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CAYIROVA BELEDIYE BASKANLIGI
. ZABITAMUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLTM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag:
MADDE 1

Bu yonetmeligin amaci Cayirova Belediyesi Zabita Miidiirliigiiniin kurulus ve teskilat yapisini, hukuki
statlisiinii, gorev, yetki ¢alisma usul ve esaslarini belirleyerek hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam:
MADDE 2

Bu Yonetmelik, yiiriirliikteki ilgili mevzuat cercevesinde Cayirova Belediyesi Zabita Miidiirliigiiniin
kurulus, gorev ve esaslari ile ilgili hizmetlerinin etkin, verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.
Hukuki Dayanak:

MADDE 3

Zabita Miidurligi yiiriittigt tiim is ve islemlerde asagidaki mevzuat hiikiimlerine uymakla yiikiimlidiir.
5393 Sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Bilyiiksehir Belediye Kanunu, 5326 sayili Kabahatler Kanunu, 2872
sayili Cevre Kanunu, 3194 sayili Imar Kanunu, 1593 sayili Umumi Hifza Kanunu, 775 sayili Gecekondu Kanunu ,
6502 sayili Tiiketiciyi Koruma Kanunu, 6585 Perakende Satis Kanunu, 3572 sayih isyeri Agma ve Calisma
Ruhsatlarina Dair Kanun Hiikmiinde Kararnamenin degistirilerek kabuliine dair Kanunu, 14 Temmuz 2005 tarih
ve 2005/9207 sayil Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina Iliskin Yonetmelik, 2559 Sayili Polis Vazife Ve
Selahiyet Kanunu, Belediye Emir ve Yasaklari Uygulama Y6netmeligi, Kararname, yonetmelik ve talimatnameler
ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri ile Zabita Midiirliigi Gorev Yetki ve Calisma Yonetmeligi hikiimleri
cergevesinde yiiriitiir. Bu yonetmelikte bulunmayan hususlarda bagkanlik makami emirleri ile gerekli gortilen
hallerde Belediye meclisi kararlari uygulanir.

Tamimlar:
MADDE 4
Bu yonetmelikte gegen;
e Belediye: Cayirova Belediyesi’ni
e Biiyiiksehir: Kocaeli Bilyiiksehir Belediyesi'ni
Bagkanlik: Cayirova Belediye Baskanhigi'm
Bagkan: Cayirova Belediye Baskani’ni
Baskan Yardimcisi: Cayirova Belediyesi ilgili Baskan Yardimcisi’ni
Miidiirlikk: Zabita Mudiirliigii’ nti
Caligsanlar: Miidiirliige bagli birimlerde hizmet veren riitbeli ve riitbesiz tiim memurlar ile burada gérevli
Is¢i, Sozlesmeli ve Sirket personeli 'ni
e Yonetmelik: Zabita Miidiirliigii Gorev ve Calisma Y 6netmeligini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat:
MADDE 5

Zabita Miidiirliigiiniin Personel Yapis1 Asagida Belirtilen Sekildedir:
e  Miidiir

e Amir

e Komser i
‘ 1
y“" /



e Memur
e Biiro Personeli

Miidiirliigiin Teskilat Yapisi1 Asagidaki Gibidir:

e Zabita Miidiirliigii Miistakil Isleri
e Ruhsat Servisi
e Kagak Yapi Servisi

Tegkilat Hususlari:
MADDE 6

* Belediye zabita teskilati; 22/2/2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Belediye ve Bagli
Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimleri
gercevesinde belediye meclisi karari ile olusturulur. Tegkilat olusturulurken kaynaklarin etkili ve verimli
kullanilmasi, zabita hizmetlerinin kalitesinin artirilmas, ihtiyag¢ duyulan nitelik, unvan ve sayida personel
istihdaminin saglanmas: gozetilir.

e Belediye Zabita teskilati 11.04.2007 tarih ve 26490 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Belediye Zabita
Yonetmeligi'ne gore sevk ve idare olunur.

® Beldenin niifusu, fiziki ve cografi yapisi ile gelisme potansiyeli dikkate alinarak, zabita teskilati igin ihtiyag
duyulacak norm kadroya uygun olarak birimler kurulabilir.

e Belediye zabitasi, hizmetin geregine ve yogunluguna gore, imar, gevre, saglik, trafik ve turizm vs. gibi
kisimlara ayrilabilir.

e Belediye zabitasi, hizmetin 6zelligine gore sabit, gezici, motorize veya toplu olarak gérev yapar.

e 'Zabita Miidiirliigii i¢erisinde Ruhsat Servisi adi altinda kanunlarda ve ilgili hukuki normlarda gésterilen,
belirtilen isyeri ruhsatlarmi vermek ve denetlemek, isyeri ruhsatlariyla ilgili diger isleri takip etmek ile
ilgili Ruhsat Servisi olusturulur.

Baghlik:
MADDE 7

Belediye Zabita Teskilati Belediye Baskanina baglidir. Belediye Baskani, Zabita Teskilat tizerindeki
yetkilerini Belediye Baskan Yardimcisina devredebilir.
Ozel kanunlarin yetkili kildigi hallerde Mahallin en biiyiik Miilki Amiri Belediye Zabitasini gorevlendirebilir.
Bu durumlarda ilgili Belediye Baskanligina bilgi verilir.

Temel ilkeler
MADDE 8
Cayirova Belediye Baskanligi Zabita Miidiirliigiiniin tiim ¢alismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b) Hizmetlerin temini ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
¢) Hesap verebilirlik,
¢) Kurum i¢i yonetim ve ilgeyi ilgilendiren kararlara katilimeilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
¢) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas alir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Belediye Emir ve Yasaklari:
MADDE 9

Zabita Miidiirliigli, Cayirova Belediye Baskanhiginin amaglari, prensipleri, politikalari dogrultusunda;
bagh bulunulan ilgili mer’i mevzuat ve Belediye Baskani'nin belirleyecegi esaslar gercevesinde, Baskanlk
Makammin emir ve direktifleri dogrultusunda, kentin diizeninin, halkin huzur ve saghgmin saglanmasi ve
korunmasinin gerektirdigi tedbirleri almak ve uygulamalari gergeklestirmekten; Belediye'nin gesitli birimleri ile
koordinasyon halinde 6zel kolluk giicii olarak ekibinin gérev yapmasini takip gtmekten ve ekibinin ¢alismalarini
planlamaktan, biriminin is durumunu goz oniinde bulundurarak gerekli eljpleri olysturmaktan sorumludur.




Belediye Baskani’nin ve/veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi altinda yukarda ozetle
belirtilen gorevlerin ifa ve icrasi baglaminda:

1) Ilgenin esenlik, huzur, saglik ve diizenin saglanmasiyla gorevli olup bu amagla, belediye meclisi
tarafindan alinan ve belediye zabitasi tarafindan yerine getirilmesi gereken emir ve yasaklarla bunlara uymayanlar
hakkinda mevzuatta ngoriilen ceza ve diger yaptirimlari uygulamak,

2) Belediye Zabita Yo6netmeligi ve diger mer’i mevzuatla belediye zabitasina verilen gorev ve hizmetlerin
yerine getirilmesini saglamak,

3) Belediye'nin karar organlari tarafindan alinmis ve uygulanmasi Zabita Miidiirliigiini ilgilendiren
kararlarin, emir ve yasaklarin uygulanmasi, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak

4) Belediye suglarinin islenmesini dnleyici idari tedbirleri alinmasi, bu suglari isleyenlere ceza verilmesi
islemlerinin kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

5) Belediye cezalari ile ilgili mer’i mevzuat uyarinca, belediye nizam ve yasaklarinin ve bunlara
dayanilarak verilen emirlerin ve hiikkmedilmis cezalarin yerine getirilmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip
edilerek sonuglandiriimasini saglamak,

6) Belediye tarafindan yerine getirilecegi belirtilip de mahiyeti itibari ile dogrudan dogruya veya iliskisi
itibariyle diger belediye birimleri ile isbirligi igerisinde yiiriitiilmesi gereken hizmetleri ve yetkili belediye
organlarinca Belediye Zabitasi'ndan istenen hizmetlerin yerine getirilmesini ve koordine edilmesini saglamak,

7) Herhangi bir sekilde bulunarak zabita miidiirliigiine getirilmis buluntu esya ve mallari belediye idaresinin
bu konudaki karar ve islemlerine gore ve ilgili mer’i mevzuata gore korunmast; sahipleri ¢ikmayan esya ve mallarla
ilgili olarak mevzuatta belirtilen sekilde islemlerinin yapilmasini saglamak,

8) Mer’i mevzuata gore denetim yetkisi bulunan isyerlerinin denetimlerini yapmak, dogrudan islem
yapilmasi gerekenlere yasal islem yapmak, ilgili birim ve kurullara bildirilmesi gerekenleri bildirmek, kontrol ve
takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

9) Cadde, sokak ve meydanlarda, parklarda belediye kurallarina ve saglik sartlarina aykiri olarak satis yapan
seyyar saticilarla bilingli bir miicadele edilmesini saglamak,

10) Parlayici ve patlayict maddelerin beledive sinirlan i¢inde satis, depolama ve tasinmasinda mevzuata
uygun davranilip, davranmadigmin denetlenmesi, aykiri hallerin tespitinde failler hakkinda kanuni islem
yapilmasini saglamak,

11) Belediye Gelirlerine iliskin mer’i mevzuata gore isgaline izin verilmeyen yerlerin isgaline engel
olunmasi, tahakkuku tahsile bagli belediye gelirlerinden ve borcunu 6demeyenlerden mer’i mevzuata gére haciz
yolu ile tahsilatlarin yapilabilmesi igin ilgili birimlere kolluk destegi saglamak,

12) Ozel kolluk giicii olarak Belediye'nin diger birimlerine gerekli destegi vermek ve birimlerle
koordinasyonu saglamak,

13) Ruhsatsiz olarak agilan ve isletilen isyerlerini ruhsat alincaya kadar faaliyetten men etmek,

14) Belediye'nin iznine veya resim ve vergilerine tabi iken, izin verilmeksizin yapilan islerin tespit edilmesi
ve haklarinda gerekli kanuni islemlerinin yapilmasini saglamak,

15) Gida mevzuati geregince, agikta satilmasi sakincali gida iiriinleri ile son kullanma tarihi ge¢mis gida
maddelerinin tespit edilmesi halinde denetim elemanlari ile birlikte zabit tutulmasi, imha raporu diizenlenerek imha
edilmesi iglemlerinin yapilmasini saglamak,

16) Mevzuati geregi isyerlerine verilmis bulunan sanat ve ticaretten men cezasinin yerine getirilmesi
islemlerinin yapilmasini saglamak,

17) 775 Sayili Gecekondu Kanununa gore kendisine ait olmayan Kamuya veya sahislara ait arsalara izinsiz
yapilan yapilarin yikilmasinda gerekli tedbirlerin alinmasi ve islemlerinin yapilmasini saglamak,

18) Belediye sinirlari igerisinde imar planlarinda belirtilen kapal alanlar igerisinde mer-i mevzuat uyarinca,
daimi ve giinliik Pazar yerleri kurmak; yerlerini degistirme, gerektiginde iptal etme, kaldirma ¢alismalarinin
yapilmast;

a) Pazarci esnafinin denetimlerinin yapilmasi;

b) Pazarci esnafina tezgah kurma belgesi verilmesi;

¢) Pazarci esnafinin satisa arz ettigi iiriin tizerine fiyat etiketi konulup konulmadigini kontrol etmek, etiket
koymayanlar hakkinda islem yapmak,

d) Gerek pazarci esnafinin gerekse tiiketicilerin sorunlarinin ilgili kuruluslarla koordinasyonunu saglayarak
¢oziimlenmesi islemlerinin yapilmasi; kontrol ve takip edilerek sonuglandiriimasini saglamak,

e) Pazarlarin nizam ve intizamimnin saglanmasi ve vatandaslarin sikdyetlerinin giderilmesi islemlerinin yapilmasini
saglamak

f) Pazarci esnafinin kullandi@: terazileri yetkili 6l¢ii ayar memuru ile miistereken kontrol etmek.,

g) Pazarci esnafinin pazaryerlerini kirletmelerine engel olmak,

19) Nizam ve intizamin saglanmasi amaci ile belediye suglarini isleyenlerin takibinin yappimasi, sug
isleyenlerin kovusturulmasi, suglular hakkinda yasal islemlerinin yapilmasini saglamak,



20) Cesitli komisyonlarda gorev yapan zabita ekibinin ¢alismalarinin takip edilmesi ve ydnlendirici
islemlerinin yapilmasini saglamak.,

21) Zabita Merkez biiro ve Zabita Hizmet Birimlerinin disarida gérev yapan kendisine bagli ekiplerin kontrol
edilmesi ve galismalarin geregi gibi yiiriiyiip yiiriimediginin denetlenmesi islemlerinin yapilmasini saglamak,

22) Sivil savunma hizmetleri kapsaminda biriminin iizerine diisen gorevleri ilgili birimle birlikte yerine
getirilmesi islemlerinin yapilmasini saglamak,

23) Belediye birimleri veya kamu kurum ve kuruluslari tarafindan ilgede yapilan altyapr ve iist yapi
¢alismalarinda, eksik kalan, yapilmayan veya yapilmasi gereken gukur, bozuk yol, tamir, bakim gibi islemlerin
sahada bulunan ekipler tarafindan tespiti yapilanlarin ve ilgili birimlere bildirilmesi islemlerinin yapilmasin
saglamak,

24) Ekibin gorev dagilimimi belirten program ve gizelgelerin hazirlanmasi islemlerinin yapiimasini saglamak,

25) Ana arter ve meydanlarda gezici satici (seyyar) faaliyetine engel olmak,

26) Yapihslari, goriiniisleri ve kokulari ile gelip gegenleri rahatsiz edecek ¢6p, sakatat, yas deri vs. tasiyanlara
engel olmak,

27) Cop, siipriintii, kagit, meyve artiklari, yemis kabuklari, insaat artiklari ile tiikiirerek yerleri kirletenlere
engel olmak,

28) Her tiirlii yikim ve tamiratlarda etrafi rahatsiz edici toz ve molozlarin etrafa yayilmasini énlemek iizere
tedbir almayanlara engel olmak,

29) Yollara paspas atanlara engel olmak, budanan, kesilen ve kirilan agaglari, agag¢ dallarini, park ve bahge
artiklarini yollara ve trotuara birakanlara engel olmak,

30) Kapu, pencere, balkon, teras ve apartman aydinliklarindan sokaga, caddeye, arsaya, bahgeye ve bitisik
evlerin teras ve damlarina ¢op, kagit, bulasik suyu vs. atanlara engel olmak,

31) Binalarin balkon, teras ve pencerelerinden hali, kilim vs. silkeleyenlere engel olmak,

32) Binalardan disariya baca, kanalizasyon, fosseptik ve her tiirlii ¢irkef sularin akinti ve sizintisina mani
olmayanlar ile binalarm yagmur suyu borularini tabana kadar indirmeyenlere engel olmak,

33) Diikkanlar1 temizlerken kirli, camurlu ve girkef sulari kanal 1zgaralarina baglamadan akitan ve gelip
gecenlere rahatsizlik verenlere engel olmak,

34) Her tiirlii bina ve insaat dahilinden ¢ikan yer alti sularini kanal 1zgaralarina baglamayanlara engel olmak,

35) Bina onlerinde ve yollarda arag yikayarak gevreyi kirletenlere engel olmak,

36) Belediyece konulmus her nevi sokak levhalari ile kapi numaralari ve ¢op kutularinin yerlerini
degistirenlere engel olmak,

37) Umumi parklarda ¢imenlere, ¢igeklere basanlar ve bu alanlarda top oynayanlara ve parklara zarar verenlere
engel olmak,

38) Agaclara ¢ivi ¢akanlara; duvar, direk, otobiis duraklarina izinsiz afis, ilan yapistiran ve asanlara engel
olmak,

39) Diikkén ve binalarin sokak cephelerine dikey olarak ilan-reklam asanlara, belirlenen yiikseklikten asagiya
perde, sagak ve siper yapanlar ile trotuar lizerine seyyar veya sabit isaret levhasi, reklam panosu koyanlara engel
olmak,

40) insaatlarda isgaliye 6denen tahta perde ile gevrili alan disina ingaat malzemesi koyanlar ile yol ve trotuar
vasfini bozanlara engel olmak,

41) Toprak, kum, micir, kémiir ve komiir tozu vs. maddeleri branda drtmeden tasiyan araglara engel olmak,

42) Yol, meydan, pazar, iskele ve koprii gibi umuma mahsus yerler ile han, pasaj gibi umumi binalarin
girislerini izin almadan isgal edenlere engel olmak;

43)Yolda kalanlar ile hastalanan, kazaya ugrayan, diisiip kalan kimseleri ve genel olarak durumlar: itibari ile
yersiz yurtsuz ve muhta¢ durumda olanlarin tespitini yapmak, ilgili kurumlara iletmek; esas beldelerine géndermek
veya korumak, bu maksatla gerekirse haklarinda sorusturma yapmak,

44) Halkin dini ve vicdani duygularini istismar ederek dilenenleri dilenmekten men etmek; haklarinda yasal
islem yapmak,

45) Diikkanlarin onlerine masa, sandalye, tezgah ile teshir amacl emtia ¢ikarip isgal edenlere engel olmak,

46) Belediyeye kayit edilmemis, numara almamis, asilama islemini siiresi igerisinde yaptirmamis, tasmasiz ve
yularsiz hayvan bulundurup, dolastiranlara engel olmak,

47) Meydan, yol ve trotuarlar ile halkin yogun olarak gelip gectigi yerlerde her tiirli hafriyatta emniyet tedbiri
almayanlara engel olmak,

48) Binalarin yol cephelerindeki pencere, balkon, teras vs. yerlere gerekli tedbirleri almadan ¢icek saksisi ve
her tiirlii esyay1 koyarak tehlike olusturanlara engel olmak,

49) Sehrin i¢indeki arsalarda bulunan sarni¢ ve kuyu gibi gukurlari agik bulunduranlara ve kuyularin etrafini
cevirmeden gerekli 6nlem almayanlara engel olmak,

50) Isyerlerinin ruhsatsiz faaliyet gdstermelerine engel olmak, ruhsath faaliyet gosterenlerip ruhsat sartlarina

uygunlugunu denetlemek,
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a) Mer’i mevzuat ¢ergevesinde isyerlerini isleten ve galisanlarin ustalik, Hijyen Egitim belgelerini, umumi
temizligini, ¢alisanlarin kontrol etmek,

b) Isyerlerinde yapilan denetimlerin izlendigine dair denetim ¢izelgesi olusturmak,

¢) Isyerlerinde yangin tedbirlerinin siirekliligini koruyup korumadigini kontrol etmek.

51) Yiiksek sesle bagirarak, ses yiikseltici ve hoparlorlii araglarla satig, reklam, ilan yapan ve miisteri celbi
maksadiyla bagirip ¢cagiranlara engel olmak,

52) Kagak yapilasmanin 6niine gegmek maksatiyla ilgili birimler ile koordineli olarak galismalar yapmak,

53) Gergek ve Tiizel kisilerin sug olusturan eylemlerinden, islemlerinden dolay1 gerekli tespitlerin yaptlmasi ve
Cumhuriyet Savcilifina sug duyurusunda bulunulmak veya ilgili hukuk dairesine dava agilmak iizere tespitler
yapilip belediyenin ilgili birimine gerekli bildirimlerin yapilmasini saglamak,

54) 3194 sayili Kanunun 39. Maddesine gore yikilacak derecede tehlike arz eden yapilarin ve metruk binalarin
tespitinin yapilip belediyemiz ilgili birimlerine bildirmek,

55) Hafriyat Tasima Kabul Belgeleri verilirken gerekli kontrollerin yapilmasi ve ilgili belgenin hazirlanmasini
saglamak,

56) Cayirova ilgesinde trafik akisinin diizenli ve siirekli kilinmas, trafik emniyeti ve giivenliginin saglanmasi
icin llge Emniyet Trafik ekipleri ile isbirligi icersinde c¢alismak,

§7) Yetkili Miidiirliik ile isbirligi halinde, ulusal bayram giinleri ile ozellik tasiyan giinlerde yapilacak
torenlerin gerektirdigi ¢alismalarin yiiriitiilmesi islemlerinin yapilmasini saglamak,

58) Yangin, deprem, su baskini gibi afet hallerinde gorevli ekipler gelinceye kadar gerekli tedbirlerin
alimmasini saglamak,

59) Mer’i mevzuatin ongordiigii diger gorevler ile Baskanlikga verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak,

60) ilge genelinde denetimler yaparak tespit edilen ruhsatsiz yapilar, yapi ruhsati hiikiimsiiz hale gelmis (2 yil
icerisinde baslanmayan veya 5 yil igerisinde bitirilmeyen) olup yeniden ruhsat alinmaksizin yeni insai faaliyette
bulunan yapilar ve yap1 kullanma izin belgesi mevcut olup ruhsat alinmaksizin insai faaliyete devam eden yapilar
hakkinda3194 Sayili imar Kanunu geregince gerekli is ve islemleri yapmak.

Miidiirliigiin Gorevleri:
MADDE 10

Zabita Miidiirliigii, Mer'i mevzuat hiikiimleri dogrultursunda Cayirova Belediye Baskanliginin amaglari,
prensipleri, politikalari dogrultusunda;

A) RUHSAT KONTROL VE DENETIM FAALIYETLERI

Ilgemiz sinirlart igerisindeki her tiirlii isyerlerinin denetim ve kontrollerini yapmak.

ilgemiz sinirlart igerisinde ruhsatsiz faaliyet gosteren isyerlerini faaliyetten men etmek.

Isyerinde galisan ve isletenlerin yeterlilik ile ilgili belgelerini kontrol etmek.

Belediye sinirlari igerisindeki sihhi igyerleri ile 2. ve 3.sinif Gayri sthhi miiesseselerin denetimini yapmak.

[zinsiz isletilen Umuma agik istirahat ve eglence yerlerini faaliyetten men etmek.

Belediyenin yetkili organlari tarafindan alinan miihiirleme ve faaliyetten men etme kararlarini uygulamak.

Sihhi is yerlerinde ¢alisanlarin saglik ve muayene raporlarinin kontrollerini yapmak.

Yeni agilacak is yerlerinin uygunluk raporlarini hazirlamak.

Halkin saghgm ilgilendiren sihhi isyerlerinde genel temizlik, hijyen v.s hususlarda denetim yapmak:

stipheli gida maddelerinden numuneler almak ve labaratuvarda test ettirerek bozuk oldugu tespit edilenleri

miisadere altina alarak ilgili ve yetkili kurumlar ile gerekli ¢alismalari yapmak imha etmek.

e Mal ve hizmetlerin satis1 sirasinda vatandasin aldatilmasini onlemek iizere etiket-fiyat-tarife kontrolii
yapmak.

e Belediye enciimeninin belirlemis oldugu isyeri acilis kapanis saatine riayet etmeyen isletmeler hakkinda

gerekli yasal islem yapip takip etmek.

B) EVRAK TAKIP VE SIKAYET FAALIYETLERI

Fakir aile ve asker ailesi vs. yardim tahkikat ve sorusturmalarini yapmak.

Vatandaslardan gelen yazili ve sozlii sikayetleri sonuglandirmak.

Takibi gereken evraklarin takibini yaparak sonuglandirmak.

Kamuya ait yol kaldirim vb. yerlerdeki izinsiz isgalleri men etmek.

Belediyenin karar organlari tarafindan alinan enciimen kararlari hiikiimleri dogrultusunda siireli veya

siiresiz men kararlarini uygulamak.

o Insan ve gevre sagligi yoniinden tehlike olusturabilecek pis su akintist, fluman, koK, giiriiltii vs. faaliyetleri
men etmek. /
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Dilenci, seyyar satic1 gibi halki rahatsiz edecek faaliyetlerde bulunanlari men etmek.

il ve Ilge Hifzissthha kurullarinca ilge halkini ilgilendiren konularda alinan kararlari uygulamak.

ligemiz sinirlart igerisinde Ahir, kiimes ve beslenmesi kanunlarca yasaklanmis hayvan bulunduranlar ve
besleyenler hakkinda yasal islem uygulamak ve takibini yapmak.

Kurban Bayrami ve panayir dsnemlerinde hayvan satis yerlerini denetlemek ve gerekli ¢alismalari yapmak,
izinsiz yerlerde satiglari men etmek.

SEYYAR DENETIM VE TRAFIK FAALIYETLERI

Caddeler ve sokaklar ile kamuya ait diger alanlarda yaya gelis gegisini ve arag trafigini engelleyen araglari
men etmek.

Biiyiiksehir belediyesi ve belediyemiz tarafindan yapilan ve yaptirilan alt ve iist yapi ¢alismalarma trafik
yoniinden yardimer olmak.

Basta Fatih Caddesi ve Ana caddeler iizerindeki esnaflarin ve isyerlerinin yaya ve arag trafigini engelleyici
sekilde satig yapmalarini ve mal teshir etmelerini engellemek ve yasal islem uygulamak.

Mevzuata aykir1 gida satisi yapanlar hakkinda yasal islem yapmak.

Hurda, terk edilmis haldeki araglarin tespiti yapilarak, yetkili kurumlar ile birlikte ilgilileri hakkinda yasal
islem uygulamak ve takibini yapmak.

Sokakta calistirtlan kii¢iik ¢ocuklarin galismalarini ve dilendirilmesini engellemek ve men etmek.

Halkin dini ve vicdani duygularini kullanarak emeksiz kazang elde etmeyi ahskanlik edinmis dilencileri
men ederek yasal islem uygulamak.

Sokaklarda giiriiltii kirliligi olusturarak mal satisi yapan ve haksiz rekabete sebebiyet veren seyyar
saticilara miidahale ederek men etmek.

PAZAR DENETIM VE KONTROL FAALIYETLERI

lIlgemizde kurulan Semt pazarlarinda 5997 Sayili Kanun ile Cayirova Belediyesi Daimi ve Sabit Pazar
Yerleri Ydnetmeligi ve ilgili mevzuata uygun diizenlemeler yapmak.

Pazarlarda halkin rahat ve huzurlu alig-veris yapmasini saglamak.

Pazarci esnafini denetlemek ve Pazar tezgah kurma belgeleri ile sicil tabelalarmin kontroliinii yapmak.
Pazar kurulan cadde ve sokaklarin temizlik Miidiirliigii ekipleri ile temizliginin yapilmasimi saglamak.
Pazar yerlerinin sinirlarini belirlemek, isaretleme ve boyama iglemlerinin yapiimasini saglamak.

Pazarlarda fiyat, tarife ve etiket denetimlerini yapmak.

Pazar esnafinin 6l¢ii ve tart1 aletlerini yetkilendirilmis gérevli memur esliginde kontrol etmek.

Pazarlarin kurulus ve kalkis saatlerine uyulmasini saglamak.

Pazar igerisinde seyyar satici faaliyetlerine ve miisterilerin gelis-gegis yollarinin kapatilmasina mani olmak.
Pazarlarda bagirarak ve yiiksek sesle satis yapilmasini engellemek.

Pazarlarda yikanmadan yenilecek iiriinlerin agikta satisina engel olmak.

IMAR ve CEVRE DENETIM FAALIYETLERI

Cadde ve sokaklarda arag yikayanlara, gevreyi kirletenlere ve gevreye ¢6p atanlara mani olmak, yaptirim
uygulamak.

Cevreyi ve vatandaslari rahatsiz edecek maddeleri tasiyan araglara branda ¢ektirmek ve gerekli tedbirleri
aldirmak.

Hava kirliligine, toplum saghgma ve cevreye zararl olan giiriiltii, koku, sis duman v.s sebebiyet verenler
hakkinda ilgili kurum ve birimlerle birlikte gerekli islemleri yiiriitmek.

Insaatlarda perde ile ¢evrili alan disina malzeme koyanlara, hafriyat stoklayanlara, yol ve yaya kaldirimini
bozanlara; her tiirlii insaat atig1, hafriyat ve molozlar belirlenen dékiim alan disina dkenlere engel olmak,
yasal islem uygulamak.

Hafriyat izin taleplerinin kontroliinii yapmak

llgemiz igerisinde kamuya ve sahislara ait yerlere izinsiz asilan ve kirlilik olusturan tabela, afis ve
reklamlarin sahipleri hakkinda yasal islem uygulamak ve men etmek.

KACAK YAPI DENETIM FAALIYETLERI

Denetimler sirasinda tespit edilen ruhsatsiz yapilar, yapi ruhsati hiikiimsiiz hale gelmis (2 yil igerisinde
baglanmayan veya 5 yil igerisinde bitirilmeyen) olup yeniden ruhsat alinmaksizin, yeni insai faaliyette
bulunan yapilar ve yapi kullanma izin belgesi mevcut olup ruhsat alin insai \faaliyete devam eden
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yapilar hakkinda, yapt durdurma tutanagi diizenlemek, 3194 sayili Imar Kanunu'na uygun olarak
ilgililerine teblig etmek,

*  Yapi durdurma tutanagi diizenlenen yapilarla ilgili olarak 3194 sayili imar Kanunu’nun ilgili maddeleri
geregince, belediye enciimenince idari para cezalarinin verilmesi i¢in siiresi iginde gerekli yazismalari
yapmak,

* 3194 sayili Imar Kanunu geregince Belediye Enciimeni tarafindan verilen idari para cezalarinin tahsil
edilmesi igin Enciimen Kararlarini Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne gondermek,

* 3194 sayih Imar Kanunu geregince, belediye enciimenince yikim kararlarinin alinmasi i¢in siiresi
iginde gerekli yazigsmalari yapmak,

 Iimar mevzuatina aykiri yapilan yapilar hakkinda Tiirk Ceza Kanunu’nun 184.maddesi geregince
Cumhuriyet Bassavciligi'na su¢ duyurusunda bulunulmasi igin siiresi i¢inde gerekli yazismalari
yapmak,

* Miidiirlik gorev alani ile ilgili olarak alinmig olan Enciimen Kararlari’min ilgilisine siiresi iginde
tebligini saglamak,

Yapi1 Kontrol Miidiirliigii tarafindan ruhsat ve eklerine aykiri olarak yapilan yapilarla ilgili tespitlerin “yapi

tespit ve inceleme tutanag:” ile bildirilmesi halinde, yapi durdurma tutanag diizenlemek, 3194 sayili imar

Kanunu’na uygun olarak teblig etmek,

Saha kontrolleri sirasinda tespit edilen bir kismi veya tamami yikilacak derecede tehlikeli hale gelmis olan

mail-i inhidam yapilar hakkinda teknik rapor diizenlemek ve 3194 sayili imar Kanunu’nun 39.maddesi

geregince gerekli islemleri yiiriitmek,

Genel giivenlik ve asayis bakimindan tehlike arz ettigi valilikge tespit edilen metruk yapilar ile ilgili valilik

tarafindan talep edilmesi durumunda 3194 sayili Imar Kanunu’nun 39. maddesi geregince gerekli islemleri

yiirtitmek,

Yikim programina alinan yapilar igin ilgili kisi, kurum ve kuruluslarla gerekli yazismalar1 yapmak,

Belediye Enciimeni tarafindan yikim karari alinan ve Fen Isleri Miidiirliigii’niin imkanlar ile yikimi

yapilamayan yapilarin ihale yolu ile yikimi igin kesif, sartname ve sozlesmelerini hazirlamak; bu tiir

binalarin yikilmasi i¢in ihale onay1 almak ve ihaleyi gergeklestirmek, ihale ile ilgili ihale siirecindeki tiim
islemlerin ihale mevzuatina gore yiiriitiilmesini ve yikim isleminin sonuglandirilmasini saglamak,

6306 Sayili Kanun kapsaminda verilen siire zarfinda tahliye ve yikim islemleri gerceklestirilmeyen riskli

yapilarla iligili Yap1 Kontrol Miidiirliigii tarafindan yapilan bildirime istinaden tahliye ve yikim

islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak ve yikimi gerceklestirilen riskli yapilart Yapi Kontrol

Midiirliigii’ ne bildirmek,

Gorev yetki ve sorumluluklari ile ilgili vatandas (6zel ve tiizel kisiler) sikdyet ve taleplerini degerlendirmek

ve sonuglandirmak,

Gorev yetki ve sorumluluklari ile ilgili Belediye dist resmi kurum ve kuruluslarin taleplerini

degerlendirmek ve sonuglandirmak.

ULASIM DUZENLEME FAALIYETLERI

lige sinirlart igerisindeki toplu tasima ile ilgili hizmetler konusunda plan ve éneriler hazirlayarak; Emniyet
Miidiirligii Ekipleri ile koordineli olarak ilgemizdeki ulasim sorunlari; sehir i¢i i¢ dolasim giizergahlarinimn
tespiti; ulasimla ilgili trafik isaret ve levhalari ile kavsaklarla ilgili tespitler yaparak bu konudaki Baskanlik
oOneri ve goriislerinin Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Ulagim Dairesi Baskanligina bildirilmesini saglamak.
ilgemizin ulasim konusundaki UTDK ve UKOME giindeminde olan konular hususunda belediyemiz adina
toplantilara istirak ederek, alinan kararlara katki sunmak.

Biiyiiksehir Belediyesinin yaptigi Ulasim Ana Plani Calismasi konusunda ilgemizle ilgili onerilerde
bulunmak

Ulasimla ilgili vatandaslarin istek ve onerilerini degerlendirerek, taleplerin ¢oziimleri icin Kocaeli
Biiyiiksehir Belediyesine bildirilmesini saglamak ve takibini yapmak.

Halkin trafik egitimine katkida bulunmak iizere Cocuk Trafik Parki yapilmasini saglayarak, ¢ocuklara
trafik konusunda egitimler vermek.

Ulagim, trafik ve toplu tasima konularinda, ilgili diger birimler ile Baskanlik adina gerekli kordinasyonu
saglamak

Cadde, sokak, meydan ve benzeri yerler iizerinde arag¢ park yerlerini tespit etmek ve bu konuda almacak
kararlar i¢in UKOME nezdinde takibini yapmak.

Belediye yetki alaninda kalan yollardaki trafik diizenlemesi, yol ¢izgisi, trafik isaretlemeleri ve
sinyalizasyon iglemlerinin yapilmasi hususunda Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Trafik Sube Miidiirliigii ile
calisma yapmak.



H) BURO HiZMETLERI

e Flexcity EBYS iizerinden Miidiirliigiimiize havale edilen yazi, dilekge v.b. evraklarin cevap yazilarinin
hazirlanmasi.

isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlari diizenlenmek ve isyerlerine iliskin kurumlar arasi yazismalari yapmak.
Personel sevk ve idaresine iliskin yazismalarin ve gérevlendirmelerin yazismalarmi yapmak.

Kurum i¢i ve Kurum dis1 yazismalarin yapilmasini saglamak.

Miidiirliigiimiiz Personeli 6zliik islemlerini diizenlenmek.

Hafriyat Tasima Kabul Belgesi diizenlemek.

Miidiirliigiimiiziin faaliyet raporlarini hazirlanmak ve diizenlenmek.

Midiirligiimiize bagh Ekiplerin diizenledigi tutanak ve raporlarin yazigmalarini yapmak.

Stratejik plan ve faaliyet raporlarini hazirlamak.

Miidiirliik Yetkisi:
MADDE 11

Zabita Midiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak
Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim grevleri kanunlar gercevesinde yapmaya yetkilidir.

(1) Belediye Zabitasi belediye smirlari igerisinde gorevli ve yetkilidir. Ayrica, miicavir alanlarda
kanunlarla belediyenin yetki ve sorumluluguna verilmis hizmetler bakimindan da yetkili ve gérevlidir.

(2) Biiyiiksehir Belediye Zabitasi ile Biiyiiksehir llge Belediye Zabitalarinin birlikte gorev yaptigi
durumlarda gozetim ve koordinasyon yetkisi, Biiyiiksehir Zabita biriminin en iist amirine aittir. Bu durumda
Biiyiiksehir Belediyesinin gorevlendirecegi Zabita Amirinin lige Belediyesinin gorevlendirecegi Zabita Amirinden
daha iist riitbeli veya ayni riitbede ise kidemli olmasi zorunludur.

Miidiirliigiin Sorumlulugu:
MADDE 12

Zabita Miidiirliigii, Belediye Baskan veya Yardimcisinca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile
ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle, kendisine verilen gorevleri
yuriitiirken, islemlerini kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebliglere uygun olarak yapmak ve
neticelendirmekten sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 13

e Midiirligiin Gorevleri boliimiinde tanimlanmis tiim isleri koordine etmek, bunlarin etkili ve verimli bir
sekilde sonuglanmasini saglar,

¢ Miidiirliigiin her tiirlii idari islerinin kanun, talimat, bildiri ve genelgeler ¢ergevesinde en iyi sekilde sevk ve
idare edilmesini saglar,

* Cahsan personeller arasinda gorev boliimii yaparak yetki ve sorumluluk vermek suretiyle islerin daha

randimanh yiiriitiilmesini saglar,

Personele verilen gorevlerin doniislerinde kontroliinii yapar,

Sozlii ve yazili sikayetleri dinleyerek degerlendirir ve bu sikayetleri ekipler vasitasiyla ¢éziime ulastirir,

Isyeri ruhsat basvurularinin kontroliiniin yapilmasini saglar,

Semt pazari, isyeri ve esnaf denetimlerini diizenli olarak yaptirir,

Kaldirimlari isgal eden seyyar saticilik faaliyetlerinin ekiplerce dnlenmesini saglar,

Ekiplerce, ekmek satis1 yapilan market ve firmlarin denetiminin yapilmasini saglar,

Gida satis1 yapilan okul kantini, lokanta, kafeterya ve restoranlarin denetimlerinin yapilmasini saglar,

Umuma mahsus isyerlerinin genel temizlik, hjyen; etiket ve fiyat-tarife kontrollerinin ekiplerce yapilmasini

saglar,

o llge genelinde denetimler yapilmasini saglayarak, tespit edilen ruhsatsiz yapilar, yapi ruhsati hiikiimsiiz
hale gelmis (2 yil igerisinde baslanmayan veya 5 yil igerisinde bitirilmeyen) olup yeniden ruhsat
alinmaksizin ingai faaliyete devam eden yapilar ve yapi kullanma izin belgesi mevcut olup ruhsat
alinmaksizin yeni insai faaliyette bulunan yapilar hakkinda yapi durdurma tutanag diizenlenmesini
saglayarak, 3194 sayil Imar Kanunu’na uygun olarak ilgililerine teblig egilmesini saglar,

\
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Rubhsat ve eklerine aykiri olarak yapilan yapilara iliskin Yapi Kontrol Miidiirliigii tarafindan “yapi tespit ve
inceleme tutanagr” diizenlenerek bildirilmesi halinde yapi durdurma tutanagi diizenlenmesini ve 3194
say1li Imar Kanunu’na uygun olarak ilgililerine teblig edilmesini saglar,

Miidiirliigiin gorevleri ile ilgili 3194 sayili imar Kanunu uyarinca yapilmasini gereken is ve islemlerin
yapilmasini saglar,

Diger Midiirliiklerle koordineli bir sekilde ¢alisir ve diger birimleri ile ortaklasa calisma yiiriitiir,

Belediye suglarinin islenmesini 6nleyici idari tedbirleri alir, bu suglari isleyenlere karsi verilecek cezalari
takip eder,

Yangin, deprem, su baskini gibi afet hallerinde gorevli ekipler gelinceye kadar ekibi ile birlikte gerekli
tedbirlerin alinmasini saglar,

Belediyenin sosyal, kiiltiirel etkinliklerinde zabitaya verilen gérev ve sorumluluklari yerine getirtir,

Resmi tdrenlerde gelenk koyma islemlerini yiiriitiir ve torenlerde zabitaya verilen gérev ve sorumluluklart
yerine getirir,

Zabita Miidiirlugiinii Baskanhk Makamina karsi temsil eder,

Miidiirligiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirlii calismalarini denetler,

Zabita Miidiirltigiiniin Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin Sicil ve Disiplin Amiridir,

Mesleki konularda personele hizmet i¢i egitim galismasi yapar,

Haftalik faaliyet raporlarinin hazirlanmasini saglar ve bu raporlarm kontroliinii yapar,

Bagkanlik tarafindan istenen her tiirlii raporlari hazirlar veya hazirlatir,

Belediye Meclis ve Enciimeninin 5393 sayili Belediye Kanununa uygun olarak Miidiirliik calismalart ile
ilgili aldig: kararlari uygular,

5216 sayih Biiyiiksehir Belediyeleri Kanunu ile Ilge Belediyelerine verilen gorev ve yetkilerden Zabitay
ilgilendiren konulari takip ederek yapar veya yaptirir,

Gelen dilekgelerin havalesinin yapilmasini ve cevaplanacaklara cevap verilmesini saglar.

Stratejik plan ve performans programi ¢alismalarinin yapilmasini ve takibini saglar.

Harcama yetkilisi olarak miidiirliik giderlerinin tahakkukunu gergeklestirir; miidiirliik ihtiyacinin
belirlenmesi ve karsilanmasi islemlerini yiiriitiir.

Harcama yetkilisi olarak miidiirliik giderlerinin tahakkukunu gergeklestirir; miidiirliik ihtiyacinin
belirlenmesi ve karsilanmasi islemlerini yiiriitiir,

Miidiirliigii ile ilgili calismalari izler ve denetler.

ligedeki vatandaslarin belediyeye bildirdigi sikdyet istek ve onerilerin birimlere diizenli olarak
aktariminin yapilmasini ve birimlerin siireleri zarfinda geri doniis yapmalarin takip eder,

Belediye adina Miidiirliigiinii ilgilendiren konularda Biiyiiksehir ve diger kurumlarla ayhk diizenlenen
toplantilara istirak eder,

Miidiirliik i¢i ¢alismalar ile ilgili plan ve programlari hazirlar; Baskan ve Baskan yardimcisina raporlar,
ihalelere hazirlik siireci ile diger alimlari takip eder ve onay verir,

Kamuoyundan yansiyan sikdyet ve goriislerin tespit, takip ve degerlendirme galismalarini yapar,

[lge halkinin ihtiyaglarina ve hizmet taleplerine doniik goriisleri tespit ederek, ilgili birimlere iletir,
Vatandaslardan gelen talepleri degerlendirir ve projelendirir,

Personelin kilik kiyafetinin mevzuata uygunlugunun kontroliinii yapar,

Onceden (varsa) belirlenmis programin kontroliinii yaparak sonuglandirir,

Zabita Miidiirligiine ait araglarin genel temizlik, bakim ve kontroliiniin yapiimasin saglar,

Zabita Miidiirliigii personel nébet ¢izelgesinin hazirlanmasini saglar,

Belediye enciimen kararlarinin takibini ve uygulanmasini yapar,

Resmi yazismalari yiiriitiir,

Birimi ilgilendiren faturalari takip eder,

Muidiirliik biitgesini ve faaliyet raporlarini hazirlatip takip eder,

Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirlii calismalarini denetler,

Yasalarla ve Belediye Baskani ve Baskan Yardimcisinca verilen her tiirlii ek gorevi yapar,

Miidiirliigiin her tiirlii idari islerinin kanun, talimat, bildiri ve genelgeler gergevesinde en iyi sekilde sevk ve
idare edilmesini saglar,

Calisan personeller arasinda gorev boliimii yaparak yetki ve sorumluluk vermek suretiyle islerin daha
randimanh yiiriitiilmesini saglar,

Giinliik, haftalik, yillik midirlik faaliyetlerini kayit altina ahr, miidiirliigiin hizmet alim islemlerini
yuriitiir,

Miidiirliik i¢i ¢alismalar ile ilgili plan ve programlari hazirlar,

Birim personelin ¢alismalarini diizenler, isbirligini saglar,
{l ‘
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Miidiirliige ait arag, ekipman ve personelin sevk ve idaresini birim amiri sifatiyla viiritiir.

Midirligiiniin kullanimindaki her tiirlii ara¢ ve demirbasin takip islemlerini Tasinir Kayit ve Kontrol
yetkilisi marifetiyle takip ettirir,

Ekonomik omiirlerini dolduran her tiirlii arag ve demirbasin terkin islemlerini yasalar g¢er¢evesinde
sonuglandirilmasini saglar,

Konusu ile ilgili arastirma, planlama koordinasyon gelistirme ve program ve hizmetlerini yiirtitir,

Birim miidiirleri toplantisina katilir,

Birim i¢i haftanin degerlendirme toplantisini yiiriitiir,

Miidiirlik personelinin devam/devamsizhigini kontrol eder,

Miidiirligiinde Calisan personelin is giivenligi igin tedbirler alir ve ¢alisma ortamini siirekli gelistirerek
iyilestirilmesini saglar,

Ustlerinden aldigi emir ve gorevleri yerine getirir,

Bagli oldugu Baskan Yardimcisina karsi sorumludur.

Gelen dilekgelerin havalesinin yapilmasini ve cevaplanacaklara cevap verilmesini saglar,

Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “Hizmet Standartlar” belirleyerek daha hizli ve etkin hizmet
verebilmek igin tedbirler alir, siireg iyilestirmesini yapar,

Miidiirligiin meveut dosya, evrak ve diger bilgilerinin “Standart Dosya Plani” formatina uygun olarak
diizenlenmesini ve arsivlenmesini saglar,

Gérev Unvam : Zabita Amiri:
MADDE 14

Zabita hizmetlerinde is ve islemlerin akisini diizenler, ekiplerin ¢alismalarini yonetir ve bu konularda
Zabita Miidiiriine yardimei olur,

Zabita personelinin sevk ve idaresinden Miidiirii adina isleyisi takip eder,

Verilen gorevlerin sevkini ve ekiplerin doniislerinde kontroliinii yapar,

Bir 6nceki giine ait evrak ve dékiimanlari inceleyerek miidiirliik makamina arz eder,

Onceden (varsa) belirlenmis programin kontroliinii yaparak sonuglandirir,

Idare tarafindan belirlenmis (varsa) toplantilara istirak edip, birime ait dilek ve temennileri sonuclandirir,
Sozlii ve yazili sikayetleri dinleyerek degerlendirir ve bu sikayetleri ekipler vasitasiyla ¢oziime ulastirir,
EBYS Flexcity Sisteminin miidiirliik adina isleyisini takip eder,

Birimlerden gelen yazismalarla ilgili islemleri takip eder ve sonuglandirir,

Kurumlardan gelen yazismalarla ilgili islemleri takip eder ve sonuglandirir,

Haftalik faaliyet raporunu hazirlatir,

Personelin kilik kiyafetinin mevzuata uygunlugunun kontroliinii yapar,

Zabita Miidirliigiine ait araglarin genel temizlik, bakim ve kontroliiniin yapilmasin saglar,

Zabita personel ndbet gizelgesini hazirlatip miidiiriine sunar,

Belediye enciimen kararlarinin takibini yapar,

6502 sayih Tiiketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun hiikiimleri gercevesinde etiketsiz mal, ayipli mal ve
hizmetler, satistan kaginma, taksitli ve kampanyali satislar ve denetim konularinda belediyelere verilen
gorevlerin yerine getirilmesini saglar,

Kanunen belediyenin izni veya vergi ve harglara tabi iken izin alinmaksizin veya har¢ ve vergi
yatirilmaksizin yapilan isleri tespit eder, bunlarin yapilmasinda, isletilmesinde, kullaniimasinda veya
satilmasinda sakinca varsa derhal men eder ve kanuni islem yapilmasini saglar,

Kaldirimlari isgal eden seyyar saticilik faaliyetlerinin ilgili ekipler ile birlikte 6nlenmesini saglar,

isyeri ruhsat basvurularinin kontroliinii ilgili ekipler ile birlikte yapar,

Isyeri ve esnaf denetimlerini ilgili ekipler ile birlikte yapar,

Ekiplerce, ekmek satisi yapilan market ve firmlarin denetiminin yapilmasini saglar,

Gida satisi yapilan okul kantini, lokanta, kafeterya ve restoranlarin denetimlerinin ilgili ekipler ile birlikte
yapilmasini saglar.

Umuma mahsus isyerlerinin genel temizlik, hijyen; etiket ve fiyat-tarife kontrollerinin ilgili ekipler ile
birlikte yapilmasini saglar.

Belediyenin diger birimleri ile ortaklasa galisma yapar.

Miidiiriin olmadig1 durumlarda, miidiirliik adina Miidiirii temsil eder.

Amirlerince kanun tiiziik yonetmelik ve diger mevzuata uygun olfrak verilecek her tiirlii gorevleri
zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirir.
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Bagkanhk makami ve Miidiirii tarafindan istenen her tiirlii bilgi, belge ve raporu hazirlamak sunulmasini
temin eder, bilgi akigini saglar.

Tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin geregine uygun olarak
yerine getirilmesi i¢in ¢aba harcar,

Miidiirliigiin hizmet alanina giren ¢alismalari zamaninda tamamlar,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapar,

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle miidiirliigiine verilen gérevlerden kendilerine verilen diger is ve
islemleri yapar,

Miidiirii tarafindan kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve
eksiksiz yerine getirir.

Gérev Unvam : Zabita Komseri :
MADDE 15

e o o o o o o o © o o o

Zabita hizmetlerinde ekiplerin sahadaki ¢alismalarini yonetir ve bu konularda Zabita Miidiiriine ve Zabita
Amiri’ne yardimci olur,

831 sayili Sular Hakkindaki Kanuna gére, umumi g¢esmelerin kirtlmasini, bozulmasini énler; kiran ve
bozanlar hakkinda islem yapar, sehir igme suyuna baska suyun karistirilmasini veya sagliga zararl
herhangi bir madde atilmasini &nler, kaynaklarin etrafini kirletenler hakkinda gerekli kanuni islemleri
yapar,

1003 sayili Binalarin Numaralanmasi ve Sokaklara Isim Verilmesi Hakkinda Kanun ve bu kanuna gore
¢ikarilan yonetmelik ¢ercevesinde binalara verilen numaralarin ve sokaklara verilen isimlere ait levhalarin
sokiilmesine, bozulmasina engel olunmasini saglar,

6502 sayil Tiiketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun hiikiimleri ¢er¢evesinde etiketsiz mal, ayiplt mal ve
hizmetler, satistan kaginma, taksitli ve kampanyali satislar ve denetim konularinda belediyelere verilen
gorevleri yerine getirir, yasal islem uygulanmasini saglar,

Kanunen belediyenin izni veya vergi ve harglara tabi iken izin alinmaksizin veya har¢ ve vergi
yatirilmaksizin yapilan isleri tespit eder, bunlarin yapilmasinda, isletilmesinde, kullanilmasinda veya
satilmasinda sakinca varsa derhal men eder ve kanuni islem yapilmasini saglar,

Kaldirimlari isgal eden seyyar saticilik faaliyetlerinin ekiplerce nlenmesini saglar,

Isyeri ruhsat basvurularmin kontroliinii ekipler ile yapilmasini saglar,

Haftalik faaliyet raporunu ¢ikarir,

Emrindeki Personelin kilik kiyafetinin mevzuata uygunlugunun kontroliinii yapar,

Giinliik ve haftalik programin kontroliinii yaparak sonuglandirir,

idare tarafindan belirlenmis (varsa) toplantilara istirak edip, birime ait dilek ve temennileri sonuglandirir,
Zabita Midiirliigiine ait araglarin genel temizlik, bakim ve kontroliiniin yaptlmasini saglar,

isyeri ve esnaf denetimlerinin yapilmasini saglar,

Ekiplerce, ekmek satis1 yapilan market ve firinlarin denetimini yapar/yaptirir,

Gida satist yapilan okul kantini, lokanta, kafeterya ve restoranlarin denetimlerini yapar/yaptirir,

Umuma mahsus isyerlerinin genel temizlik, hjyen; etiket ve fiyat-tarife kontrollerini yapar/yaptirir,
Belediyenin diger birimleri ile ihtiya¢ halinde ortaklasa ¢alisma yapar,

Nobet Ekiplerinin kontroliinii yapar, ndbetgi amiri olarak sevk ve idaresini saglar,

Tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gérevlerin geregine uygun olarak
yerine getirilmesi i¢in ¢aba harcar,

Miidiirliigiin hizmet alanina giren ¢alismalari zamaninda tamamlar,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapar,

Amirlerinden habersiz isini, isyerini terk etmez,

Ustlerinden aldigi emirleri gorev tanimlari igerisinde yerine getirir,

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle miidiirliigiine verilen gérevlerden kendilerine verilen diger is ve
islemleri yapar,

Miidiirii tarafindan kendisine verilen gérevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve
eksiksiz yerine getirir.

Sorumlu Gorevlendirmesi:
MADDE 16

Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri, Norm Kadro ilke ve Standartlarina iliskin

Esaslar ¢ergevesine aykirt olmamak kosulu ile birimlerin hizmet alanlari, gérev y& sorumlulpklarmna paralel olarak

ihtiyag duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in

tidiiriin talebi, Bagli
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bulundugu Belediye Baskan Yardimcismin uygun goriisii, Belediye Baskaninin onayr ile “Sorumlu”
gorevlendirilmesi yapilabilir veya bu sorumluluklar tek kiside birlestirilebilir.

Gorevi : Ruhsat Kontrol Servisi Sorumlusu:

MADDE 17
e idaresindeki personelin gérevlendirme sevk, idare ve kontroliinii saglamak,
* Ruhsat Servisi evrak kayit iglemlerini yiiriitmek,

Sthhi igyerleri, Umuma agik isyerleri ile 2. ve 3. simf gayri sthhi miiessese isyerlerine, isyeri acma ve
calisma ruhsati diizenlemek, gerekli durumlarda ruhsat iptali, Ruhsat devir, intibak ve giincelleme
islemlerinin yerine getirilmesi, ruhsat asamasinda kontrol etmek gerek gortirse ilgili birimlere havale
etmek. Ruhsat verilen isyerlerine ait ruhsat dosyalarini arsivlemek, gerekli goriilmesi halinde miidiirliik
cahgmast ile ilgili olarak belediye meclisi ve belediye enciimeninden kararlar aldirmak,

Sihhi Miiesseseler sinifindaki isyerlerinin Isyeri Agma ve Calisma ruhsatlari bagvurularinin kabul edilmesi,
gerekli evraklarin istenmesi, isyerlerinin kontrol edilmesi, ruhsatlarinin diizenlenmesi veya reddedilmesi ile
ilgili tiim islemleri gergeklestirmek,

Umuma Agik Istirahat ve Eglence vyerlerinin Isyeri Agma ve Calisma Ruhsat bagvurularinin
degerlendirilmesi, bu tip isyerleriyle alakali olarak Emniyet Miidiirliigii, Zabita Miidiirliigii ve Imar
Miidiirliigii ile koordineli ¢alisma ve yazigsmalar yapmak, Isyerlerinin ruhsat kriterleri agisindan uygun olup
olmadigini ruhsat diizenlenmeden &nce kontrol etmek, rapor tanzim edilmesi ve bunlarin sonucunda Isyeri
Ruhsati diizenlenmesi veya talebin reddi ile ilgili tiim islemleri gegeklestirmek,

2. ve 3. simif Gayri Sthhi Miiesseselerin kurulmadan 6nce basvurulari alarak mevzuat ve cevre saghigi
agisindan mahallinde tetkik etmek, gerekli goriildiigii durumlarda ilgili kurum ve kuruluslarin goriislerini
alarak, uygun goriilenlerin ¢alisma ruhsatlarini tanzim etmek,

Amirlerince Kanun, Tiiziik, Y6netmelik, Genelgeler ve diger mevzuatlara uygun olarak verilecek her tiirlii
gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,

Isyerleri ile ilgili gerek duyulan konularin Enciimen'e veya Belediye Meclisine havale edilmesi ve ¢ikan
kararlari, isyeri sahiplerine teblig etmek ve benzeri konular ile ilgili her tiirlii islemleri yapmak ve
yaptirtmak,

Isyerini kapatan esnaflar ile ilgili Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarinin iptali ile ilgili her tiirlii islemler ve
yazigmalart yapmak,

2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanununun 8. maddesinde belirtilen fiiller sebebi ile 3 defa
faaliyetten men edilen isyerlerinde bu fiillerin tekrari halinde Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarinin iptal
edilmesi ve bununla ile ilgili tiim islemler ve tebligleri yapmak,

Verilen isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarinin aylik olarak Sigorta Il Midiirliigii'ne ve ilgili Ticaret
Sicili'ne gonderilmesi Umuma Agik Istirahat ve Eglence Yerleri Ruhsatlarnin da Emniyet Miidiirliigii'ne
ve Kaymakamlik Makamina bildirilmesini gergeklestirmek,

Emniyet Midiirligii ve diger kamu kurum ve kuruluslar tarafindan Miidiirliigiimiize gonderilen isyeri
tutanaklarmna istinaden ilgili isyerlerine gerekli tahkikatin yapilarak cezai islem uygulanmas ile ilgili her
tiirlii islemleri yapmak,

Miidiirliigiin hizmet alanina giren ¢alismalari zamaninda tamamlar,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapar,

Ustlerinden aldigi emirleri gérev tanimlari igerisinde yerine getirir,

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle miidiirliigiine verilen gorevierden kendilerine verilen diger is ve
islemleri yapar,

Miidiirii tarafindan kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve
eksiksiz yerine getirir.

GOREV UNVANI: Kacak Yapi Servisi Sorumlusu
MADDE 18

lige genelinde tespit edilen ruhsatsiz yapilar, yapi ruhsati hiikiimsiiz hale gelmis (2 yil icerisinde
baglanmayan veya 5 yil igerisinde bitirilmeyen) olup yeniden ruhsat alinmaksizin insai faaliyete devam
eden yapilar ve yapi kullanma izin belgesi meveut olup ruhsat alinmaksizig yeni insai faaliyette bulunan
yapilar hakkinda yapi durdurma tutanagi diizenlenmesini ve 3194 sayili fmar Kanunu’'na uygun olarak
ilgililerine teblig edilmesini saglamak,




*  Rubhsat ve eklerine aykiri olarak yapilan yapilara iliskin Yapi Kontrol Miidiirliigii tarafindan “yapi tespit ve
inceleme tutanagi” diizenlenerek bildirilmesi halinde yapi durdurma tutanagi diizenlenmesini ve 3194
say1li Imar Kanunu’na uygun olarak ilgililerine teblig edilmesini saglar,

* Yapi durdurma tutanag: diizenlenen yapilarla ilgili olarak 3194 sayili imar Kanunu’nun ilgili maddeleri
geregince, belediye enciimenince idari para cezalarinin verilmesi igin siiresi iginde gerekli yazismalarin
yapilmasini saglamak,

* 3194 sayil Imar Kanunu geregince Belediye Enciimeni tarafindan verilen idari para cezalarmin tahsil
edilmesi i¢in Enciimen Kararlarii Mali Hizmetler Miidiirliigii'ne gonderilmesini saglamak,

* 3194 sayih Imar Kanunu geregince, belediye enciimenince yikim kararlarmin alinmasi i¢in siiresi iginde
gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak,

« Imar mevzuatina aykiri yapilan yapilar hakkinda Tirk Ceza Kanunu’nun 184.maddesi geregince
Cumhuriyet Bagsavciligi'na sug¢ duyurusunda bulunulmasi igin siiresi i¢inde gerekli yazismalarin
yapilmasini saglamak,

* Midirliik gorev alani ile ilgili olarak alinmis olan Enciimen Kararlari’nin ilgilisine stiresi i¢inde tebligini
saglamak,

* Bir kism1 veya tamam yikilacak derecede tehlikeli hale gelmis olan mail-i inhidam yapilarin kontrol ve
denetiminin yapilmasini bu yapilar hakkinda teknik rapor diizenlenmesini ve 3194 sayili imar Kanunu’nun
39.maddesi geregince gerekli islemlerin yuriitiilmesinisaglamak,

* Yikim programina alinan yapilar igin ilgili kisi, kurum ve kuruluslarla gerekli yazismalarin yapilmasini
saglamak,

* Belediye Enciimeni tarafindan yikim karari alinan ve Fen Isleri Miidiirliigii’niin imkanlari ile yikimi
yapilamayan yapilarm ihale yolu ile yikimi i¢in kesif, sartname ve sozlesmelerini hazirlatmak; bu tiir
binalarin yikilmasi igin ihale onay1 almak ve ihale siirecindeki tiim islemlerin ihale mevzuatina gore
yiiriitiilmesini saglamak,

*  Gorev yetki ve sorumluluklari ile ilgili vatandas (6zel ve tiizel kisiler) sikayet ve taleplerini degerlendirerek
sonuglandirilmasini saglamak,

* Gorev yetki ve sorumluluklari ile ilgili Belediye disi resmi kurum ve kuruluslarin taleplerini
degerlendirerek sonuglandiriimasini saglamak,

* Servisin is ve islemlerini seffaf, planli, birimin stratejik hedeflerine, performans programina ve mevzuata
uygun bir sekilde yiiriitiir,

® Servis galisanlarmin egitim ihtiyacini belirler ve iistiine iletir,

® Verilen gorevlerin sevkini ve ekiplerin déniislerinde kontroliinii yapar,

* Kanun tizik yonetmelik ve diger mevzuata uygun olarak verilecek her tiirlii gorevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yerine getirir.

* Bagkanlik makami ve Miidiirii tarafindan istenen her tiirlii bilgi, belge ve raporu hazirlamak,

® Servisin gorevleri ile ilgili isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin
geregine uygun olarak yerine getirilmesini saglar,

® Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapar,

* Miidiirii tarafindan kendisine verilen gérevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve
eksiksiz yerine getirir,

* Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip etmek.

® Servisi ile ilgili Miidiirii tarafindan havale edilen; Kurumlardan ve birimlerden gelen yazigmalarla ilgili
islemleri takip eder ve sonuglandiriimasini saglar,

® Servis gdrevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden miidiire karst sorumludur.

Sorumlu oldugu servis ile ilgili islemleri yerine getirirken; kurumun genel ilkelerine, kurallarina ve
mevzuata gore calisilmasindan sorumludur.

Kagak Yapi Servisi Teknik Personellerinin Girev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 19

Miidiirliik biinyesinde gorev yapan mimar, miihendis, teknik Ogretmen, tekniker unvanina
sahip personeller teknik personel olarak adlandirilacak olup teknik personellerin gorevleri asagida
siralanmustir.

1- Tespit edilen ruhsatsiz yapilar, yapi ruhsati hiikiimsiiz hale gelmis (2 yil igerisinde
baglanmayan veya 5 yil igerisinde bitirilmeyen) olup yeniden ruhsat alinmaksizin insai
faaliyete devam eden yapilar ve yapi kullanma izin belgesi meveut olup ruhsat alinmaksizin

yeni ingai faaliyette bulunan yapilar hakkinda zabita memurlari ile birlikte vapt durdurma

tutanagr diizenlemek ve tutanagi 3194 sayili imar Kanunu’na uygun olafak teblig dtmek,
\\{} 13
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9.

Ruhsat ve eklerine avkirt olarak vapilan vapilara iliskin Yap: Kontrol Miidiirliigii tarafindan
“vapi tespit ve inceleme tutanagi” diizenlenerek bildirilmesi halinde vapi durdurma tutanagi
diizenlenmek ve 3194 sayili Imar Kanunu’na uygun olarak ilgililerine teblig etmek,

Bir kismi veya tamaminin yikilacak derecede tehlikeli oldugu tespit edilen yapilar hakkinda
teknik rapor diizenlemek,

Miidiirliigiiniin hizmet alanina giren ¢alismalari zamaninda tamamlar.

Konusu ile ilgili yillik tarifeleri belediye enciimeni veya belediye meclisine sunarak, kabul
edilen tarifeleri uygulamaya koymak.

Midirligii ile ilgili kisi ve kurulus ve kurumlarla ilgili yazismalari yapmak veya
yaptlmasini saglamak,

Bagkanlik makami, Miidiiri ve Servis Sorumlusu tarafindan istenen her tiirlii
bilgi, belge ve raporu hazirlamak sunulmasini temin etmek, bilgi akisini saglamak ve verilen
gorevleri yerine getirmek,

Vatandas sikayet ve taleplerini degerlendirmek,

Belediye dis1 kurumlarin taleplerini degerlendirmek,

10-Sikayet ve talepleri inceleyerek sonuglandirmak,

11-Gerekli bilgi ve belgeleri temin etmek,

12-Yaptig: islemleri, yazigmalarin yapilmas igin biiro personeline bildirir.

Kacak Yapi Servisi Biiro Elemam Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
Madde: 20

Miidiirliik hizmetleri ile ilgili kanunlar ¢er¢evesinde hizmetleri zamaninda ve usuliine uygun
olarak yapilmasini saglamak.

Miidiir ve Servis Sorumlusu tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek,

Tim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gérevlerin
geregine uygun olarak yerine getirilmesini temin etmek,

Sikayet dilekgelerini teknik personele ulastirmak,

3194 sayilt Imar Kanunu geregince Belediye Enciimen’ ine gonderilmesi gereken iistyazi ve eklerini
gondermek, yazismalari yapmak,

3194 sayili Imar Kanunu geregince Belediye Enciimeni tarafindan verilen idari para cezalarinin tahsil
edilmesi i¢in Enclimen Kararlarini Mali Hizmetler Miidiirliigii'ne génderilmesini saglamak,

3194 sayili imar Kanunu geregince, belediye enciimenince yikim kararlarinin alinmasi igin siiresi icinde
gerekli yazigmalar1 yapmak,

Imar mevzuatina aykiri yapilan yapilar hakkinda Tiirk Ceza Kanunu’nun 184.maddesi geregince
Cumbhuriyet Bagsaveiligi’na sug duyurusunda bulunulmas igin siiresi iginde gerekli yazismalart yapmak,

Miidiirliik gérev alani ile ilgili olarak alinmis olan Enciimen Karaflan’ nin ilgilisine siiresi iginde tebligini
saglamak,

Tespiti yapilan insaatlarin ruhsat arastirmasini ve ruhsatsiz ise ruhsat alma imkanmin olup
olmadigini arastirir,

Fen

Yikim uygulamasi i¢in elektrik, su, dogalgaz kesilmesi, {l/ilge Emniyet Miidiirliigii
isleri Miidiirliigii ile yazismalari yapmak, 1

14



Yikim islemi tamamlanan islere ait evraklari sonlandirmak,

Birimin hizmet alania giren ¢alismalari zamaninda tamamlamak.

Gorev Unvani: Zabita Memuru:
MADDE 21

Sthhi miiesseseleri, ekmek satigi yapilan market ve firinlart denetler,

Gida satigt yapilan okul kantini, lokanta, kafeterya ve restoranlari denetler,

Umuma mahsus isyerlerinin genel temizlik, hijyen; etiket ve fiyat-tarife kontrollerini yapar,

Kaldirimlari isgal edenlere ve seyyar saticilik faaliyetlerine miidahale eder,

Isyeri ruhsat basvurularinin kontroliinii yapar,

Sikayet, kagak insaat, hafriyat denetimi ve pazar denetimi yapar,

Denetim sonucunda giinliik faaliyet raporu yazar,

Yapilan faaliyetlerin degerlendirilmesine katilir,

Nobet programinda iizerine diisen gece ve hafta sonu nobetlerini tutar,

ilge icindeki cahgmalar ve Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi UKOME karari ile verilen gorevler
dogrultusunda trafigi yonlendirir,

Belediye denetimli halk otobiisleri, dolmus taksi, minibiis ve servis araglarinin denetim ve kontrollerini
yapar,

Rekldm tabelalari ve afislerin K.B.B Kentsel Tasarim Miidiirliigii ile koordineli olarak yer gosterme
islemini yapar; Trafik ve ¢evre gorselligi bakimindan olumsuzluk bulunan tabelalari kaldirtir,

Miidiirligiin hizmet alanina giren ¢alismalari zamaninda tamamlar,

Anmirleri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapar,

Amirlerinden habersiz gérev yerini terk etmez,

Ustlerinden aldigi emirleri gorev tanimlari igerisinde yerine getirir,

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle miidiirliigiine verilen gorevlerden kendilerine verilen diger is ve
islemleri yapar,

Amirleri tarafindan kendisine verilen gérevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve
eksiksiz yerine getirir.

Gorev Unvani : Zabita Miidiirliigii Biiro Elemam:
MADDE 22

Zabita Miidiirligii biinyesindeki her tiirlii evrakin kayitlarini tutar, kontrollerini yapar ve ilgili birime
aktarir,

Resmi kurumlarla ve vatandaslarla ilgili i¢ ve dis yazismalari yapar,

Resmi evraklardaki imzalarin tamamlanmasini saglar,

Beyaz masa aracihg: ile yapilmayan sikayetleri beyaz masaya yonlendirip kayit altina alimmasimni saglar,
Dilekgeler araciligiyla gelen talep ve sikayetleri inceler, gerekli calismalari yapar,

Vatandasin sikayet ve taleplerinin kayitlarini tutarak ilgili amirlere iletir,

Miidiirliigii ile ilgili kisi ve kurulus ve kurumlarla ilgili yazismalarin yapilmasini saglar,

Miidiirliigiin teblig ve yazisma evraklarmin postaya verilmesini saglar,

Isyeri ruhsatlarini hazirlar,

Hazirlanan isyeri agma ve ¢alisma ruhsatlarini ilgili kurum ve sahislara bildirir.

Hafta sonu ¢alisma ruhsatlarini hazirlar,

Hazirlanan hafta sonu ¢alisma ruhsatlarini ilgili kurum ve sahislara bildirir,

Mesul miidiirliik belgesini hazirlar,

Hazirlanan Mesul Miidiirliik belgesini ilgili kurum ve sahislara bildirir,

Hafriyat ve yikint1 atik tagima ve kabul belgesini hazirlar,

Hazirlanan Hafriyat ve yikint: atik tasima ve kabul belgesini ilgili kurum ve sahislara bildirir,

Pazar tezgahi kurma belgesi hazirlar,

Hazirlanan Pazar tezgahi kurma belgesini ilgili kurum ve sahislara bildirir,

Yolluk rayi¢ bedellerini hesaplar,

Bazi kamu kuruluslari tarafindan istenen isyerleri, pazar yerleri ve sanayi kuruluslari ile ilgili bilgileri ve
belgeleri hazirlar,

Diizenlenen tutanak ve zabitlarin Belediye Enciimenine yazigmasini yapar,

Miidiirliige ait dogrudan temin evraklari ve Gdeme emirlerini hazirlar,




* Birim tiim gider faturalarinin dogrulugunu tetkik edip; Faturalarin 3deme emrini ve diger evraklari hazirlar,

yapilan faturalara ait dosya olusturur, faturalara ve hak edislere ait irsaliyelerin fotokopilerini ¢eker;

Odeme emri hazirlanan faturalarin imza takip islemini yapar,

Miidiirliigii tarafindan verilen diger gorevleri yapar,

Ustlerinden aldig1 emirleri gérev tanimlari icerisinde yerine getirir,

Kendisine verilen tim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin

geregine uygun olarak yerine getirilmesini saglar,

Sorumlu personellere Miidiiriin ve Amirlerin emir, talimat ve isteklerini aktarir,

Birim yazigmalarinda paraf ve miidiirce uygun gériilen imza yetkisini kullanir,

Miidiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanir,

Miidiirliikte yapilan calismalar ile ilgili haftalik, aylik ve yillik faaliyet raporu hazirlar,

Amirlerinden habersiz isini isyerini terk etmez.

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle miidiirliigiine verilen gorevlerden kendilerine verilen diger is ve

islemleri yapar,

* Midiri tarafindan kendisine verilen gérevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve
eksiksiz yerine getirmek.

D(")RI)I"JI_\‘CI';' BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi Gorevin Planlanmasi

Gorevin Planlanmasi:
MADDE 23

Zabita Mudiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yuritiliir,

Gorevin Yiiriitiilmesi:
MADDE 24

Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda
gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi:
MADDE 25§

* Midiirliik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

* Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalar
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalari bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gérevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir
teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
MADDE 26

* Midiirliikler arasi yazismalar ilgili bagkan yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.
Miidirliigiin, Belediye disi 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluslari ve diger sahislarla ilgili gerekli gériilen yazismalar; Miidiir ve Baskan Yardimeismin parafi
Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak Islem:
MADDE 27

e Miidiirliige gelen evraklar elektronik ortaminda incelenerek Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz [apmakla yiiktimliidiif.
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® Evraklar ilgili personele sistem iizerinden kullanici hesaplarina gonderilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit sayilarina gore islem goriir ve dis miidiirliik evraklari yine zimmetle ilgili Mudiirliige teslim edilir.
Miidiirliikler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE 28

e Miidiirliikkler arasinda yapilan tiim yazismalar elektronik ortamda yapildigi i¢in arsivleme sistemi iginde
otomatik olarak yapilmaktadir.

e Daha 6nceki yillara ait olan ve basili olarak hazirlanan evrak ve ddkiimanlar birim ve kurum arsivinde
muhafaza edilir.

YEDINCI BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:
MADDE 29

* Zabita Midiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

* Zabita Midiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri yiiriitiir.

* Zabita Miidirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, ddiillendirme ve
cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan golge dosya tutulur.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirlan yonetmelik
MADDE 30

Bu y6netmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, daha 6nce Belediye meclis karart ile yiiriirliikte olan Zabita
Miidiirligii Gorev ve galisma Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:
MADDE 31

Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik:
MADDE 32
Bu y6netmelik Belediye Meclis Kararmnin kesinlestigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme:
MADDE 33
Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

Furkan YAVUZ
Katip

£
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