VEZiRKOPRU BELEDIiYE BASKANLIGI
ZABITA MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGIi

BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1: (1) Bu yonergenin amaci Zabita Miidiirligii’niin gérev alanini, sorumluluk ve
yetkilerini, gorevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullaniminda bagvurulacak yontemleri
belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2: (1) Bu yonerge, Vezirkopri Belediyesi Zabita Miidiirliigiiniin gérev ve calisma
diizenini kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3: (1) Zabita Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye kanunu, 657 sayil1 Devlet Memurlar1
Kanunu, Zabita Yonetmeligi ve diger ilgili mevzuatin verdigi yetkilerle hizmetlerini
yiirtitmektedir.

Tanimlar

MADDE 4: Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

Belediye : Vezirkoprii Belediyesini,

Bagkan : Vezirkoprii Belediye Bagkanini,

Bagkan Yardimcist : Belediye bagkani tarafindan konuyla ilgili olarak gorevlendirilen
Vezirkoprii

Belediye Baskan Yardimcisini,

Birim : Zabita Midiirliigiinii,

Miidiir : Birim miidiiriinii veya miidiir vekilini ve sadece verilen yetkiyi

kullandig1 alanlara miinhasir olmak tizere midiir tarafindan verilen

imza yetkisini kullananlari,

Zabita : Vezirkoprii Belediye Zabitasini, ifade eder.

IKINCi BOLUM

Kurulus ve Teskilat

Kurulus

MADDE 5: (1) Zabita Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun 48. ve Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve Standartlarina Dair Y&netmelik
Hiikiimlerine dayanarak Vezirkoprii Belediye Meclisince kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6: (1) Zabita Midirliigii Teskilati, Miidiir, Amir, Komiser ve Zabita Memurlari,
sozlesmeli personel, bek¢i ve is¢ilerden olusur.

(2) Midiirliige bagh olarak, Zabita Bélge Amirligi, Seyyar Ekip Amirligi, Pazar Ekip

Amirligi, Denetim Ekip Amirligi, Trafik Ekip Amirligi, Biirolar Amirligi bulunmaktadir.
Amirliklerin say1 ve gorevlerini belirlemede belediye baskani yetkilidir.

UCUNCU BOLUM

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8: (1) Zabita Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari agagidaki gibidir.

a) Zabita Miidiiriiniin Gorevleri:

1) Miidiirliigli Baskanlik huzurunda temsil eder.



2) Midiirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.
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3) Calismalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve s6zlii emirlerle yiiriitiir.

4) Miudiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

5) Personeli arasinda yazili gérev dagilimi yapmak,

6) Miidiirliikte calisan personelin birinci sicil amiri olup memur personelin basar1 ve
performans degerlendirmesini yapmak.

7) Midiirliikk Biinyesinde gorev yapan amirlik ve ekiplerin tiim i ve islemlerinin zamaninda
ve dogru olarak yerine getirilmesini, personelin islemlerinin mevzuat ¢ercevesinde
yiiriitiilmesini saglamak,

8) Zabita Mudiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

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

10) Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim goérevlerini yerine getirmek,

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

12) Miidiirliigiin ¢calisma usul ve esaslarini belirleyip, miidiirlige bagl birimlerin gérevlerinin
etkinlikle yerine getirilmesi i¢in yetkisi dahilindeki tedbirleri almak, ¢aligma saatlerini
belirlemek, yetkisini asan konularda Belediye Baskanligindan prensip kararlar1 alinmasi
hususunu {ist makamlara bilgi vermek,

13) Ilgili mevzuat ve bu yonetmelik geregi, kendine verilen gorevlerin geregi gibi yerine
getirilmesinden, ilgili Bagkan Yardimcisi ve Belediye Bagkanina karsi sorumludur.

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

15) Miidiirliigiin ¢calisma esaslarini gézden gegirmek, plan ve programlar yaparak ¢aligsmalarin
bu Emri altinda gorev yapan, disiplin ve ita amiri oldugu biitiin memurlarin, riitbe terfi
tekliflerini yapmak, 6zliik haklarin1 gerceklestirmek, gizli tezkiye varaklarini diizenlemek,
onaylanmis yillik izinlerini ve mazeret izinlerini vermek, personelin hizmet i¢i egitimini
yaptirmak,

16) Personeli ihtisas ve becerilerine gore, uygun gordiigii birim ve gérevde calistirmak,
denetim ve gdzetimini yapmak, hizmet geregi ve isin onemine gore zabita amir ve
memurlarini gecici olarak sivil kiyafetle gérevlendirmek,

17) Gerektiginde, denetim ve gdzetimi altinda, gérev ve yetkilerinin devredilebilir olanlari
gerekli gordiiglinde, kendi takip ve kontroliinde Zabita amiri veya komiserlerine devretmek
(Zabita Miidiirline yasalarda taninan onama niteliginde olan imza yetkisi devredilemez.)

18) Zabita Miidiirliigiine ait y1llik taslak biit¢e hazirlamak ve biit¢ce dogrultusunda
uygulamalar1 yapmak, Tahakkuk Amirligi gérevini yerine getirmek,

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

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

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

22) Zabita teskilatinin daha verimli ¢alismasini saglamak amaci ile benzer faaliyet gosteren dis
kuruluslardan bilgi aligverisinde bulunmak, incelemeler yapmak ve konu ile ilgili



kuruluslarla is birligi saglamak,
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23) ilgili mevzuat ve bu ydnetmelik geregi, kendisine verilen gdrevlerin yerine
getirilmesinden, ilgili Baskan Yardimcisi ve Belediye Bagkanina karsi sorumludur

b) Zabita Miidiiriiniin Yetkileri:

1) Miidiirliigiin islevlerine iligkin gérevlerin, Bagskanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yliriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.

2) Midiirligiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmas i¢in Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi.

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

4) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta dngoriilen disiplin cezalarini verme yetkisi.
5) Midiirliigiine bagli personelin gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapma, rastlayacagi aksakliklar1 giderme yetkisi.

6) Miidiirliik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢er¢evesinde sicil raporu
diizenleme, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagl bulundugu
Baskan Yardimcisi veya Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi.

7) Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etme yetkisi.

8) Midiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme
yetkisi.

¢) Zabita Miidiiriiniin Sorumluluklari: 5393 sayili Belediye kanunu, 657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu, 11.04.2007 tarih ve 26490 sayil1 Zabita Yonetmeligi ve diger Belediye
Mevzuatinin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan
sorumludur.

Miidiirliige bagh Amirlikler ve gorevleri

MADDE 9: (1) Amir, Miidiirliik biinyesinde yapilan gérev dagilimi ¢ergevesinde kanunlar,
tiiziikler, yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri ¢er¢evesinde, iist makamlarin emirleri
dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiillmesinde Miidiirliik
Makamina kars1 tam yetkili ve sorumlu kisidir.

a) Bagh Amirlikler:

1) Bolge Amirligi: Bolge amirliginin gorevleri ile bu gorevleri yapmakla yilikiimli birimler
asagida gosterilmistir.

a) Belediye zabita yonetmeliginde belirtilen gorevlerin yerine getirilmesini saglamak,

b) Hizmet Bolgesindeki ekiplerin yaptigi calismalarin (aragli ve aragsiz) yasalara uygun, en
kisa zamanda verimli, diizenli ve eksiksiz yapilmasini saglamak,

¢) Ekiplerin ¢aligmalarinda verimin artmasi amaci ile oneriler getirmek ve istenilen zamanda
faaliyetler hakkinda rapor vermek,

¢) Yapilan iglemlerin takibinin ve tebligatlarinin ilgili kanunlar ¢ercevesinde
neticelendirilmesini saglamak,

d) Kurum i¢i ve kurum digindan gelen evraklarin ilgililere tebligini yapmak, takibini yaparak
neticelendirilmesini saglamak,

e) Belediyemiz sinirlar1 dahilinde faaliyet gosteren isyerlerinin ruhsat hilafi olusturacak
sekilde diikkaninin disina (yol-meydan-yaya kaldirim1 vb) noktalara teshir ve satis amagh
birakilan isgallerin kaldirilmasini saglamak, kaldirmayanlar hakkinda ilgili kanunlar
kapsaminda yasal islem yapmak,

f) Yetkili makamlardan izin alinmadan faaliyet gosteren igyerlerinin faaliyetlerine son



vermek ve haklarinda yasal islem yapmak,
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g) 3194 sayili imar kanununa gore ilgili miidiirliikkge yapilan ¢alismalara nezaret etmek,

) Statik rapor geregi yikilmasi tehlike arz eden binalarin niifus ve esyadan tahliye ederek
miihiir altina almak,

h) Her tiirlii gayri yasal insai faaliyetlere engel olmak,

1) Miihiirlenerek faaliyetten men edilen isyerlerinin kontroliinii yapmak, miihrii fekki yapan
ilgililer hakkinda gerekli yasal yapmak.

2) Seyyar Ekip Amirligi: Seyyar Ekip Amirliginin gorevleri asagida gosterilmistir.

a) Hizmet Bolgesindeki ekiplerin yaptigi ¢alismalarin yasalara uygun, en kisa zamanda
verimli, diizenli ve eksiksiz yapilmasini saglamak,

b) Ekiplerin calismalarinda verimin artmasi amaci ile dneriler getirmek ve istenilen zamanda
faaliyetler hakkinda rapor vermek,

¢) Her tiirlii seyyar faaliyetlerine mani olmak,

¢) Bolge amirlikleri ve diger ekip amirliklerinin yapmis oldugu (isgal, yikim, tahliye vb)
caligmalara yardimci olmak,

d) Ilge sinirlar1 dahilinde dilencilik faaliyetlerine mani olmak, haklarinda yasal islem yapmak
e) Isgalli olarak faaliyet gdsteren esnaflarin faaliyetlerini denetlemek ve takibini yapmak,

f) Yasalarin vermis oldugu yetkiler ¢cergevesinde el konulan mallar kayit altina alarak
depolama yapmak,

3) Pazar Ekip Amirligi: Pazar Ekip Amirliginin gorevleri asagida gdsterilmistir.

a) Hizmet bolgesindeki ekiplerin yaptig1 ¢aligmalarin yasalara uygun, en kisa zamanda
verimli, diizenli ve eksiksiz yapilmasini saglamak,

b) Ekiplerin calismalarinda verimin artmasi amaci ile dneriler getirmek ve istenilen zamanda
faaliyetler hakkinda rapor vermek,

¢) Pazar kurulan sokaklar ve ¢evresinde her tiirlii seyyar faaliyetlerine mani olmak,

¢) Tezgah kurma belgesi olmayanlarin faaliyetine engel olmak, Pazarci esnaflarina tahsis
edilen tezgahlar1 kontrol etmek,

d) Pazaryeri i¢inde yliksek sesle satig yapan esnaflar ile Pazar kurulan sokaklardaki bina, kap1
ve pencerelere ip baglayan esnaflara engel olmak,

e) Pazar tezgahinda satis1 yasak olan(cd, kitap, canli hayvan vs.)iirlinlerin satigina engel
olmak ve yasal igslem yapmak,

f) Belediye gelirleri agisindan tezgah kurma ticretlerini yatirmayan esnaflari tespit ederek
faaliyetlerine mani olmak,

g) Gida maddelerinin agikta satigin1 engellemek, hijyen sartlarini olusturacak sekilde gerekli
onlemleri olmak,

¢) Vatandaslarin yapmis oldugu alis-verislerde tartilarin standartlara uygun olup olmadiklarini
denetlemek,

h) Tezgahlarda bulunan yaniltic1 fiyat etiketlerin bulunmasina mani olmak,

1) Pazarlar ilgili nizam ve intizami saglamak

4) Denetim Ekip Amirligi: Denetim Ekip Amirliginin gorevleri asagida gosterilmistir.

a) Hizmet Bolgesindeki ekiplerin yasalara uygun, en kisa zamanda verimli, diizenli ve
eksiksiz yapilmasini saglamak,

b) Ekiplerin calismalarinda verimin artmasi amaci ile dneriler getirmek ve istenilen zamanda
faaliyetler hakkinda rapor vermek,



¢) llgemiz déhilinde hizmet veren degisik meslek gruplarima ait esnaflari denetlemek, ruhsat:
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olmayan esnaflara yasal islem yapmak,

¢) Sthhi ve gayri sihhi(2. ve 3.smnif) isyerlerini hijyen ve belirtilen sartlara uygunlugu acgisindan
denetlemek, yapilan denetlemelerde saglik sartlarina uygun olmadigi tespit edilen gida
maddelerine el koymak

d) Is yerlerindeki mevcut ruhsatlarin faaliyet konumuna uygun olup olmadigini tespit etmek,
ruhsat hilafi var ise ilgili makama bilgi vermek,

e) Belediyemiz tarafindan ruhsat verilmeyen isyerlerini ruhsat veren kurumlara bildirmek,

f) Umuma acik eglence ve istirahat isyerlerine izin verilmeden 6nce ruhsat islemlerinin
baglamasini saglamak,

g) Her tiirlii gida imalat1 yapan is yerlerini belirli zamanlarda periyodik olarak denetimini
yapmak, uygun sartlarda faaliyet gdstermeyenlere yasal islem yapmak, gerekli goriilen
hallerde il tarim miidiirliigiine bildirmek,

8) Ilcemiz dahilinde hizmet veren degisik is gruplaria ait isyerlerinde 4077 Sayili Tiiketiciyi
Koruma Kanununa gore denetim ¢aligmas1 yapmak,

h) Isyerlerinde galisan ve saglik muayene ciizdani almasi gereken isyerlerinin, saglik
muayene clizdani almalarint saglamak,

1) Umuma agik igyerleri ile ilgili denetim ¢aligmasi yapmak ve takip etmek,

5) Trafik Ekip Amirligi: Trafik Ekip Amirliginin gorevleri agagida gosterilmistir.

a) Hizmet Bolgesindeki ekiplerin yasalara uygun, en kisa zamanda verimli, diizenli ve
eksiksiz yapilmasini saglamak,

b) Ekiplerin calismalarinda verimin artmasi amaci ile dneriler getirmek ve istenilen zamanda
faaliyetler hakkinda rapor vermek,

¢) Belediyemiz Park ve Bahgeler Miidiirliigii, Fen Isleri Miidiirliigii ve Temizlik isleri
Midiirligiiniin ilge genelindeki trafikle alakali tiim ¢alismalarina yardime1 olmak

¢) Kamu ve kuruluslari tarafindan (itfaiye, Dedag,Diski v.b.) gelen talepler dogrultusunda
caligmalara nezaret etmek,

d) Ilge genelindeki yol ve meydanlardaki uygunsuz arag parklanmalari ile tretuvar {izerinde
arag isgallerine engel olmak ve gereken yasal islemi yapmak,

e) llce genelindeki tretuvar iizerine park gelis gecisi engelleyen araglar1 bulundugu yerden
alarak idarenin belirledigi yere nakletmek ve yasal islemi yapmak,

f) Belediyemizin gerceklestirdigi sosyal etkinliklerde trafik acisindan gerekli 6nlemler almak,
g) Okul ve hastane girislerinde ihtiyac halinde trafik akisi agisindan gerekli diizenlemeleri
yapmak, onlem almak,

¢) Hafriyat ve diger malzeme tastyan araclarin, cadde, sokak ve meydanlari kirletmelerine
mani olmak, yasal islem yapmak,

6) Biirolar Amirligi: Biirolar amirliginin gorevleri asagida gdsterilmistir.

1) Miidiirliik biinyesinde ¢alisan tiim personelin maas ve puvantajlar1 hazirlamak,

2) Evraklarin kayitlarin1 yapmak ve ilgili birime havalesini saglamak,

3) Evrak ¢ikisi ile kalan evraklarin arsivlenmesini saglamak,

4) Yazigsmalarin yasalara uygun, zamaninda eksiksiz ve verimli yapilmasini saglamak,

5) Belediye tembih ve yasaklarina aykir1 davranmalara tutulan zabitlarin kaydedilmesi,
kararlarin infaz1 i¢in ilgili birime yaz1 yazilmasi, maktu ceza islemlerinin takibinin
yapilmasini ve sicillerinin tutulmasini saglamak,



6) Ekiplere ait vukuat defteri ve hizmet vesikalarini hazirlamak, takibini yapmak,
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7) Bildiri, genelge vb. evraklarin kayit altina alinarak arsivlenmesini saglamak,

8) Miidiirliigiin faaliyet raporunu (haftalik, aylik, yillik ) hazirlamak,

9) Miidiirliik demirbas ve tiiketim maddelerinin temini, muhafazasi ve dagitimini yapmak,

10) Miidiirliige ait genel arsivi diizenleme ve takibini yapmak

11) Arag, gereg ve telsiz alimlarinin temini, zimmetlerinin tutulmasi ve tamirini yaptirmak,

12) Sarf malzemelerin ( biiro malzemeleri dahil ) teminini saglayip, dagitimini yapmak,

13) Belediye zabitasinin memur melbusatlarinin teminini ile ilgili malzemelerin talebini

yapip hak sahiplerine dagitimini saglamak,

14) 5393 sayil1 belediye kanunu kapsaminda, Zabita destek personeli istihdam etmek igin

ihale islemleri konusunda ¢aligsma yapmak,

15) Zabita destek personelinin izin, rapor v.b. i ve iglemlerini takip etmek,

16) Araclarin sevkiyati ve kullaniminin takibini yapmak,

17) Semt pazarlarindaki esnaflarin tezgah kurma belgelerini diizenlemek, sicil bilgileri ile

ilgili dosyalama yapmak

18) Pazarcilarin tezgah kurma belge iicretlerinin tahakkuk ve tahsilatlarinin takibini

yapmak

19) Pazarlardaki isim ve yer degisikliklerinin bilgisayar ortaminda giincellemesini

saglamak

20) Seyyar, diikkkan 6nili ve mevsimlik isgallerle ilgili diizenleme yapmak, tahakkuk ve

tahsilat isgallerinin takibini yapmak

b)Personellerin gorev yetki ve sorumluluklari: Miidiirliikk emrinde goérevli personeller (Amir,
Komiser ve Zabita Memurlari, sdzlesmeli personel, bekei ve is¢i), kendilerine verilen gorevleri
kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat ¢ergevesinde
ve Uist amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiirler.

DORDUNCU BOLUM

Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Hizmetlerin icrasi

MADDE 10: (1) Zabita Miidiirliglindeki hizmetlerin icrast asagida gosterilmistir.

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

b) Gorevin planlanmasi: Zabita Midiirliigiindeki ¢alismalar, Miidiir ve ilgili amir tarafindan
diizenlenen plan igerisinde yiirtitiiliir.

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

Isbirligi ve koordinasyon

MADDE 11:

1) Belediye birimleri arasinda ve birim ici isbirligi ve koordinasyon:

a) Zabita Mudiirliigi ile diger birimler arasinda ve birim i¢i koordinasyon Miidiir tarafindan
saglanir.

b) Zabita Mudiirligline gelen tiim yazilar kayit memurunda toplanir, konularina gore
dosyalandiktan sonra Miidiirliikk makamina verilir.



¢) Zabita Miidiirii dosyadaki evraklari havale eder ve ilgili amirliklere iletir.

¢) Amirliklerde ve ekiplerde gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca
ulastirir.

2) Diger kuruluslarla koordinasyon: Zabita Miidiirliigli, Valilik ve tim Kamu Kurum ve
Kuruluslar ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacagi énemli yazismalar, sorumlu personel, ekip amiri
ve Miidiirlin parafi ile Belediye Baskan1 veya ilgili Bagkan Yardimcis1 imzasi ile yiiriitiiliir.
BESINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 16: (1) Is bu yénergede yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili umumi hiikiimler
cercevesinde hareket edilir.

Yiiriirlilk

MADDE 17: (1) Bu yonerge onaylandig: tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 18: (1) Bu yonerge hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.

(Bu Yonetmelik, Belediye Meclisinin 03.12.2014 tarih ve 2014/104 Sayili Karari ile
Kabul Edilmis ve Yiriirliige Girmistir.)



