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T.C.
UMRANIYE BELEDIYE BASKANLIGI
ZABITA MUDURLUGU )
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Zabita Midiirligiiniin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, Zabita Miidiirliigiindeki personelin goérev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonetmelik, 3/7/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 51
inci maddesine dayanilarak hazirlanan ve 11 Nisan 2007 tarih ve 26490 say1 ile Resmi
Gazetede yayimlanarak yiirlirliige giren Belediye Zabita Yonetmeligine dayanilarak
hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye zabitasi: Beldenin diizenini muhafaza eden, belde halkinin esenlik, saglik ve
huzurunu koruyan, yetkili organlarin bu amacla alacaklar1 kararlar1 uygulayan 6zel zabita
kuvvetini,

b) Belediye zabita personeli: Belediye zabita birimindeki, miidiir, amir, komiser, zabita
memur ve yardimci zabita personeli,

¢) Zabita Birim Amirligi: Merkez Bolge Ekipler, Dudulu Bolge Ekipler, Aksam ve Gece
Ekipler ile Tedbir ve Destek Ekipler Bolge Amirliklerini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghihk
Teskilat
MADDE 5 - (1) Zabita Miidiirligiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a) Midiir
b) Amir
c) Komiser

d) Zabita Memuru
e) Yardimci Zabita Personeli
f) Diger Personel
(2) Midirligiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a) Mudiir
b) Midiir Yardimcisi
c) Bolge Ekipler Amirligi
d) Aksam ve Gece Ekipler Amirligi
e) Tedbir ve Destek Ekipler Amirligi
f) Ozel Giivenlik Ekipler Amirligi
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(3) Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarma Iliskin Esaslar ¢ercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gorev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin
ve verimli yiiriitiilebilmesi igin birim miidiiriiniin talebi Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Midiirliigliniin teklifi ve Belediye Baskaninin onayi ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet
geregi “Biiro Sorumlusu” ve “ Yonetici Yardimcis1” gérevlendirilmesi yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta
olan kadrolu Sefler dahil olmak iizere Yonetici Yardimcist ve Biiro Sorumlusunun gorev,
yetki ve sorumluluklar1 ilgili birim miidiiriiniin teklifi ve bir {ist amirin onay1 ile
gerceklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gecerlilik kazanir.

Kurulus

MADDE 6 — (1) Beldenin niifusu, fiziki ve cografi yapisi ile gelisme potansiyeli dikkate
alinarak, zabita teskilati i¢in ihtiyag duyulacak norm kadroya uygun olarak birimler
kurulabilir. Norm kadro geregi verilen kadrolar yeterli olmadigi hallerde yardimci Zabita
Hizmeti hizmet satin alma yoluyla yapilabilir. Bu personel ihale sartnamesi ¢ercevesinde
gorevlendirilecektir.

(2) Belediye zabitasi, hizmetin geregine ve yogunluguna gore, imar, ¢evre, saglik, trafik
ve turizm gibi kisimlara ayrilabilir.

(3) Belediye zabitasi, hizmetin Ozelligine gore sabit, gezici veya toplu olarak goérev
yapar.

Kadro ve unvanlar

MADDE 7 — (1) Belediye zabita teskilat1 personel kadro ve unvanlari; Belediye ve
Bagli Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma iliskin
Esaslara gore belirlenmis; zabita miidiirli, zabita amiri, zabita komiseri ve zabita memuru
unvanh kadrolar ile hizmet i¢in gerekli diger kadrolardan olusur.

Baghhk

MADDE 8 - (1) Zabita Miudiirliigii, Belediye Baskanina direk baglidir. Bagkan, bu
gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiirtitiir.

Gorev alam

MADDE 9 — (1) Belediye zabitasi belediye sinirlar icerisinde gorevli ve yetkilidir.
Ayrica, miicavir alanlarda kanunlarla belediyenin yetki ve sorumluluguna verilmis hizmetler
bakimindan da yetkili ve gorevlidir.

(2) Biiyiiksehir belediye zabitasi ile Biiyliksehir ilce ve ilk kademe belediye zabitalarinin
birlikte gorev yaptigi durumlarda gozetim ve koordinasyon yetkisi, Biiyiliksehir zabita
biriminin en {ist amirine aittir. Bu durumda biiyiiksehir belediyesinin gorevlendirecegi zabita
amirinin il¢e ve ilk kademe belediyesinin gorevlendirecegi zabita amirinden daha {ist riitbeli
veya ayni riitbede ise kidemli olmas1 sarttir.

Calisma diizeni

MADDE 10 — (1) Belediye zabita hizmetleri resmi tatil glinleri de dahil olmak iizere,
giinlin 24 saati aksatilmadan siirdiriiliir. Zabita personelinin ¢aligma siiresi ve saatleri
14/7/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen calisma siire ve
saatlerine bagli olmaksizin, hizmetin aksatilmadan yiriitilmesini saglayacak sekilde ayni
Kanunun 101 inci maddesi geregince Devlet Personel Bagkanliginin uygun goriisti alindiktan
sonra belediye zabitasinin en yiiksek dereceli amirinin teklifi ve belediye baskaninin onayi ile
tespit olunur. Fazla ¢alisma ticretleri ile ilgili olarak 5393 sayili Kanunda yer alan hiikiimler
uygulanir.

(2) Zabata personelinin ¢alisma saatleri vardiyalar halinde gorevin geregine gore 8§ saat
1 16 saat istirahat veya 12 saat ig 24 saat istirahat seklinde diizenlenebilir. Belediye zabita
memurlarinin haftalik olagan ¢alisma saatleri 48 saati gegmeyecek sekilde diizenlenir. Ancak,
personel sayisi az olan donemlerde 12 saat is, 12 saat istirahat seklinde diizenleme yapilabilir.
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Bu uygulamadan dolayr hizmetin stirekliligini aksatmamak kaydiyla ve bir sira dahilinde
personele 657 sayili Kanunun 99 uncu maddesi goz 6nilinde bulundurularak ayrica haftada bir
giin ilave izin verilebilir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 11 - (1) Belediye zabitasinin gérevleri sunlardir

a) Beldenin diizeni ve esenligi ile ilgili gorevleri

1) Belediye simirlar1 i¢inde beldenin diizenini, belde halkinin huzurunu ve sagligini
saglaylp korumak amaciyla kanun, tiizilk 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 organlari tarafindan alinmis kararlari, emir ve yasaklari uygulamak ve
sonugclarini izlemek,

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

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 cezalar 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 sayili Hafta Tatili Kanununa gore belediyeden izin almadan
calisan igyerlerini kapatarak calismalarina 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
c¢ikmayan esya ve mallarin, mevzuatta ayrica 6zel hiikkiim yoksa bakim ve gézetim masrafi
alindiktan sonra bulana verilmesini saglamak.

10) 28/4/1926 tarihli ve 831 sayili Sular Hakkindaki Kanuna gore, umumi ¢esmelerin
kirilmasini, bozulmasini 6nlemek; kiran ve bozanlar hakkinda islem yapmak, sehir i¢me
suyuna baska suyun karistirilmasimi veya saglia zararli herhangi bir madde atilmasim
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 Yonetmelik gercevesinde binalara verilen numaralarm ve sokaklara
verilen isimlere ait levhalarin s6kiilmesine, bozulmasina mani olmak.

12) 23/2/1995 tarihli ve 4077 sayili Tiiketicinin Korunmas1 Hakkinda Kanun hiikiimleri
cergevesinde etiketsiz mal, ayipli mal ve hizmetler, satistan kaginma, taksitli ve kampanyali
satiglar ve denetim konularinda belediyelere verilen gorevleri yerine getirmek.

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

14) 30/6/1934 tarihli ve 2548 sayili Ceza Evleriyle Mahkeme Binalar1 insas1 Karsilig
Olarak Almacak Harglar ve Mahkumlara Odettirilecek Yiyecek Bedelleri Hakkinda Kanuna
gore cezaevinde hiikiimlii olarak bulunanlar ve 11/8/1941 tarihli ve 4109 sayili Asker
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Ailelerinden Muhta¢ Olanlara Yardim Hakkinda Kanuna goére, yardima muhta¢ oldugunu
beyanla miiracaat edenler hakkinda muhtaglik durumu arastirmasi yapmak.

15) 26/5/1981 tarihli ve 2464 sayil1 Belediye Gelirleri Kanununa gore, izin verilmeyen
yerlerin iggaline engel olmak, isgaller ile ilgili tahsilat gorevlilerine yardimei1 olmak.

16) 31/8/1956 tarihli ve 6831 sayilt Orman Kanunu hiikiimlerince belediye sinirlar
icinde kagak orman emvalinin tespiti halinde orman memurlarina yardimei olmak,

17) 11/03/2010 tarihli ve 5957 sayili Sebze Ve Meyveler ile Yeterli Arz Ve Talep
Derinligi Bulunan Diger Mallarin Ticaretinin Diizenlenmesi Hakkinda Kanun ve ilgili
yonetmelikler ile Belediye Zabitasina verilen yetki kapsaminda belirlenen denetim kontrol ve
diger gorevleri yapmak ve gerekli tedbirleri almak,

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

19) 11/1/1989 tarihli ve 3516 sayih Olgiiler ve Ayar Kanununa ve ilgili
yonetmeliklerine gore, Ol¢ii ve tarti aletlerinin damgalarin1 kontrol etmek, damgasiz 6l¢ii
aletleriyle satig yapilmasini dnlemek, yetkili tamircilerin yetki belgelerini kontrol etmek,
damgalanmamis hileli, ayar1 bozuk terazi, kantar, baskiil, litre gibi Ol¢ii aletlerini
kullandirmamak, kullananlar hakkinda gerekli islemleri yapmak.

20) 14/6/1989 tarihli ve 3572 sayili Isyeri A¢gma Ruhsatlarma Dair Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Degistirilerek Kabuliine Dair Kanun ile 14/7/2005 tarihli ve 2005/9207 sayili
Bakanlar Kurulu Karar ile yiiriirliige konulan, Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina liskin
Yonetmelik hiikiimleri geregince, isyerinin agma ruhsati alip almadigini kontrol etmek, yetkili
mercilerce verilen isyeri kapatma cezasini uygulamak ve gereken islemleri yapmak.

21) 5/12/1951 tarihli ve 5846 sayil1 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 satisina izin
vermemek ve satigina tesebbiis edilen materyalleri toplayarak yetkililere teslim etmek.

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

23) 13/3/2005 tarihli ve 5326 sayili Kabahatler Kanunu ile verilen goérevleri 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 bagkani veya yetkili kildigi amirlerin hizmetle ilgili
emirlerini yerine getirmek.

b) Imar ile ilgili gérevleri

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 siirlari i¢inde gilivenlik tedbirleri alinmasi gerekli goriilen arsalarin
cevrilmesini saglamak, agikta bulunan kuyu, mahzen gibi yerleri kapattirarak zararlarini ve
tehlikelerini gidermek, kanalizasyon ve fosseptik cukurlarmin sizinti yapmalarina mani
olmay1 saglamak, hafriyat atiklarinin miisaade edilen yerler digina dokiilmesini 6nlemek,
yikilacak derecedeki binalar1 bosalttirmak, yikim kararlarinin uygulanmasinda gerekli
tedbirleri almak, ruhsatsiz yapilan insaatlar1 tespit etmek ve derhal insaati durdurarak
belediyenin fen kuruluglariin yetkili elemanlariyla birlikte tutanak diizenlemek ve haklarinda
kanuni islem yapmak.
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3) 20/7/1966 tarihli ve 775 sayili Gecekondu Kanununa gore izinsiz yapilagmaya
meydan vermemek, izinsiz yapilarin tespitini yapmak ve fen elemanlarmin gdézetiminde
yikilmasini saglamak ve gerekli diger tedbirleri almak.

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

¢) Saglik ile ilgili gorevleri

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

2) Ruhsatsiz olarak agilan veya ruhsata aykir1 olarak isletilen isyerleriyle ilgili olarak
Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Y&netmelik hiikiimlerine gore islem yapmak.

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

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

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

6) 11/06/2013 tarihli ve 5996 sayili Veteriner Hizmetleri Bitki Saglhigi, Gida ve Yem
Kanunu ve yonetmelikler geregince yapilmasi gereken gorevleri ilgili teknik elamanlarla
birlikte yapmak,

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 cevre ve
insan sagligina zarar veren, kisilerin huzur ve siikinunu, beden ve ruh sagligini bozacak
sekilde giiriiltii yapan fabrika, isyeri, atolye, eglence yerleri gibi miiesseseleri tutanak
diizenleyerek yetkili birime bildirmek ve bu konuda kendisine verilen gorevleri yerine
getirmek.

9) 24/6/2004 tarihli ve 5199 sayili Hayvanlari Koruma Kanunu ile belediyelere,
zabitanin gorevleri igerisinde verilen yetkileri kullanmak.

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

¢) Trafikle ilgili gorevleri

1) 13/10/1983 tarihli ve 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanununa goére belediye sinirlari
ve miicavir alanlar icerisindeki 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 araglar ile taksilerin sayilarini, bilet {icret 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 tizerindeki arag park yerlerinde gereken denetimleri ve diger
is ve islemleri yapmak.

4) Kanunlarla belediyelere verilen trafik gorev ve yetkilerinden belediye bagkanliginca
uygun goriilenleri yiirtitmek,

5) Belediyelerce yapilan alt yapi1 ¢alismalarinda gerekli trafik onlemlerini almak.
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6) Belediyelerce dikilen trafik igsaret ve levhalarina verilen hasarlar1 tespit etmek.

7) 10/07/2003 tarih ve 4925 sayili Karayolu Tasima Kanunu ile ilgili yonetmelikler
kapsaminda verilen gorevleri yapmak, sehirlerarasi otobiis ara durak ile diger garajlardaki
otobiis ve nakliye araglarinin 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, dziirliileri, yaslilar1 ve yardima muhtag
kisileri tespit halinde sosyal hizmet kurumlarina bildirmek.

Miidiirliik yetkisi

MADDE 12 - (1) Zabita Midiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen biitiin gorevleri
kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

(2) Belediye zabitasi; kanun, tiiziik, yonetmeliklerin ve yetkili belediye organlarinin
yiikledigi gorevleri yerine getirebilmek i¢in belediye sinirlar1 ig¢inde;

a) Umuma acik yerleri ve diger isyerlerine ilgili emir ve mevzuat ile verilen gorev ve
yetki ¢ergevesinde girer, gerekli kontrolleri yapar, sahip veya isletenlerinden kontrol konusu
ile ilgili belgeler ister ve haklarinda tutanak diizenler,

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

c) Mevzuatla belediye zabitasina taninan yetkileri kullanmaya mani olanlar hakkinda
adli kovusturma yapilmak {izere tutanak diizenler,

¢) Belediyenin tasinir ve tasinmaz mallarina vaki olacak tecaviizleri usuliince onler,

d) Umumi yerlerde belediye nizamlarina aykiri 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 6nler, aksine davranan arag
ilgililerine Trafik Polis ekipleri ile miisterek islem yapar,

f) Umumi yol, kaldirnm ve meydanlarda izinsiz olarak her tiirlii mal malzemenin yerde
teshir edilerek satisini 6nler,

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 ¢ilirimiis gida maddelerini yetkililerin istegi ve raporu iizerine ilgili
teknik personel veya sorumlu ile miisterek ¢alisma yaparak imha eder,

h) Sahipsiz olup, beldede basibos dolasan hayvanlarin Veteriner nezaretinde muhafaza
altina alinmasini saglar ve bunlardan tehlike yaratmasi muhtemel olanlarin veteriner
ekiplerince usulii dairesinde etkisiz hale getirilmesine yardime1 olur,

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

i)11/03/2010 tarihli ve 5957 sayili Sebze Ve Meyveler Ile Yeterli Arz Ve Talep
Derinligi Bulunan Diger Mallarin Ticaretinin Diizenlenmesi Hakkinda Kanun ve ilgili
yonetmelikler ile Belediye Zabitasina verilen yetki kapsaminda belirlenen denetim kontrol ve
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diger gorevleri yapar ve gerekli tedbirleri alarak uymayanlar hakkinda gerekli yasal iglemi
yapar.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 13 - (1)Zabita Mudiirliigli, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve g¢abuklukla
yapmak ve ylriitmekle sorumludur.

Belediye zabitas1 amir ve memurlari, gorevlerine iliskin kanun, tliziik, yonetmelik ve
emirleri bilmekle, hizmetlerini bunlarin hiikiimleri dairesinde yapmakla ve gorevlerin yerine
getirilmesi sirasinda birbirlerine yardim etmekle yiikiimlii ve sorumludurlar.

Savunma amach techizat

MADDE 14 — (1) Belediye zabita personeline gorevleri esnasinda karsilastiklar1 direnis
ve fiili saldir1 durumunda kullanilmak iizere goz yasartici sprey, kask ve kalkan gibi savunma
amach techizat verilebilir.

Hizmetin geregini yapmada uyulacak esaslar

MADDE 15 — (1) Acil durumlarda, kanun, tiiziik ve yonetmeliklerde agiklik olmayan
veya isin uygulanma tarzina dair emir bulunmayan yahut bunlarin uygulanmasinda tereddiit
hasil olan islerde belediye zabitas1i memuru kendi sorumlulugu altinda durumun gerektirdigi
tedbirleri alir, keyfiyeti en kisa zamanda ve riitbe isaretlerini bu YoOnetmelige gore
diizenlerler.

Calisma organizasyon durumu
MADDE 16 -
(1) Zabita Midiirii
(2) Zabita Miidiir Yardimecisi
(3) Yazisma Isleri Biiro ve Idari Isler Ekipler Amiri
Yazisma Isleri Biiro sorumlusu
a) Yazisma Biiro
b) Pazar Biiro
¢) Evrak Biiro Takip Biiro
d) Egitim, Arastirma ve Basin Biiro
(4) Merkez Bolge Ekipler Amiri
1)Merkez 1. Bolge Ekipleri Sorumlulari
a) Bolge Nizam Intizam ve Pazar Ekibi
b) Bolge iktisadi Kontrol ve Evrak Ekibi
¢) Bolge Kacak Kazi, Yap1 ve Gecekondu Onleme Ekibi
2)Merkez 2. Bolge Ekiplert Sorumlulari
a) Bolge Nizam Intizam ve Pazar Ekibi
b) Bolge Iktisadi Kontrol ve Evrak Ekibi
c¢) Bolge Kagak Kazi, Yap1 ve Gecekondu Onleme EKibi
3)Merkez 3. Bolge Ekipleri Sorumlulari
a) Bolge Nizam Intizam ve Pazar Ekibi
b) Bélge Iktisadi Kontrol ve Evrak Ekibi
c¢) Bolge Kacak Kazi, Yap1 ve Gecekondu Onleme Ekibi
5) Dudullu Bolge Ekipler Amiri
1) Dudullu 1. Bolge Ekipleri Sorumlulari
a) Bolge Nizam Intizam ve Pazar Ekibi
b) Bolge iktisadi Kontrol ve Evrak Ekibi
c¢) Bolge Kagak Kazi, Yap1 ve Gecekondu Onleme Ekibi
2) Dudullu 2. Bolge Ekipleri Sorumlulari
a) Bolge Nizam Intizam ve Pazar Ekibi
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b) Bolge iktisadi Kontrol ve Evrak Ekibi
c¢) Bolge Kagak Kazi, Yap1 ve Gecekondu Onleme Ekibi
3) Dudullu 3. Bolge Ekipleri Sorumlulart
a) Bolge Nizam Intizam ve Pazar Ekibi
b) Bolge iktisadi Kontrol ve Evrak Ekibi
¢) Bolge Kagak Kazi, Yap1 ve Gecekondu Onleme Ekibi
(6) Tedbir, Destek ve Trafik Ekipler Amiri
Tedbir, Destek ve Trafik Ekipleri Sorumlulart
a) Merkez Tedbir ve Destek Ekibi
b) Trafik Ekibi
b) Dudullu Tedbir ve Destek EKibi
¢) Idari Isler, Tamir ve Yikim Ekibi
(7) Aksam ve Gece Ekipler Amiri
Aksam ve Gece Ekipleri Sorumlulart
a) Merkez Bolgesi Aksam Ekibi
b) Merkez Bolgesi Gece Ekibi
¢) Dudullu Bélgesi Gece Ekibi
(8) Ozel Giivenlik Ekipler Amiri
Ozel Giivenlik Vardiyalar1 Ekipler Sefleri
a) 1. Vardiya Ekipleri
b) 2. Vardiya EKkipleri
c) 3. Vardiya Ekipleri

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 17 - (1) Zabita Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

(2) Midiirliiglin yonetiminde tam yetkili kisidir.

(3) “Mudiirliigiin Gorevleri” kisminda tanimlanmis tiim isleri koordine eder, etkili ve
verimli bir sekilde sonuglanmasini saglar.

(4) Zabita Midirliginiin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Midiirlikk
personelinin disiplin amiridir.

(5) Zabita Mudiirliigi ile diger Midiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

(6) Midirligiin yi1llik Performans Programini ve buna baglh olarak yillik Biitcesini
hazirlar.

(7) Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarmi dikkate alarak giinliik,
haftalik, aylik ve yillik ¢alisma planlar1 hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

(8) Performans Hedefleri ve Biitcesine gore bir yil boyunca kullandig1 kaynaklar1 ve
yaptig1 faaliyetleri gdsteren “Yillik Faaliyet Raporu”nu hazirlar.

(9) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar1” belirleyerek daha hizli ve
etkin hizmet vermek i¢in tedbirler alir, siire¢ iyilestirmesi yapar.

(10) Miidiirliiginde Kamu I¢ Kontrol Sisteminin ve Kalite Y®netim Sisteminin
kurulmasindan birinci derecede sorumludur. Bu konuda Strateji Gelistirme Midiirliigi ile
koordineli ¢aligir.

(11) Miudiirliiglin gegmis doneme ait bilgilerinin, dosyalarinin, raporlarinin kurumsal
bir formatta Standart Dosya Planina gore arsivlenmesini saglar. Bu konuda Yazi Isleri
Miidiirligii ile koordineli ¢alisir.

(12) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.
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Merkez ve Dudullu Bolge Ekipleri Zabita Amirlikleri gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 18 - (1) Yoénetmeligin Uciincii boliimde belirtilen Gérevleri yapmak,
yaptirmak Yetkileri kullanmak, kullanilmasini saglamak ve Sorumluluk dahilinde g¢alisma
yapmak, yaptirmak.

(2) Belediye igerisinde ve Belediye disinda zabita teskilati araciligr ile dagitilmasi
gereken evraklarin ilgili yerlere dagitilmasini saglar.

(3) Birimine ait ayniyat islemleri ile muhasebe islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

(4) Birimine gelen evraklari teslimi smiflandirilmas: ve kaydedilmesi, ekiplere
dagilimini saglar.

(5) Ekiplerden gelen evraklarin kontroliinii yapar ve evraklari Dosyalama Sistemi
dogrultusunda tasnifi ve dosyalanmasini saglar.

(6) I¢ ve dis birimlere génderilecek yazilari; resmi yazigma kurallar genelgesine uygun
olarak yazar/yazdirr.

(7) Birimine gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak bakar/bakilmasin1 ve
ilgililerine aktarir/aktarilmasini saglar.

(8) Birim igerisinde yapilacak toplantilart aldig1 bilgiler dogrultusunda organize eder ve
toplanti tutanaklarini tutulmasini saglar.

(9) Birimindeki temizlik ¢aligmalarinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini takip eder.

(10) Beyaz Masa’dan bildirilen sikayetleri ilgili ekiplere dagitimini saglar, sonucu takip
ederek, ilgili yerlere verir.

(11) Biitiin telefon ve telsizle bildirilen sikdyet ve miiracaatlart ekiplere bildirir,
bildirilmesini saglar, sonucunu takip eder.

(12) Personelin giinliik, haftalik, izin ve nobet ¢izelgesi ile nobet ve icmal defterinin
hazirlanmasini saglar.

(13) Pazarci esnafi tezgéh belge, talep, tahsis, pazar cizgilerinin ¢izdirilmesi ve diger
islemleri tstlerinin bilgisi dahilinde yapilmasini saglamak.

(14) Hafriyat Toprag: ve Insaat/yikinti Tasima ve Kabul Belgesi ile diger liizumlu belge
islemlerini yapilmasini saglamak ve takibini yapmak.

(15) Miidiirliik hizmet alimi is ve islemlerinin yapilmasini saglamak.

(16) Ustii: Gorev ve sorumluluklarmi yerine getirebilmenin gerektirdigi biitiin
faaliyetleri yiiriitmekten Miidiir Yardimecisi ve Miidiire kars1 sorumludur.

(17) Astlar: Bolge Amirlikleri ve diger ekipler.

Tedbir, Destek, Aksam ve Gece Bolge Ekipleri Zabita Amirlikleri gorev, yetki ve
sorumlulugu

MADDE 19 - (1) Yonetmeligin Ugiincii boliimde belirtilen Gorevleri yapmak,
yaptirmak Yetkileri kullanmak, kullanilmasini saglamak ve Sorumluluk dahilinde ¢alisma
yapmak, yaptirmak.

(2) Ekiplerine gelen evrak ve dilekgelerin gereginin yapilmasini saglamak.

(3) Sorumlu oldugu bolge sinirlart iginde beldenin diizenini ve belde halkinin saglik ve
huzuru korumak amaciyla yetkili organlarin bu amagla alacaklar1 kararlarin yiiriitiilmesini
saglamak.

(4) Belediye suclarinin islenmesini Onleyici tedbirleri almak ve islenen belediye
suglarinin takibini saglamak.

(5) Belediye zabitasinin g¢alisma saatlerinin diizenlenmesi ile ilgili olarak Zabita
Miidiiriine 6neri sunmak.

(6) Belediye Bagkaninca onaylanan ¢aligma saatlerine uygun olarak diizenlenen giinliik
calisma programlarinin uygulanmasini saglamak.

(7) Belediye zabitasinca yiiriitiilen is ve islemlerin zamaninda, stratejik plan hedefleri
ve mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.
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(8) Midiirliik makaminca gorev verilmesi halinde, gérev alanina giren konularda
Zabita Mudiirliigiinii temsilen ilgili komisyon toplantilarina katilmak

(9) Zabita Miidiirligi ile kamu kurum ve kuruluslar1 ve belediyenin diger birimleri
arasindaki ¢alismalara katilmak

(10) Ekipler arasindaki gérev dagilimin1 yapmak

(11) Belediyenin, hizmet binalar1 ile mallarina zarar verilmesini Onleyici tedbirleri
almak

(12) Sehir i¢i trafik diizeninin saglanmasin1 ve toplu tasim araclarinin belediyenin
yetkilerini dahilinde denetlenmesi saglamak

(13) Asker aile yardimi, aceze yardimi ve belediyenin yapacagi diger sosyal
yardimlarla ilgili aragtirma ve sorusturmalarin yapilmasini saglamak

(14) Zabita Mudirligi ile i¢ ve dig birimler arasinda yapilacak yazigmalarin
zamaninda ve yazigma kurallarina uygun olarak yapilmasini saglamak

(15) Kayit dis1 ekonominin engellenmesine yonelik olarak, seyyar saticilarin
faaliyetlerinin engellenmesini saglamak

(16) Belediye smirlari dahilinde faaliyet gosteren isyerlerinin denetlenmesi ve
faaliyetlerini mevzuata uygun olarak siirdiirmelerini, uygun olmayanlar hakkinda gerekli
yaptirimlarin uygulanmasini saglamak

(17) Pazaryerlerinin diizeninin ve pazar esnafinin faaliyetlerinin mevzuata uygun
olarak siirdiiriilmesini saglamak.

(18) Mevzuatin kendisine verdigi diger gorevler ile belediye baskaninca verilen
gorevleri yapmak.

(19) Ekiplerinin gorevi disindaki olumsuzluga miidahale etmesini ve ilgili ekibe
bildirmesini saglar. Gerekirse miisterek ¢aligma yapar, yaptirir.

(20) Ekibinde ¢alisan memurlarin kilik kiyafetlerini ve davranislarini takip etmek.

(21) Ustii: Karakol Amiri, Miidiir Yardimcisi, Miidiir’e baglidur.

Gorev ve sorumluluklarmi yerine getirebilmenin gerektirdigi biitiin faaliyetleri
yiiriitmekten Merkez Amiri, Miidiir Yardimcisi ve Miidiir’e karsi sorumludur.

(22) Astlart: Nizam- Intizam/ Pazar Ekibi, Ruhsat ve Denetim Ekibi, Trafik, Hafriyat
ve Gecekondu Ekipleri.

Merkez ve Dudullu Bélge Nizam- Intizam/ Pazar Ekipleri gorev, yetki ve
sorumlulugu

MADDE 20 - (1) Yonetmeligin Ucgiincii béliimde belirtilen Gorevleri yapmak,
Yetkileri kullanmak ve Sorumluluk dahilinde ¢alisma yapmak,

(2) Ekibe gelen evrak ve dilekgelerin geregini yapmak.

(3) Cevre diizenin saglanmasi amaciyla bolge smirlari icinde gerekli olan denetimleri
ve kontrolleri yapar, gelis-gecise mani isyeri ve diger isgallerin kaldirir/ kaldirilmasim
saglamak.

(4) Cevre diizenini bozan kisiler hakkinda yasal iglemleri yapar.

(5) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmekle sorumludur.

(6) Ekip gorevi disindaki olumsuzluga miidahale eder ve ilgili ekibe bildirir. Gerekirse
miisterek calisma yapar.

(7) Sorumlu oldugu bolge simirlart igerisinde kurulan pazarlarin genel asayisinin
saglanmasi, pazar ¢izgilerinin ¢izdirilmesi ve kurulan pazarlarin bu ¢izgilere gore kurulmasini
saglar.

(8) Pazarlar icerisinde ve disinda seyyar satiglarin yapilmasina engel olunmasini saglar.

(9) Kurulan tezgahlarin Belediye tarafindan belirlenen isgalin digina tasmamasini
saglar.
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(10) Sorumlu oldugu bolge smirlari igerisinde kurulan pazarlarda, tezgdh kurma
belgelerinin hazirlanmas1 yaparak tahsilatin yapilmasinda Hesap Isleri Miidiirliigii’ne
yardimci olur.

(11) Pazarlarda, etiket kontrolii, 6l¢ii-tart1 aletlerinin kontroliinii yapar.

(12) Kurulan pazarlarin kurulma ve kapanma saatlerine riayet edilmesini saglar.

(13) Kurulan pazarlarda yapilan denetimler sonucunda hileli mal satanlarin kontroliinii
yapar, gerekirse satisin yapilmasini engeller.

(14) Gida maddelerinin kontroliinii Saglik Isleri Miidiirliigii personeli ile birlikte yapar.

(15) Yikanmadan yenen lriinlerin agikta satilmamasini saglar.

(16) Gorev ve sorumluluklari yerine getirebilmenin gerektirdigi biitiin faaliyetleri
yiiriitmekten Bolge Amiri, Karakol Amiri, Miidiir Yardimcis1 ve Midiire kars1 sorumludur.

Merkez ve Dudullu Bélge iktisadi Denetim, Kontrol ve Evrak Ekipleri gorev, yetki
Ve sorumlulugu

MADDE 21 - (1) Yénetmeligin Uciincii boliimde belirtilen Gérevleri yapmak,
Yetkileri kullanmak ve Sorumluluk dahilinde ¢alisma yapmak,

(2) Yoénetmeligin Ugiincii boliimde belirtilen Gérev, Yetki ve Sorumluluk dahilinde
islem yapmak,

(3) Ekibe gelen evrak ve dilekgelerin geregini yapmak.

(4) Halkin taranip temizlendigi, yattig1, eglendigi, yedigi, ictigi, gida ihtiyaglarini temin
ettigi isyerlerini yasalarin kendisine verdigi yetkiler dogrultusunda denetler.

(5) Is yerlerinin ruhsat kontrollerinin yapilmasini saglar, ruhsatsiz isyerlerine 1608 say1li
yasanin 6n gordiigii cezai yaptirimlarin uygulanmasini saglar.

(6) Yapilan denetimlerde teftis defteri, ¢alisanlara ait saglik karnesini, fiyat tarifelerinin
kontroliinii yapar.

(7) Yapilan denetimlerde temizlige riayet edilip edilmedigini kontrol eder.

(8) Zabita, polis, yangin ihbar gibi énemli telefonlarin goriilebilir bir yerde bulunup
bulunmadiginin kontrolii yapilir.

(9) Isyerlerindeki tarihi gegmis mallarin ve diger gidalarmn kontroliinii yapar.

(10) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmekle sorumludur.

(11) Ekip gorevi disindaki olumsuzluga miidahale eder ve ilgili ekibe bildirir. Gerekirse
miisterek ¢alisma yapar.

(12) Ustii: Gérev ve sorumluluklarini yerine getirebilmenin gerektirdigi biitiin
faaliyetleri yiirlitmekten Bolge Amiri, Karakol Amiri, Midir Yardimcis1 ve Miidiire karsi
sorumludur.

Tedbir, Destek, Trafik, Aksam ve Gece Ekibi gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 22 - (1)Yo6netmeligin Ugiincii boliimde belirtilen Gorevleri yapmak, Yetkileri
kullanmak ve Sorumluluk dahilinde ¢alisma yapmak,

(2) Ekibe gelen evrak ve dilekgelerin geregini yapmak.

(3) Belediye sinirlari igerisindeki karayollar1 kenarlarinda yapilan yap1 ve tesisler igin
belge aramak, olmayanlar hakkinda fen elemanlar1 ile birlikte tutanak diizenlenmesini
saglamak

(4) Yetkili organlarin karar1 uyarinca belirlenen sinirlar dahilinde servis ve toplu tasima
araglar1 ile taksilerin sayilarini, bilet {icret ve tarifeleri ile zaman ve giizergahlarini
denetlemek.

(5) Yetkili organlarin karar1 uyarinca Bolge sinirlar1 dahilinde tespit edilen durak yerleri
ile karayolu, yol, cadde, sokak, meydan ve benzeri yerler lizerindeki ara¢ park yerlerinde
gereken denetimleri ve diger is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

(6) Kanunlarla belediyelere verilen trafik gorev ve yetkilerinden belediye baskanliginca
uygun goriilenleri yiirtitmek.
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(7) Belediyelerce yapilan alt yapi c¢aligmalarinda belediye siirlari dahilinde gerekli
trafik 6nlemlerini almak.

(8) Ekibinde ¢alisan memurlarin kilik kiyafetlerini ve davraniglarini takip etmek.

(9) Trafik ekibine gelen dilekg¢e ve resmi kurum yazismalarinin gereginin yapmak.

(10) Ekip gorevi disindaki olumsuzluga miidahale eder ve ilgili ekibe bildirir. Gerekirse
miisterek ¢alisma yapar.

(11) Ustii: Gorev ve sorumluluklarini yerine getirebilmenin gerektirdigi biitiin
faaliyetleri yiiriitmekten Bolge Amiri, Karakol Amiri, Miidiir Yardimcis1 ve Miidiire karsi
sorumludur.

Merkez ve Dudullu Bélge Kacak Kazi, Yapr ve Gecekondu Onleme ekiplerinin

gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 23 - (1) Yénetmeligin Ugiincii boliimde belirtilen Gérevleri yapmak, Yetkileri
kullanmak ve Sorumluluk dahilinde ¢alisma yapmak,

(2) Sorumluluk bolgesinde kacak hafriyat takibi yapmak ve kagak hafriyat ilgilileri
hakkinda gerekli yasal islemleri baslatmak.

(3) izinsiz alt yap1 ¢alismalarina mani olmak, ilgilileri hakkinda islem yapmak.

(4) Kagak hafriyat dokiimiine mani olmak, ilgilileri hakkinda islem yapmak.

(5) Ekibe gelen evrak ve dilekgelerin geregini yapmak.

(6) Ruhsatl hafriyatlarda, Hafriyat Topragi ve insaat/yikinti Tasima ve Kabul Belgesi
ile diger liizumlu belgelerin kontroliinii yapmak.

(7) Tehlikeli hafriyat caligmalarin1 derhal durdurarak teknik elemanla ¢alisma yapmak.

(8) 775 Sayili Kanuna gore tapusuz yerlerde gecekondu yapilmasini engellemek, yapim
faaliyetine rastladiginda derhal yikmak ve gerekli islemleri yapmak.

(9) Rutin kontrolleri yaparak kagak yapilasmaya engel olmak.

(10) Insaat artiklar1 ve diger atiklarin ¢evreye birakilmasina engel olmak, dokenler
hakkinda islem yapmak.

(11) Ustlerin aldi§1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

(12)Ustii: Goérev ve sorumluluklarini yerine getirebilmenin gerektirdigi  biitiin
faaliyetleri yiiriitmekten Bolge Amiri, Miidiir Yardimcist ve Miidiire karst sorumludur.

Giivenlik personeli gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 24 - (1) 5188 Sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve bu Kanuna
Dayanilarak cikartilan Yonetmelik dogrultusunda Belediye Baskanligimiz binalar1 ve gevrili
alanlarinin giris ve cikislari ile diger birim ve katlarimi giivenlik amaciyla kontrol etmek ve
denetlemek,

Idaremiz binalarinda mevcut olan kamera sistemlerinin takibi, kayitlarinin tutulmasi ve
sistemin sorumluluk sahalarinin giivenliginin saglamak,

Gorevli oldugu bina ve yerlerde giivenlik amaciyla devriye ve gozetim hizmetlerinin
yerine getirilmesini saglamakla gorevlidir.

Giivenlik memurlarinin yeterli olmadig1 hallerde mevzuat ¢ercevesinde hizmet alim
yoluyla giivenlik hizmeti alinir. Bu gorevi yapanlar birim amiri olarak Zabita Miidiiriine kars1
sorumludurlar. Ozel giivenlik yasasi, ilgili mevzuat ve ihale sartnamesi dogrultusunda
Belediye Baskaninca verilen gorevleri yerine getirmekle yiikiimliidiir.
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DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin alinmasi

MADDE 25 - (1) Miidiirliigiin biitiin elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve biitiin
isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 26 - (1) Zabita Mudirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen
plan ve program dahilinde yiirtitiiliir.

Gorevin yiiriitiilmesi

MADDE 27 - (1) Midiirliikte gérevli biitiin personel, kendilerine verilen gorevleri yasa
ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 28 - (1) Midiirliik dahilinde galigsanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon,
Miidiir tarafindan saglanir.

(2) Midirlige gelen biitiin evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra
mudiire iletilir.

(3) Midiir, evraklar1 geregi igin ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin Oliim haric her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya,
yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan egyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri
yapilmaz.

(5) Calisganin o6limi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 29 - (1) Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiir’ {in imzasi ile yiiriitiiliir.

(2) Midirligin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi,
Kamu Kurum ve Kurulusglar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve
Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin
imzast ile ytiriitiilir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Tlgili islemler ve Arsivieme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 30 - (1) Miidiirliige gelen evrakin dnce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yiikiimliidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir.

(3)Gelen ve giden evraklar ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dig miidiirliik
evraklar1 yine zimmetle ilgili Miidirliige teslim edilir.

(4) Miidiirlikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.
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Arsivleme ve dosyalama

MADDE 31 - (1) Miidiirliik tarafindan yapilan tiim yazismalarin birer parafli niishasi
konusuna goére Standart Dosya Plani’na uygun olarak muhafaza edilir.

(2) Miidiirliikte iiretilen ve miidiirliige gelen tiim evrak ve belgeler Standart Dosya
Plant’na gore siniflandirilir ve dosyalama yapilir.

(3) Islemi biten evraklar “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik”e uygun olarak
arsive kaldirilir.

(4) Arsivdeki evraklarin saklama siireleri ve imha temrinleri i¢in planlama yapilarak
stiresi gelen evraklar mevzuata uygun olarak imha edilir.

(5) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCI BOLUM
Denetim

Denetim ve disiplin hiikiimleri

MADDE 32 - (1) Zabita Midiirii biitiin personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

(2) Zabita Midiirliigiinde calisan biitiin personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma vd. islemlere iliskin belgeleri kapsayan gblge dosya
tutulur

SEKiZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 33 - (1) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, dnce yiirlirlikte olan
Zabita Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 34 - (1) Isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hitkiimlerine uyulur.

Yiirirlik

MADDE 35 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 36 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkan1 yiiriitiir.
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