetleri yapmak.

6) Gidalarin Uretimi Tiiketimi ve Denetlenmesine Dair Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun, ilgili tiizlik ve yonetmelikler geregince
yikanmadan, soyulmadan veya pisirilmeden yenen gida maddelerinin agikta satilmasina mani
olmak, karistirildiklarindan siiphe edilenlerden tahliller yapilmak {izere numune alinmasi
hususunda 1ilgili teskilata bilgi vermek, yetkili personelin bulunmamasi halinde tiiziik ve
yonetmeliklerde belirtilen kurallara uygun olarak numuneyi bizzat almak ve yapilan tahlil
sonucunda sagliga zararl olduklar tespit edilenleri yetkililerin karar1 ile imha etmek.



7) Yetkili mercilerin kararlar1 dogrultusunda belirlenen yerler disinda kurban
kesilmesini 6nlemek.

8) 9/8/1983 tarihli ve 2872 sayili Cevre Kanununa ve ilgili yonetmeliklere gore ¢evre
ve insan saglhigina zarar veren, kisilerin huzur ve siikinunu, beden ve ruh sagligini bozacak
sekilde giiriiltii yapan fabrika, isyeri, atdlye, eglence yerleri gibi miiesseseleri tutanak
diizenleyerek yetkili mercilere bildirmek ve bu konuda kendisine verilen gorevleri yerine
getirmek.

9) 8/5/1986 tarihli ve 3285 sayili Hayvan Sagligi ve Zabitas1 Kanununa ve ilgili
yonetmelige gore bir yerde hastalik ¢ikmasi veya sebebi belli olmayan hayvan oliimlerinin
goriilmesi halinde ilgili mercilere haber vermek, bu yerleri gegici kordon altina almak,
yetkililere bu konuda her tiirlii yardim1 yapmak, imhas1 gereken hayvanlarin itlafina yardime1
olmak, bunlarin insan sagligina zarar vermeyecek sekilde imhasini yaptirmak.

10) 3285 sayili Hayvan Saglig1 ve Zabitas1 Kanununa ve Yonetmeligine gore hayvan
ve hayvansal {irlinlerin nakliyeciligini yapanlarin ruhsatlarin1 ve hayvanlarin mense
sahadetnamelerini kontrol etmek, mezbaha ve et kombinasi dis1 kesimleri 6nlemek, bunlarin
hakkinda kanuni islemler yapmak.

11) 24/6/2004 tarihli ve 5199 sayili Hayvanlar1 Koruma Kanunu ile belediyelere,
zabitanin gorevleri icerisinde verilen yetkileri kullanmak.

12) Ilgili kuruluslar ile isbirligi halinde firmlarin ve ekmek fabrikalarmin ve diger
gida tretim yerlerinin saglik sartlarina uygunlugunun denetiminde ilgili kuruluslarin talebi
halinde nezaret etmek, ekmek ve pide gramajini kontrol etmek, gerekli kanuni iglemleri
yapmak.

¢) Trafikle ilgili gorevleri;

1) 13/10/1983 tarihli ve 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanununa gore belediye
siirlart ve miicavir alanlar igerisindeki karayollar1 kenarlarinda yapilan yap1 ve tesisler i¢in
belge aramak, olmayanlar hakkinda fen elemanlari ile birlikte tutanak diizenlemek.

2) Yetkili organlarin karar1 uyarinca belirlenen kara, deniz, su ve demiryolu iizerinde
isletilen her tiirlii servis ve toplu tasima araclar ile taksilerin sayilarini, bilet iicret ve tarifeleri
ile zaman ve giizergahlarin1 denetlemek.

3) Yetkili organlarin karar1 uyarinca tespit edilen durak yerleri ile karayolu, yol,
cadde, sokak, meydan ve benzeri yerler lizerindeki ara¢ park yerlerinde gereken denetimleri
ve diger is ve islemleri yapmak.

4) Kanunlarla belediyelere verilen trafik gorev ve yetkilerinden belediye
baskanliginca uygun goriilenleri yiiriitmek,

5) Belediyelerce yapilan alt yap1 ¢aligmalarinda gerekli trafik dnlemlerini almak.

6) Belediyelerce dikilen trafik isaret ve levhalarina verilen hasarlari tespit etmek.

7) Sehirlerarasi otobiis terminalleri ile diger garajlardaki otobiislerin fiyat ve zaman
tarifelerini denetlemek, uymayanlara tutanak diizenlemek.

d) Yardim gorevleri;

1) Beldenin yabancisi bulunan kimselere yardimci olmak.

2) Savas ve savasa hazirlik gibi olaganiistii hallerde sivil savunma hizmetlerinin
gerektirdigi ve kendisine verilen gorevleri yerine getirmek.

3) Korunmaya ve bakima muhta¢ ¢ocuklari, oziirliileri, yaslilar1 ve yardima muhtag
kisileri tespit halinde sosyal hizmet kurumlarina bildirmek.

Yetkileri

(1) Belediye zabitasi; kanun, tiiziik, yonetmeliklerin ve yetkili belediye organlarinin
yiikledigi gorevleri yerine getirebilmek i¢in belediye sinirlari i¢inde;

a) Umuma agik yerlere girer, gerekli kontrolleri yapar, sahip veya isletenlerinden
kontrol konusu ile ilgili belgeler ister ve haklarinda tutanak diizenler,



b) Bosaltilmasi1 ve yiktirilmasi hususunda yetkili mercilerin karar veya emirleri
bulunan yapi, ev veya miiesseselere kanuni yetkililerle birlikte girer ve yasal yaptirim
uygular,

¢) Mevzuatla belediye zabitasina tanian yetkileri kullanmaya mani olanlar hakkinda
adli kovusturma yapilmak iizere tutanak diizenler,

¢) Belediyenin taginir ve taginmaz mallarina vaki olacak tecaviizleri usuliince onler,

d) Umumi yerlerde belediye nizamlarina aykir1 olarak seyyar satista bulunan
kimseleri ve bagkalarinin ticarethane onlerini de kapatacak sekilde yaya kaldirimlarini, izinsiz
isgal edenleri men eder,

e) Tasitlarin durmak, duraklamak ya da park etmek suretiyle yollari, herkesin gelip
gecmesine mahsus yerleri ve yaya kaldirimlarini isgallerini onler,

f) Umumi yol, kaldirnm ve meydanlarda izinsiz olarak gazete, dergi ve kitaplarin
yerde teshir edilerek satigini onler,

g) 5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu kapsaminda korunan eser, icra ve
yapimlarin tespit edildigi kitap, kaset, CD, VCD ve DVD gibi tastyict materyallerin, pazar
veya panayir kurulan yerler, meydanlar, mezat yerleri, yol, meydan, pazar, iskele, koprii gibi
umuma ait yerlerde satigina izin vermez ve bunlarin satisin1 engeller, satisina tesebbiis edilen
materyalleri toplayarak yetkili makamlara teslim eder,

g) Sagliga mutlak surette zararli oldugu usuliince yapilmis tahliller sonunda sabit olan
bozulmus, kokmus ve ¢iirlimiis gida maddelerini yetkililerin istegi ve raporu iizerine imha
eder,

h) Sahipsiz olup, beldede basibos dolasan hayvanlarin muhafaza altina alinmasini
saglar ve bunlardan tehlike yaratmasi muhtemel olanlarin veteriner ekiplerince usulii
dairesinde etkisiz hale getirilmesine yardimci olur,

1) Umumi yerlerde asir1 derecede giiriiltii yapanlara, ¢evreyi kirletenlere, pazar ve
panayir yerlerinde gelis ve gidisi zorlastiranlara gerekli ikaz ve tembihatta bulunur,
uymayanlar hakkinda gerekli yasal islemi yapar.

UCUNCU BOLUM
Teskilat, Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat

MADDE 7-(1) Zabita Midirligli Teskilati, Midir, Amir ve Zabita Memurlar
personelinden olusur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 8- A) Zabita Miidiiriiniin Gorevleri

1) Mudiirliigii Bagkanlik huzurunda temsil eder.

2) Midiirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

3) Caligsmalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii emirlerle yiiriitiir.

4) Midiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

5) Personeli arasinda yazili gorev dagilimi yapmak,

6) Miidiirliikte calisan personelin basar1 ve performans degerlendirmesini yapmak,
7) Miidiirliik Bilinyesinde gorev yapan amirlik ve ekiplerin tiim is ve islemlerinin zamaninda
ve dogru olarak yerine getirilmesini, personelin islemlerinin mevzuat ¢ergevesinde
ylriitiilmesini saglamak,

8) Zabita Midiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,



9) Belediye Baskani ve iist makamlarin emirleri, Meclis ve Enclimen kararlarini yerine
getirmek,

10) Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini yerine getirmek,

11) Miidiirliik ve bagli birimlerin gorevlerini ilgilendiren mevzuat degisikliklerini takip etmek
ve mahiyetindekilere iletmek veya duyurmak,

12) Miidiirliigiin calisma usul ve esaslarini belirleyip, miidiirliige bagli birimlerin gérevlerinin
etkinlikle yerine getirilmesi igin

yetkisi dahilindeki tedbirleri almak, calisma saatlerini belirlemek, yetkisini asan konularda
Belediye Baskanligindan prensip kararlar1 alinmasi hususunu tist makamlara bilgi vermek,
13) Ilgili mevzuat ve bu yonetmelik geregi, kendine verilen gorevlerin geregi gibi yerine
getirilmesinden, ilgili Baskan Yardimcisi ve Belediye Bagkanina karsi sorumludur.

14) Miidiirliik islevleri ile ilgili Bagkanlik makaminin istedigi raporlar1 inceleme ve
arastirmalar yaparak hazirlamak,

15) Miidiirliigiin calisma esaslarini1 gézden gecirmek, plan ve programlar yaparak ¢aligmalarin
bu emri altinda gorev yapan, disiplin ve ita amiri oldugu biitiin memurlarin, riitbe terfi
tekliflerini yapmak, 6zliik haklarini gerceklestirmek, onaylanmais yillik izinlerini ve mazeret
izinlerini vermek, personelin hizmet i¢i egitimini yaptirmak,

16) Personeli ihtisas ve becerilerine gore, yasa ve yonetmelikler ¢cer¢evesinde uygun gordigii
birim ve gorevde ¢alistirmak, denetim ve gdzetimini yapmak, hizmet geregi ve isin dnemine
gore zabita amir ve memurlarini gegici olarak gorevlendirmek,

17) Gerektiginde denetim ve gozetimi altinda, gérev ve yetkilerinin devredilebilir olanlarini,
kendi takip ve kontroliindeki Zabita amiri veya komiserlerine devretmek, (Zabita Miidiiriine
yasalarda taninan onama niteliginde olan imza yetkisi devredilemez.)

18) Miidiirliigiin Harcama Yetkilisi ve Thale Yetkilisidir.

19) Zabita Miidiirligiine ait yillik taslak biitce hazirlamak ve biitge dogrultusunda
uygulamalar1 yapmak, Tahakkuk Amirligi gérevini yerine getirmek,

20) Teknolojik gelismeleri izleyerek, buna gore miidiirliigiin arag, gereg, donanim ve
haberlesme cihazlarinin yenilenmesini saglamak i¢in talepte bulunmak,

21) Midiirliik gorevlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan, yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in, Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunmak,

22) Yasa, tiiziik ve yonetmeliklerle belediyeye verilen gorevlerden, yetkisi i¢inde olanlarin
yapilmasini saglamak, bu amag i¢in gerekli tedbirleri almak veya aldirmak,

23) Zabata teskilatinin daha verimli ¢caligmasini saglamak amaci ile benzer faaliyet gosteren
dis kuruluslardan bilgi aligverisinde bulunmak, incelemeler yapmak ve konu ile ilgili
kuruluglarla is birligi saglamak,

24) Midiirliigiiniin sorumluluk ve yetki alaninda bulunan yerlerde ve konularda zabita
hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

25) Bagkan, Baskan Yardimecilar tarafindan verilen emir ve talimatlari yerine getirmek,
Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni kararlarini uygulamak,

26) Midiirliigiiniin gorevleri ile ilgili konularda, amirlikler arasi koordineyi saglamak,
amirliklerin ¢aligmalarin1 denetlemek, amirlere emir ve talimat (hizmet durumuna gore sozli
ya da yazili) vermek,

27) Midiirliik gelen evraklar ilgili amirlikler havale etmek, takibini yapmak,

28) Midiirliik yazismalart imzalamak,

29) Miidiirliik biit¢esini hazirlamak, etkin ve verimli olarak kullanmak,

30) Midiirliik faaliyet raporunu hazirlamak, hazirlattirmak,

31) Midiirliik stratejik plan ve performans programi ¢aligmalarin1 yapmak, yaptirmak,

32) Midiirliik arsivini olusturmak, arsiv calismalarin1 yapmak, yaptirmak,

33) Bilgi edinme bagvurularini ilgili amirliklere gondermek ve takibini yapmak,

34) Mevzuatla verilen diger gorevleri yapmak.



35) Personel arasinda gorev yazili olarak dagilimini Baskanlik Makaminin bilgisi dahilinde
gerceklestirmek.

36) Miidiirliik personelinin yillik izin planlamasin1 yapmaktir.

37) Miidiirliik personelin gorevleri yerine getirilmesi ile ilgili periyodik ve ani denetimleri
yapma, aksakliklarin giderilmesi i¢in gerekli ¢caligmalarin yapilmasini saglamak

38) Midiirliik emrinde gbrev yapan personelin terfi, 6diil, takdirname vb. i¢in Baskanlik
Makamina dnerilerde bulunma, insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine yazigmalar yaparak
bilgi vermek,

39) Midiirliiglin faaliyet alanlar ile ilgili gerekli aragtirma ve goriigsmeleri yiiriitmekle birinci
dereceden Bagkanlik Makaminin bilgisi dahilinde yiirtitmekten sorumludur.

40) Mudiirliik islevleri ile ilgili Baskanlik makaminin istedigi raporlar1 inceleme ve
arastirmalar yaparak hazirlamak,

41) Teknolojik gelismeleri izleyerek, buna gore miidiirliiglin ara¢, gere¢, donanim ve
haberlesme cihazlariin yenilenmesini saglamak i¢in talepte bulunmak,

42) Amirliklerden gelen giinliik, aylik ve yillik ¢alisma raporlarini diizenleyerek Bagkanlik
Makamina sunmak,

43) Zabita Midiirliigii caligma saatlerini Giiniin zaman ve sartlarina gore Zabita Miidiiriiniin
Baskanlik Makamina teklifi ve Baskanlik Makami Olurlari ile belirlenmesini saglamaktir.

B) Zabita Miidiiriiniin Yetkileri

1) Midiirliigiin islevlerine iligkin gorevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yliriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatmak,

2) Midiirligiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunmak,

3) Miidiirliik ile ilgili yazismalarda 1.derece imza sorumludur.

4) Miudiirliigiine bagl personelin gorevlerinin yerine getirilmesinde stireli ve ani denetlemeler
yapma, rastlayacagi aksakliklar1 giderme,

5) Midiirliik emrinde gorev yapan personele, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel
islemleri i¢in bagli bulundugu Baskan Yardimcisi veya Bagkanlik Makamina dnerilerde
bulunma,

6) Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit ve planlamasini
yapma,

7) Miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluglarla
haberlesme, yetkilerine sahiptir.

C) Zabita Miidiiriiniin Sorumluluklari

Zabita Midiirt, 5393 sayil1 Belediye Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
11.04.2007 tarih ve 26490 sayili Zabita Y6netmeligi ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine
yikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- Miidiirlik emrinde goérevli personeller, kendilerine verilen gorevleri kanunlar,
tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat ¢ercevesinde ve list
amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiirler.

Zabita Kalem Servisinin Gorevleri:

1)Gelen- Giden Evrak Defterine kayit yapmak.
Zabita Kalem Servisi kaydolan ve havale olan evraki islem i¢in acil olarak ilgili ekip amirine
zimmetle teslim etmek. Gelen giden evrak defterinden her evrakin sonuclandirip,



sonuglandirilmadigi kontrol edilerek her ay sonunda agik goriilen evraklarin miidiirliik
yazisiyla sonucu ilgili

birimlerden istenir.

2) Personelin senelik izin, istirahat, mazeret izni, iicretsiz izin islemlerini takip ve yiiriitmek.
3) Ceza ve 6diil islemlerini yapmak,

4) Zabita Miidiirliigi evrak kayitlarini tutmak.

5) Personel sikayetlerinde gerekli aragtirma, sorusturma ve inceleme yapmak.

7) Insan Kaynaklar1 Miidiirliigiine aylik puantaj sunmak.

8) Standart dosya planina uygun olarak gelen ve giden belgelerin kayitlarini tutmak

ve dosyalamak,

9) Miidiirliik tahmini biitgesini hazirlamak,

10) Sarf malzemelerinin (biiro malzemeleri dahil) temini saglayip, dagitimini yapmak.

11) Kiymetli evrak niteliginde olan her tiirlii evrakin teminini saglamak, zimmetle

dagitmak, ( Kabahatler Kanununun dagitimi,

takibi ve tahsili ile ciltlerinin iadesi),

12) Zabita Miidiiriiniin yazigmalarim yiiriitmek.

13) Miidiirliik demirbas ve tliiketim mallarinin temini, muhafazasi ve dagilimini saglamak.
14) Maktu, matbu ceza zabitlarinin ve tiim kiymetli evrak ikmalini yapmak.

15) Belirlenen gorev ve yetkiler disinda, zabita hizmetleri ilgili goriilen hususlarda ilgili
makamlarla yazigsma yapmak ve miidiirliik emirlerini 6ncelikle uygulamak,

16) Zabita Miudiirligii aylik ve yillik faaliyet raporlar1 hazirlamak ve Belediye Baskanligina
sunulmak iizere Ozel Kalem Miidiirliigiine teslim etmek.

17) Midiirliige gelen evraklar kayda alarak, ilgili Zabita Birimlerine zimmetli olarak
dagitmak Midiirliikten ¢ikis1 yapilar evraklarin kayit defterinden ¢ikislarini yapmak.

18) Zabatay1 ilgilendiren kanun, tiiziik, kararname, yonetmeliklerle ilgili olarak degisiklikleri
takip ederek. Zabita Miidiirliigii personellerine teblig etmek.

19) Belediye 'Zabitasinin memur giyim ve kusam vb.ile ilgili malzemelerinin talebini yapip
hak sahiplerine dagitimini saglamak.

20) Midiirliigiin, stratejik ve ¢aligma planlarini, faaliyet raporlarin1 hazirlamak; bilgisayar
veri taban olusturmak, istatistikler hazirlamak ve Miidiirliik faaliyetlerine iligkin ihtiyag
duyulan her tiirlii raporlamay1 gergeklestirmek.

21) Miidiiriyet Makaminin emirleri dogrultusunda, birimler aras1 personel gorev yeri
degisikligi ile ilgili yazigmalar yapmak, Nobet Talimatnamesi uyarinca aylik nobet listesini
hazirlamak.

22) Belediyemiz sinirlari igerisinde bulunan sihhi ve gayri sthhi miiesseseler ile umuma agik
istirahat ve eglence yerlerine ait igyerlerinin denetimi ile ilgili evraklarin, Enciimen
kararlariin takibi, tebligi ve gereginin yasalara uygun olarak zamaninda ve eksiksiz
yapilmasini saglamak.

23) Vatandaslarin sikayet ve dilekgelerine ait evraklarla ilgili islemlerin yapilmasini takip
etmek, Belediye gelirleri ile ilgili evraklarin tebliginin yapilmasini saglamak.

24) Midiiriyetin tiim yazigmalarini, gelen ve giden evraklarin kayitlarinin usuliine uygun
tutulmasi ve dosyalarinin diizenlenmesini ve arsivlenmesini yapmak.

25) Midiirliik hizmet binas1 ve eklentilerinin genel giivenligi, aydinlatma, 1sitma, haberlesme
ve temizligini saglamak; diger biiro hizmetlerini ytiriitmek.

26) Miidiirliige ait tasinir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim,
onarim igleri ile yonetim hesabinin olusturulmasi islemlerini ilgili Yonetmelige gore
gerceklestirmek.

27) Personelin giyim, zorunlu ve ivedi demirbas ve kirtasiye tiirii ihtiyaclar i¢in talep formu
diizenlemek.



DORDUNCU BOLUM

Hizmet ve Gorevlerin icrasi, isbirligi ve Koordinasyon

Hizmetlerin icrasi

MADDE 10- (1) Zabita Miidiirliiglindeki hizmetlerin icrasi asagida gosterilmistir.

a) Gorevin kabulii: Miidiirliige gelen evrak bilgisayara islenip zimmet defterine kaydedilerek
geregi i¢in ilgililerine verilir.

b) Gorevin planlanmasi: Zabita Miidirliigiindeki calismalar, miidiir tarafindan diizenlenen
plan igerisinde yiirtitiiliir.

¢) Gorevin icrasi: Zabita Miidiirliigii tlim personeli kendilerine verilen gorevleri gereken
0zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Isbirligi ve koordinasyon
MADDE 11- (1) Belediye birimleri arasinda ve birim i¢i isbirligi ve koordinasyon;

a) Zabita Midiirliigii ile diger birimler arasinda ve birim i¢i koordinasyon miidiir tarafindan
saglanir,

b) Zabita Miidiirliigiine gelen tiim yazilar kayit memurunda toplanir, konularmma gore
dosyalandiktan sonra miidiire verilir,

¢) Miidiir dosyadaki evraklari havale eder ve amirlige iletir,
¢) Amirlikte gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir.

(2) Diger kuruluslarla koordinasyon; Zabita Midiirliigii, Valilik ve tiim kamu kurum ve
kuruluglart ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacagi 6nemli yazigsmalarini, sorumlu personel, sef ve
miidiiriin parafi ile Belediye Baskan1 veya ilgili Baskan yardimcisi imzast ile yiiriitiir.

BESINCIi BOLUM

Denetim, Sicil ve Disiplin

Miidiirliik ici denetim

MADDE 12- (1) Miidiirliik denetimi gerek goriildiigiinde miidiir tarafindan da yapilir,
a) Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur,

b) Zabita Miidiirii, Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek gordiigiinde denetlemek ve
ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Personel sicil ve 6zliikk dosyalar:

MADDE 13-(1) Devlet memurlarmin liyakat ve ehliyetlerinin tespitinde, kademe
ilerlemelerinde, derece yiikselmelerinde, emekliye ayrilmalarinda veya kamu hizmeti ile
iliskilerinin kesilmelerinde 6zliik ve sicil dosyalar1 baslica dayanaktir.



Disiplin cezalar:

MADDE 14- (1) Zabita Midiirliigii calisan tiim personelle ilgili disiplin islemlerini 657 sayili
Devlet Memurlart Kanunu, Zabita Yonetmeligi, 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun ve ilgili diger mevzuata hiikiimlerine uygun
olarak yiiriitiir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 15-(1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili umumi
hiikiimler ¢er¢evesinde hareket edilir.

Yiiriirliuk
MADDE 16- (1) Bu yonetmelik, Belediye Meclisinin onayindan sonra yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 17- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri, Bagkan tarafindan yiirtitiiliir.

Esra OZCAN
Zabita Miudiiri



