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KUCUKCEKMECE BELEDIYESI
MECLIS KARARI

Karar Tarihi : 09/10/2015 Karar No : 2015/125

Karar Konusu : Yonetmelik
BELEDIYE MECLISI

Temel KARADENIZ

Hamza GONENC Erol DEMIiR Omer SAHIN Omer SOYSAL Siileyman TETiKOGLU
Goksel GUMUSDAG Sami SAHIN Semra YASAR Sedat DEMIRTAS Mehmet Besim MUOFTUOGLU
Zekeriya KURTUL Nesrin OZLEYEN Amir AYHAN Recep SENCAN Ferhat YILDIZ

Ozlem EROL Mehmet KAPLAN Seyman GENGTURK Fahrettin POSTACI  Sibel GULLUCAYIR
Nejat O2ZTURK Baris SERT Mehmet Masum DENiZ Ruken KILERCI Senol ARAS

Cevat AY Fatih USTUNBAS Ali DELEN Erhan ASLANER Ercan Ulas KAYA
Cevdet ATES Bekir GULER Besir CEVIK Osman GARIP Nurettin AYDIN

Emre ALAGEYIK Turhan DING Kasim METIN Mikail AKDOGAN Enis KOGAK

Kutlu Zafer Dikici Ekrem KAYA Ali KARA Vedat CAGLAR Yiksel MERCAN

Kiigiikgekmece Belediye Meclisinin 6.donem 2.se¢im yili 2015 senesi Ekim ayr meclis
toplantisimin  09.10.2015 tarihli 2.birlesiminde; Zabita Miidiirliiglinin ¢alisma  ydnetmeliginin
yeniden diizenlenmesine iliskin Zabita Midiirliigiiniin 30.09.2015 tarih ve 42220238.01-304.99-
10711-827009 sayil1 teklifi ve Hukuk Komisyonu Raporu goriisiildii.

TEKLIF :
Ilgi : Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigiiniin 25.06.2015 Tarih ve 827009-1244 sayil1 yazisi.

Ilgi yazi ile, 2015-2016 yillarina ait I¢ Kontrol Uyum Eylem Planinda yer alan Kontrol Ortam
Standartlar1 3.2.1 maddesinde “Harcama birimlerinin ¢alisma usul ve esaslarimi diizenleyen
yonetmelikler giincellenecektir ve yénetmeliklerde gorev yetki ve sorumluluklari yiiriiten biitiin
tnvanlarin tanimlari yapilacak ve gorevleri belirlenecektir.”denildigi belirtilerek, ilgi yazi ekinde
gonderilen sablona goére ¢aligma yonetmeliginin hazirlanmas istenmektedir.

Ilgi yaz1 geregi, Miidiirliigiimiiz Gorev Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarina
Dair Yénetmelik, 2015-2016 yillarina ait I¢ Kontrol Uyum Eylem Plaminda yer alan Kontrol Ortami
Standartlar1 3.2.1 maddesi ger¢evesinde giincellenerek hazirlanmis olup,

Makaminizca da uygun goriildiigii takdirde karar alinmak iizere Belediye Meclisine havalesi
hususunu;

Arz ederim.

HUKUK KOMiSYON RAPORU

KONUNUN OZU : Zabita Miidiirligiiniin Calisma Yonetmeliginin yeniden diizenlenmesi.

KOMISYON INCELEMESI: Kiiciikgekmece Belediye Meclisinin 05.10.2015 Tarihli oturumunda,
Zabita Mudiirltitintin 30.09.2015 tarih ve 42220238-01-304.99-10711-827009 sayili yazisi ile,
komisyonumuza havale edilen dosya incelendi.

25.06.2015 Tarih ve 827009-1244 sayili Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin yazist ile,
2015-2016 yillarina ait i¢ Kontrol Uyum Eylem Planinda yer alan Kontrol Ortami Standartlar1 3.2.1
maddesinde “Harcama birimlerinin ¢alisma usul ve esaslarii diizenleyen yonetmelikler
giincellenecektir ve yonetmeliklerde gorev yetki ve sorumluluklar yiiriiten biitiin finvanlarin tanimlar:
yapilacak ve gérevleri belirlenecektir.”denildiginden, Zabita Miidiirliigiiniin ¢alisma yonetmeligi
giincellenerek Belediye Me(& e Havale edilmistir.




T.C.
KUCUKCEKMECE BELEDIYESI
MECLIS KARARI

Karar Tarihi : 09/10/2015 Karar No : 2015/125
Karar Konusu : Yonetmelik

BELEDIYE MECLiSi

Temel KARADENIZ

Hamza GONENC Erol DEMIR Omer SAHIN Omer SOYSAL Stileyman TETIKOGLU
Goksel GUMUSDAG Sami SAHIN Semra YASAR Sedat DEMIRTAS Mehmet Besim MUFTUOGLU
Zekeriya KURTUL Nesrin OZLEYEN Amir AYHAN Recep SENCAN Ferhat YILDIZ

Ozlem EROL Mehmet KAPLAN Seyman GENCTURK Fahrettin POSTACI  Sibel GULLUCAYIR
Nejat OZTURK Baris SERT Mehmet Masum DENIZ Ruken KILERCI Senol ARAS

Cevat AY Fatih USTUNBAS Ali DELEN Erhan ASLANER Ercan Ulas KAYA
Cevdet ATES Bekir GULER Besir CEVIK Osman GARIP Nurettin AYDIN

Emre ALAGEYIK Turhan DING Kasim METIN Mikail AKDOGAN Enis KOCAK

Kutlu Zafer DIiKici Ekrem KAYA Ali KARA Vedat CAGLAR Yiksel MERCAN

KOMISYON GORUSU : Zabita Miidiirliigiine ait alisma yonetmeliginin yasaya ve hukuka uygun
oldugu komisyonumuzca kabul edilmistir.
Meclisin onayina arz olunur.

KARAR : Kiigiikeekmece Belediye Meclisinin 6.dénem 2.segim yili 2015 senesi Ekim ay1 meclis
toplantisinin 09.10.2015 tarihli 2.birlesiminde; Zabita Miidiirliigiiniin ¢alisma yénetmeliginin yeniden

diizenlenmesine iliskin Hukuk Komisyonu Raporu, yapilan isaretle oylama sonucu oy birligiyle kabul
edildi.

Av.Zekeriya KURTUL Baris SERT ir AYHAN
Meclis 1.Bas ekili tip
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HUKUK KOMIiSYON RAPORU

KONUNUN OZU : Zabita Midiirliigiiniin Calisma Yonetmeliginin yeniden diizenlenmesi.

KOMISYON INCELEMESI: Kiiciikcekmece Belediye Meclisinin 05.10.2015 Tarihli
oturumunda, Zabita Midiirliigiiniin 30.09.2015 tarih ve 42220238-01-304.99-10711-827009
sayili yazisi ile, komisyonumuza havale edilen dosya incelendi.

25.06.2015 Tarih ve 827009-1244 sayili Insan Kaynaklarn ve Egitim Miidiirliigiiniin
yazisi ile, 2015-2016 yillarina ait i¢ Kontrol Uyum Eylem Planinda yer alan Kontrol Ortami
Standartlar1 3.2.1 maddesinde “Harcama birimlerinin ¢aligma usul ve esaslarimi diizenleyen
yonetmelikler giincellenecektir ve yonetmeliklerde gorev yetki ve sorumluluklar yiiriiten biitiin
iinvanlarin  tammlarnn  yapilacak ve gorevleri  belirlenecektir.”denildiginden, Zabita
Miidiirliigiiniin galisma yonetmeligi giincellenerek Belediye Meclisine havale edilmistir.

KOMISYON GORUSU : Zabita Miidiirliigiine ait ¢alisma yonetmeliginin yasaya ve hukuka

uygun oldugu komisyonumuzca kabul edilmistir.
Meclisin onayina arz olunur.
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T.C.
KUCUKCEKMECE BELEDIYE BASKANLIGI
ZABITA MUDURLUGU
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA
DAIR YONETMELIK
(2015/125 Sayih Meclis Karari)

BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amac1 Zabita Miidiirliigii’niin gorev alanini,
sorumluluk ve yetkilerini, gorevlerin yerine getirilmesi ve yetkilerin kullaniminda
basvurulacak yoéntemleri belirleyerek hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini
saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik, Kiigiikgekmece Belediyesi Zabita Miidiirliigiiniin;
miidiir, amir, komiser ve memur personelin hukuki statiisiinii, gérev, yetki ve sorumluluklari
ile ilgili ¢calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu, 11.04.2007 tarih ve 26490 sayili Zabita Yonetmeligine dayamlarak
hazirlanmistr.

Tanmimlar
MADDE 4 - Bu y6netmeligin uygulanmasinda;
a) Belediye : Kiigtikgekmece Belediyesini,
b) Bagkan : Kiigiikgekmece Belediye Bagkanini,
c) Bagkanhk Makami : Kiiciikcekmece Belediyesi Bagkanlik Makamini,
d) Baskan Yardimcisi : Belediye bagkani tarafindan yetki devri yapilarak
gorevlendirilen Belediye Baskan Yardimcisini,
e) Miidiirliik : Kiigiikgekmece Belediyesi Zabita Miidiirliigiinii,
f) Miidiir : Birim miidiiriinii veya miidiir vekilini ve yetkilerini
kullanarak bu alanlarda imza yetkisi bulunanlari,
g) Zabita : Kiigiikgekmece Belediye Zabitasini
ifade eder.
IKINCi BOLUM
Kurulus Teskilat ve Baghhk
Kurulus

MADDE 5 - (1) Zabita Midiirligii 5393 sayili Belediye Kanununun 48. ve
22.02.2007 tarihli, 26442 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve
Bagl Kuruluglar1 Ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro [lke Ve Standartlarina Dair
Yonetmelik Hitkiimlerine dayanarak Kiigiikgekmece Belediye Meclisinin 08/06/2007 tarih ve
95 sayil1 karan geregince k stur.
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Tegkilat

MADDE 6 - (1) Zabita Midiirliigii Teskilati, Miidiir, Amir, Komiser ve Zabita
Memurlar: personellerinden olusur.

(2) Zabita Miidiirliigli Tegskilat1 Midiir, Biiro Amirligi, Denetim Ekipleri Amirligi,
Bolge Ekipleri Amirligi, Trafik Ekip Amirligi, Pazarlar Ekipleri Amirligi, Seyyar Ekipleri
Amirligi, Nobet¢i Ekip Amirliginden olusmaktadir. Amirliklerin say1 ve gorevlerini
belirlemede Belediye Baskan veya gorevlendirilmis Baskan Yardimcisi yetkilidir.

(3) Mudiirliigiin Tegkilat Yapisi

a) Miidiir

b) Biiro Amirligi

c¢) Denetim Ekipleri Amirligi

d) Bolge Ekipleri Amirligi,

e) Trafik Ekip Amirligi,

f) Pazarlar Ekipleri Amirligi,

g) Seyyar Ekipleri Amirligi,

h) N&betgi Ekip Amirligi

Baghhk

MADDE 7 - (1) Zabita Miidiirliigii Belediye Baskanina veya gérevlendirecegi Baskan
Yardimcisina bagl olarak, is ve islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek
hususunda yetkili ve sorumlu olup, bu yonetmelik hiikiimleri ile baghdirlar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Personelin Unvan ve Nitelikleri

MADDE 8 - (1) Zabita Midiirliigline atanacak personelin unvan ve nitelikleri
asagidaki gibidir.

a) Zabita Miidiirii: 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngériilen ilkeler
ve ilgili yonetmelikler kapsaminda atanir.

b) Zabita Amiri ve Komiseri: 11.04.2007 tarih ve 26490 sayili Zabita Y6netmeliginin
17.maddesi b ve ¢ bendi hiikiimleri dogrultusunda atanir.

¢) Zabita Memuru:11.04.2007 tarih ve 26490 sayili Zabita Yo6netmeliginin 13, 14, 16.
maddeleri hiikiimleri dogrultusunda atanur.

Miidiiriin Goérevleri

MADDE 9 - (1) Zabita Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklar;

a) Mudiirliigii Bagkanlik ve iist makamlar huzurunda temsil eder.

b) Miidiirliiglin yonetiminde tam yetkili ve sorumludur.

c¢) Calismalan yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii talimatlarla yiiriitiir.

¢) Midiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

d) Personelleri arasinda yazili gérev dagilimi yapmak ve caligmalarimi denetlemekle
sorumludur.

e) Miidiirlik emrinde g¢alisan personelin birinci sicil amiri olup memur personelin
basar1 ve performans degerlendirmesini yapmak.

f) Midiirliik Biinyesinde gorev yapan amirlik ve ekiplerin tiim is ve islemlerinin
mevzuatlar ¢gergevesinde yiiriitiilmesini saglamak.

g) Zabita Miidiirligi ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak.

h) Belediye Bagkani ve/list makamlarin emirlerini (yazili, sézlii) Mechis ve Enciimen
kararlarini yerine getirmek’

> ™~
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1) Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yénetim gorevlerini yerine getirmek.

1) Midiirliik ve bagli birimlerin gérevlerini ilgilendiren mevzuat degisikliklerini takip
etmek ve mahiyetindekilere ileterek tebligini yapmak veya duyurmak.

j) Midirligiin ¢calisma usul ve esaslarimi belirleyip, miidiirliige bagli birimlerin
gorevlerinin etkinlikle yerine getirilmesi i¢in yetkisi dahilindeki tedbirleri alarak g¢alisma
saatlerini belirlemek, yetkisini asan konularda {ist makamlarla degerlendirip Belediye
Bagkanligina bu konularda karar almasi i¢in bilgi aktarmak.

k) Ilgili mevzuat ve bu yonetmelik geregi, kendine verilen gérevlerin geregini yerine
getirilmesinden, ilgili Bagkan Yardimcisi ve Belediye Baskanina karsi sorumludur.

) Midiirliik islevleri ile ilgili Baskanlik makaminin istedigi raporlar1 hazirlamak,
incelemek ve bu konularda aragtirmalar yapmakla gorevlidir.

m) Midirliiglin ¢alisma esaslarini gézden gecirmek, plan ve programlar yaparak
calismalarini, disiplin ve ita amiri oldugu biitiin memurlarin, riitbe terfi tekliflerini yapmak,
ozliik haklarini gergeklestirmek, onaylanmig yillik izinlerini ve mazeret izinlerini vermek,
personelin hizmet i¢i egitimini yapmak veya yaptirmak.

n) Zabita Midiirligiine ait yillik taslak biitge hazirlamak ve biitce dogrultusunda
uygulamalar1 yapmak, Harcama Yetkilisi gorevini yerine getirmek.

o) Teknolojik gelismeleri izleyerek, buna gore miidiirliigiin arag, gere¢, donanim,
haberlesme cihazlarinin ve demirbaglarinin yenilenmesi i¢in talepte bulunmak.

6) Midirliik gorevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan, yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi igin, Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunmak.

p) Yasa, Tiiziik ve Yonetmeliklerle Belediyeye verilen gorevlerden, yetkisi i¢inde
olanlarin yapilmasin saglamak, bu amag i¢in gerekli tedbirleri almak veya aldirmak.

r) Zabuta tegkilatinin daha verimli ¢alisabilmesini saglamak amaci ile kolluk kuvvetleri
ve benzer birimlerle siirekli bilgi aligverisinde bulunarak, incelemeler yapmak ve bu
konularda ilgili kuruluslarla is birligi yapmak.

s) Ilgili mevzuata ve bu yonetmelik geregi, kendisine verilen gérevlerin yerine
getirilmesinden, ilgili Bagskan Yardimcisi ve Belediye Baskanina karsi sorumludur.

s) Personeline sosyal ve kiiltiirel etkinlikler diizenleyerek motivasyonlarin1 saglamak.

t) Biirolarda ve miidiirliige bagl yerlerde personelin demirbaglarinin ihtiyaglara cevap
verebilir nitelikte ve 6zgiiven kazandiracak kalitede olmasini saglamak.

u) Miidiirliigiin hedeflerini belirleyerek misyon ve vizyonu dogrultusunda caligmalar
yapmakla ve yaptirmakla gérevlidir.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 10 — (1) Miudiirltigiin islevlerine iligkin gorevlerin, Baskanlik Makaminca
uygun goriilen programlar dogrultusunda yiiriitiilmesi igin karar verme, tedbirler alma,
uygulama ve uygulatma yetkisi.

(2) Mudirligiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmas: i¢in Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi.

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

(4) Personeli ihtisas ve becerilerine gére, uygun gordiigii birim ve gérevlerde
calistirmak, denetim ve g6zetimlerini yapmak, hizmetlerin geregi ve islerin énemine gore
Zabita Amiri, Komiseri ve Memurlarim gegici olarak sivil kiyafetle gorevlendirmek.

(5) Gerektiginde, denetim ve gozetimi altinda, gérev ve yetkilerinin devredilebilir
olanlarim1 kendi gozetiminde Zabita Amiri veya Komiserlerine devretmek (Onama
niteliindeki imza yetkileri harig).

(6) Disiplin Ami%( personeline, mevzuatta éngoriilen disiplin cezalarim1 verme
yetkisi.
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(7) Miidiirliigiine bagl personelin gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve siiresiz
denetlemeler yapma, tespit edecegi aksakliklar1 giderme yetkisi.

(8) Miidiirlik emrinde gorev yapan personele, ilgili mevzuatlar gercevesinde &diil,
takdirname ve yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagh bulundugu Baskan Yardimecisi
veya Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi.

(9) Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarinmi tespit etme
yetkisi.

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

(11) Miidiirliik emrinde galisan personeline yonetmelik hiikiimlerine gore gerektiginde
vardiyalara ayirarak ¢alistirma yetkisi.

Miidiiriin Sorumluluklari:

MADDE 11 — (1) 5393 sayili Belediye kanunu, 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu,
11.04.2007 tarih ve 26490 sayili Zabita Yonetmeligi ve diger Mevzuatlarin kendisine
yiikledigi gérev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Miidiirliige Bagh Amirlikler ve Gorevleri

MADDE 12 - (1) Zabita Amiri; Miudiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimu
cergevesinde kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri kapsaminda,
ist makamlarin emirleri dogrultusunda mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak bagl
ekiplerin disiplin ve diizenini temin ederek, islerin yiiriitilmesinde Miidiirlilk Makamina kars:
tam yetkili ve sorumlu olup, gerektiginde de miidiiriin yerine vekalet eden riitbelidir.

MADDE 13 - (1) Zabita Komiseri; Miudiirliikk biinyesinde yapilan gérev dagilimi
¢ergevesinde kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri kapsaminda,
iist makamlarin emirleri dogrultusunda mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz sorumlu
oldugu ekibin disiplin ve diizenini temin ederek islerin yiiriitilmesinde amire karsi sorumlu
riitbelidir.

(2) Amir kadrosu ve en az 4 yillik linversite mezunu olanlar arasindan durumu
gozoniinde bulundurularak Belediye Baskamimin onayr ile Miidiir Yardimcisi olarak
gérevlendirme yapilabilir.

MADDE 14 - (1) Zabita Memuru; Midiirlik biinyesinde yapilan goérev dagilim
¢ergevesinde kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri kapsaminda,
iist makamlarin emirleri dogrultusunda mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz goérevli
oldugu ekibin disiplin ve diizenine riayet ederek iglerin yiiriitiilmesinde iist amirine (komiser,
amir ve muidiir) kars: sorumludur.

Biiro Amirligi

MADDE 15 - (1) Biiro Amirligi; Personel Isleri Servisi, Kayit Evrak Servisi, Ruhsat
Evraklar1 Servisi, Pazarlar Servisi, imar Evraklan Servisi, Sikayet Biirosu Servisinden olusur.

a) Personel Isleri Servisi;

1) Servise gelen evraklarin kayit, ¢ikis, dosyalama iglemleri ile ilgili kurum ve
birimlere yazigsmalarin yapilmasim saglamak.

2) Personelin golge dosyalarini tutmak ve takibini yapmak.

3) Personelin senelik izin, istirahat, mazeret izni, licretsiz izin islemlerini takip etmek
ve yliriitmek.

4) Gorev KagitlarinininCelenerek Haftalik, Aylik ve Yillik Faaliyetlerin yapilmasim
saglamak.
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5) Midiirliigiin gerceklestirme gorevlisi olarak gérev yapmak. Miidiirliigiin ihtiyaglar
ile ilgili Yazlik kishk ve Spor Kiyafeti, Kirtasiye, Matbu Evrak Basimi vb. ihalelerini
yapmak. 6deme emri belgelerini 6denmek {izere Mali Hizmetler Miidiirliigiine géndermesini
saglamak.

6) Miudiirligiin acil ihtiyaglar i¢in avans gekilmesi ile ilgili iglemlerini yapmak.

7) Miidiirliigiin biitgesini hazirlamak.

8) Miidiirliigiin stratejik plan ve I¢ Kontrol Eylem Planlarim takip etmek.

9) Giinliik personel icmallerini hazirlamak.

10) Aylik izin-rapor durumunu gésteren ¢izelgeleri hazirlayarak Insan Kaynaklari ve
Egitim Midiirligiine gondermek.

11) Aylik Calisma ve Nobet Programlarini diizenlemek.

12) Y1llik izin onaylarim hazirlamak.

13) Memur disiplin is ve igslemlerini yapmak.

14) Yeni atanan, nakil gelen zabita memurlarinin kimlik kartlarinin diizenlenmesi ve
talep ve dilekgelerine istinaden yeniden zabita memur kart1 diizenlenmesini saglamak.

15) Birim Igerisinde yapilacak toplantilar1 aldig1 bilgiler dogrultusunda organize eder
ve toplant:1 tutanaklarinin tutulmasini saglar.

b) Evrak Kayit Servisi;

1) Servise gelen evraklarin kayit, ¢ikis, dosyalama islemleri ile ilgili kurum ve
birimlere yazigmalarin yapilmasin saglamak.

2) Ekiplere zimmetle verilen evraklarin takibini yapmak.

3) Evrak ¢ikiglarim ve dosyalama iglemlerini yapmak.

4) 5326 Sayili Kabahatler Kanunu, 1608 Sayili Kanun, 6502 Sayili Kanun ile ilgili
tutanaklarin deftere kaydin1 yapmak ve ilgili birimlere yazigsmasim yapmak.

5) Bildiri, genelge vb. evraklari kayit altina alarak personele teblig ve tevdii
islemlerini yapip arsivlenmesini saglamak.

¢) Ruhsat Evraklar Servisi;

1) Servise Gelen evraklarin kayit, ¢ikis, dosyalama islemleri ile ilgili kurum ve
birimlere yazigmalarin yapilmasim saglamak.

2) Ruhsat ve Denetim Miidiirligiinden gelen evraklarin ilgili ekiplere verilmesi,
ekipler tarafindan iglemi tamamlamam evraklarin yazigmalarinin yapilmasini saglamak.

3) Miihiir bozma tutanaklar1 ile ilgili Cumhuriyet Savciligina gerekli yazismalarin
yapilmasini saglamak.

4) Miihiirlii yerlerin listelerini giincellemek.

5) Miihiirli igyerleri ile ilgili kurumlara gerekli yazigsmalarin yapilmasini saglamak.

¢) Pazarlar Servisi;

1) Servise gelen evraklarin kayit, ¢ikig, dosyalama islemleri ile ilgili kurum ve
birimlere yazigmalarin yapilmasini saglamak.

2) Pazar yerleri ve esnaflari ile ilgili dosyalarin takibi ve argivlenmesini saglamak

3) Yillik isgaliye harci demelerinin yapilmasim saglamak i¢in pazarci esnafa gerekli
tebligatlar1 hazirlayarak pazar ekibine vermek.

4) Pazar yeri kurulug komisyonu ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

5) Pazar yerleri listelerini bilgisayar ortaminda giincelligini saglamak.

6) Pazarci esnafina ait devir ve terk islemlerinin takibini yapmak.

7) Kanun, Yonetmelik ve ilgili mevzuata gore ¢calismalar yiirtitmek.

8) Simit, musir, kest atis1 yapan izinli seyyar saticilarin iggal harci islemlerini takip
etmek. A
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d) Imar Evraklan Servisi;

1) Servise Gelen evraklarin kayit, ¢ikis, dosyalama islemleri ile ilgili kurum ve
birimlere yazismalarin yapilmasini saglamak.

2) 775 Sayili Yasa geregi yapilacak olan yikim galismalarinda kurum igi ve ilgili
kurumlar ile yazisma yaparak koordinasyonunu saglamak.

3) 775 Sayili Yasa geregi yikilan yerlerin listesini tutmak.

4) 6306 Sayili Yasa geregi yapilan tebligatlarin ilgili miidiirliiklere yazigmasim
yapmak.

5) Midirliigiin aylik calisma programlarina gore giinlikk Gorev Belgelerini
diizenlemek ve ekiplere teslimini saglamak.

e) Sikayet —Merkez Telsiz Komuta Servisi;

1) Telsiz konusma talimatlarina uygun hareket ederek iist makamlardan ve birimlerden
miidiirliiimiize gelen anonslar1 koordine etmek.

2) Midirltigiimiize iletisim merkezinden ve telefonla gelen sikayetlerin giktilarim
ilgili ekiplere verilmesini ve gelen cevaplarin sisteme girilmesini saglamak.

3) Miidiirliigiin Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi olarak gérev yapmak. Demirbas ve sarf
malzemelerin bilgisayara giris ¢ikis ve dosyalamalarimi yaparak takip etmek.

4) Ust makama emir tekrar1 yaptirilmamasi igin telsiz emirlerini dikkatle dinleyerek
liizumu halinde devreye girmek.

5) Zabita Miudiirli ve emir vermeye yetkili makamlar tarafindan verilen talimat ve
gorevleri yerine getirmekle gorevlidir.

Denetim Ekipleri Amirligi

MADDE 16 — (1) Denetim Ekip Amirligi imar evraklar1 ekibi ve ruhsat evraklar
ekiplerinden olusur.

a) Imar Miidiirliigii Evraklar1 Ekibi;

1) Belediye Emir ve Yasaklar1 Yonetmeligi hiikiimlerinin takibini yaparak uygulamak.

2) Havale edilen evraklarin yasal geregini yaparak sonuglandirmak.

3) Imar ve Sehircilik Miidiirliigii emrinde gorev yapan miihendislere refakat etmek.

4) 3194 sayili imar kanununa gore ilgili miidiirliikge yapilan ¢alismalara nezaret
etmek.

5) 775 Sayil Gecekondu Kanununa gore gelen evraklarin takibi ve intacini saglamak.

6) Yetkili birimlerce bina ilgilileri adina diizenlenmis evraklarin tebligini yapmak.

7) Izinsiz yapilasmalar ile ilgili kontrolleri yaparak tutanak tanzim etmek.

8) Teknik elemanlarin raporlar1 geregi veya yikilma tehlikesi arz eden binalar1 niifus
ve esyadan tahliye ederek miihiir altina alinmasini saglamak.

9) Her tiirlii gayri yasal ingai faaliyetlere miidahale ederek engel olmak, durdurmak
veya yasal islemlerinin baglatilmasim saglamak.

10) Hizmet bolgelerinde gecekondu faaliyetlerine engel olarak bu tiir yapilar1 yikmak,
yiktirmak ve gerekli yasal islemlerini yapmak.

b) Ruhsat Miidiirliigii Evraklar1 Ekibi;

1) Belediye Emir ve Yasaklar1 Yonetmeligi hiikiimlerinin takibini yaparak uygulamak.

2) Havale edilen evraklarin yasal geregini yaparak sonug¢landirmak.

3) Belediye sinirlarimiz dahilinde faaliyet gostererek hizmet veren esnaflara genel ve
ruhsat yoniinden denetimler yapmak, ruhsatsiz faaliyet gosteren isyerlerine ruhsat almalar
konusunda gerekli yasal islemlerini ve resmi evrak tebligatlarin1 yapmak, aksi hareket

edenlerin faaliyetlerine so%e}mek.
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4) Is yerlerindeki mevcut ruhsatlarin faaliyet konularina ve yasal muhataplarinmn
mevcut ruhsata uygun olup olmadigina bakmak aksi durumlarda gerekli yasal islemleri
yapmak.

5) Miihiirlenerek faaliyetten men edilen igyerlerinin kontroliinii yapmak miihrii bozan
ilgililer hakkinda gerekli yasal islemleri yaparak tekrar faaliyetten men etmek.

6) Zabita Miidiirii ve emir vermeye yetkili makamlar tarafindan verilen talimat ve
gorevleri yerine getirmekle gorevlidir.

Bilge Ekipleri Amirligi

MADDE 17- (1) Bolge Ekipler Amirligi; Sikayet Ekiplerinden olusur.

a) Sikayet Ekipleri;

1) Belediye Emir ve Yasaklar1 Yonetmeligi hiikiimlerinin takibini yaparak uygulamak.

2) Belediye zabita yonetmeliginde belirtilen gérevlerin yerine getirilmesini saglamak,

3) Hizmet Bolgelerindeki aragli ve yaya ekiplerin yaptif1 ¢aligmalarin yasalara uygun,
en kisa zamanda verimli, diizenli ve eksiksiz yapilmasinm saglamak.

4) Yapilan islemlerin takibinin ve tebligatlarinin ilgili kanunlar gergevesinde ve
zamaninda neticelendirerek geri doniislerini saglamak.

5) Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evraklarin ilgililere tebligini yaparak, takibini
yapmak ve sonu¢landirmak.

6) Kamu kurum ve kuruluslarindan gelen resmi yazilan takip etmek sonuglandirilmasi
konusunda gerekli ¢alismalar yapmak.

7) Belediye sinirlarimiz dahilinde faaliyet gostererek hizmet veren esnaflara genel ve
ruhsat yoniinden denetimler yapmak, ruhsatsiz faaliyet gosteren isyerlerine ruhsat almalar
konusunda gerekli yasal islemlerini ve resmi evrak tebligatlarimi yapmak, aksi hareket
edenlerin faaliyetlerine son vermek.

8) Isyerlerindeki mevcut ruhsatlarin faaliyet konularma ve yasal muhataplarinin
mevcut ruhsata uygun olup olmadifina bakmak aksi durumlarda gerekli yasal islemleri
yapmak,

9) Belediye simirlarimiz dahilinde 6502 Sayili Tiiketiciyi Koruma Kanununa gore
denetim galigmalar1 yapmak.

10) Belediye sinirlarinda faaliyet gosteren isyerlerinin ruhsat hilafi olusturacak sekilde
(aykirilik-karsithik) diikkdninin disina (yol-meydan-yaya kaldirimi vb) noktalara teshir ve
satis amagli birakilan isgallerin kaldirlmasini saglamak, aksi hareket edenler hakkinda
kanunlar ve yetkileri dogrultusunda yasal islem yapmak.

11) 3194 sayili imar kanununa gore ilgili miidiirlik¢e yapilan ¢alismalara nezaret
etmek,

12) Teknik elemanlarin raporlar: geregi veya yikilma tehlikesi arz eden binalar niifus
ve esyadan tahliye ederek miihiir altina alinmasini saglamak.

13) Her tiirlii gayri yasal insai faaliyetlere miidahale ederek engel olmak, durdurmak
veya yasal islemlerinin baglatilmasini saglamak.

14) Miihiirlenerek faaliyetten men edilen igyerlerinin kontroliinii yapmak miihrii bozan
ilgililer hakkinda gerekli yasal iglemleri yaparak tekrar faaliyetten men etmek.

15) Dilencilik yaparak halkin manevi duygularini rahatsiz edenlere engel olarak men
etmek ve gerekli yasal islemlerini yapmak.

16) Hizmet bolgelerinde gecekondu faaliyetlerine engel olarak bu tiir yapilar1 yikmak,
yiktirmak ve gerekli yasal iglemlerini yapmak.

17) Isyeri ve evsel atiklarin diizensiz bir sekilde etrafa birakilmasma mani olarak gevre
kirliligine engel olmak, aksi hareket edenlere islemler yapmak.

18) Izinsiz olarak to dokiilmesi muhtemel olan yerlerin kontroliinii yapmak.
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19) llgenin genel gdriiniim ve estetiini bozan, her tiirli uygunsuz yapi, isgal,
depolama v.b.gibi durumlara yasa ve yonetmelikler ¢ercevesinde miidahale etmek.

20) Zabita Miidiiri ve emir vermeye yetkili makamlar tarafindan verilen talimat ve
gorevleri yerine getirmekle gorevlidir.

Trafik Ekip Amirligi
MADDE 18 — (1) Belediye Emir ve Yasaklar1 Yonetmeligi hiikiimlerinin takibini
yaparak uygulamak.

(2) Havale edilen evraklarin yasal geregini yaparak sonuglandirmak.

(3) Hizmet Bolgelerindeki ekiplerin ¢aligmalarim yasalara uygun, en kisa zamanda
verimli, diizenli ve eksiksiz yapilmasini saglamak.

(4) Belediyemize bagh Miidiirliikklerin Belediye simirlar: i¢indeki faaliyetlerinde (yol,
kazi, altyap1 v.b ¢alismalarda) yaya ve motorlu arag trafii yoniinden her tiirlii 6nlemi almak
aldirmak ve yardimer olmak.

(5) Kamu Kurum ve Kuruluslarindan gelen talepler dogrultusunda ¢alismalarina
nezaret etmek.

(6) Belediyemizin gergeklestirdigi sosyal ve Kkiiltiirel etkinliklerde can ve mal
glivenligi, yaya ve motorlu ara¢ trafigi agisindan gerekli diizenlemeler yaparak onlemler
almak veya aldirmak.

(7) Okullanin giris ¢ikislarinda ihtiyag halinde trafik akisi agisindan  gerekli
diizenlemeleri yaparak 6nlemler almak.

(8) Kanunlarla Belediyelere verilen trafik gorev ve yetkilerinden Belediye
Bagkanliinca uygun goriilenleri yiiriitmek.

(9) Zabita Miidiirti ve emir vermeye yetkili makamlar tarafindan verilen talimat ve
gorevleri yerine getirmekle gorevlidir.

Pazar Ekipleri Amirligi

MADDE 19 - (1) Belediye Emir ve Yasaklar1 Yénetmeligi hiikiimlerinin takibini
yaparak uygulamak.

(2) Havale edilen evraklarin yasal geregini yaparak sonug¢landirmak.

(3) llgemiz sinirlar1 igerisinde bulunan pazar yerlerinde nizam ve intizamini temin
etmek.

(4) Hizmet bolgesindeki ekiplerin yaptigi ¢alismalarin yasalara uygun, en kisa
zamanda verimli, diizenli ve eksiksiz yapilmasini saglamak.

(5) llgemiz sirlan igerisinde kurulan semt pazarlarmi Pazar Yerleri Hakkindaki
Yonetmelik ¢ergevesinde denetimler yapmak.

(6) Pazar alanlarinda her tiirlii seyyar faaliyetlere mani olarak aksi hareket edenlere
yasal islemler yapmak.

(7) Pazar Yerleri Yoénetmeligi esaslarina gére pazar yerleri tahsis islemlerini yiiriitmek
ve belgesiz faaliyette bulunanlara mani olmak.

(8) Semt pazarlarinin nizam ve intizaminin saglanmasi amaciyla Saglk Isleri
Miidiirliigi ile koordineli olarak denetimler yapmak. Eksiklikleri bulunan esnafla ilgili yasal
islemleri uygulamak.

(9) Pazar toplama saatlerine riayet edilmesini saglamak.

(10) Pazarla ilgili evraklarin takibinin yapilmasini saglamak.

(11) Gida maddeleri satis faaliyetinde bulunan esnaflarda gerekli hijyen kosullari
olusturmak igin 6nlemler almak veya aldirmak.

(12) Pazarlarda tart1 aletlerinin denetimini yapmak ve vatandaslarin yamltic etiketlerle

magdur edilmesini engelle%ve gerekli yasal iglemlerini yapmak.
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(13) Belediye gelirleri agisindan yer tahsis, isgaliye ve katki bedellerini 6demeyen
esnaflar tespit ederek yasal islemleri yapmak.

(14) Zabita Miidiirii ve emir vermeye yetkili makamlar tarafindan verilen talimat ve
gorevleri yerine getirmekle gorevlidir.

Seyyar Ekipleri Amirligi
MADDE 20 — (1) Belediye Emir ve Yasaklari Yonetmeligi hiikiimlerinin takibini
yaparak uygulamak.

(2) Her tiirlii iggal ve seyyar faaliyetlere mani olmak.

(3) Dilencilik faaliyetlerine engel olmak ve haklarinda yasal islem yapmak.

(4) Ruhsat simirlan diginda faaliyet gosteren esnaflari denetleyerek uymayanlar
hakkinda yasal islemler yapmak.

(5) Midiirliigtimiize gelen telefon ve iletisim merkezinden gelen sikayetleri yer ve
zaman belirtilerek degerlendirilmesini saglamak.

(6) Biirodan zimmet karsilifinda alinan dilek¢e ve evraklarin yasal siiresi icerisinde
takip edilerek intacini saglamak.

(7) Izinsiz olarak toprak dékiilmesi muhtemel olan yerlerin kontroliinii yapmak.

(8) Liizumu halinde diger ekip amirliklerinin yapmis oldugu (isgal, yikim, tahliye,
miihiirleme v.b) calismalarinda destek ekipleri olarak gérev yapmak.

(9) Kanunlarin vermis oldugu yetkiler gergevesinde uyarilar1 dikkate almayarak isgal
ve seyyar ¢alismalarinda aykir faaliyetlerde bulunanlarin mal ve esyalarina el koyarak depo
giriglerini yapmak ve kayit altina almak.

(10) Ilgenin genel gériiniim ve estetigini bozan, her tiirli uygunsuz yapi, isgal,
depolama v.b.gibi Durumlara yasa ve yonetmelikler gergcevesinde miidahale etmek.

(11) Zabita Miudiirli ve emir vermeye yetkili makamlar tarafindan verilen talimat ve
gorevleri yerine getirmekle gérevlidir.

Nobetci Ekip Amirligi

MADDE 21 - (1) Belediye Emir ve Yasaklar1 Yonetmeligi hiikiimlerinin takibini
yaparak uygulamak.

(2) Havale edilen evraklarin yasal geregini yaparak sonuglandirmak.

(3) Nobet Defterine islenen evraklarin intacini yapmak.

(4) Yapilan is ve islemlerin takibinin ve tebligatlarimin ilgili kanunlar gergevesinde
neticelendirilmesini saglamak.

(5) Kurum i¢i ve kurum digindan gelen evraklarin ilgililere tebligini yaparak
sonuglanmasim saglamak.

(6) Miihiirlii yerlerin kontrollerini yapmak.

(7) Teknik elemanlarin raporlar1 geredi ve yikilma tehlikesi arz eden binalari niifus ve
esyadan tahliye ederek miihiirlemesini yapmak.

(8) Ana arter ve meydanlarda sehir estetigini bozarak ¢evre kirliligine neden olan
durumlari tespit edip gerekli yasal islemlerini yapmak veya miidiirliik makamina bildirmek,

(9) Zabita Miidiirliigii’'nden gelen emir ve talimatlar1 yerine getirerek kesintisiz hizmet
vermek.

(10) Nobet Hizmeti sonunda nobet defteri islenerek nébet¢i amiri ve gece nobetci
amirleri tarafindan imza altina almak.

(11) Zabita Miidiirii ve emir vermeye yetkili makamlar tarafindan verilen talimat ve
gorevleri yerine getirmekle gorevlidir.

\
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DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi Ile Uygulama Usul ve Esaslan

Gorev ve Hizmetlerin icrasi

MADDE 22 - (1) Gérevin kabulii: Miidiirliige gelen evrak bilgisayara islenip zimmet
defterine kayit edilerek ilgili amirlige veya memura havalesi yapilip zimmetle verilir,

(2) Gorevin planlanmasi: Zabita Midiirliigiindeki ¢aligmalar, Miidiir ve ilgili Amirler
tarafindan diizenlenen plan igerisinde yiiriitiiliir.

(3) Gorevin Icrasi: Zabita Midiirliigii personeli kendilerine verilen gérevleri gereken
Ozen ve siiratte hassasiyet gostererek yapmak zorundadir.

. BESINCI BOLUM
Isbirligi ve koordinasyon

Isbirligi ve koordinasyon

MADDE 23 - (1) Midiirlik igi isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanr.

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

b) Zabita Miidiirliigiine gelen tiim yazilar kayit memurunda toplanir, konularina ve
bolgelerine gére dosyalandiktan sonra havalesi yapilmak iizere miidiirlik makamina verilir,

¢) Zabita Mudiiri isin ilgililerince takibinin ve gereginin yapilmasi amaciyla
havalesini yaparak muhatabina zimmetle verdirir.

d) Amirliklerde ve ekiplerdeki gorevli personeller evraklar veya yazili talimatlar
niteligine gore inceleyerek sonuglandirir.

(2) Mudiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.
a) Midiirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzas: ile yiiriitiiliir.

(3) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Zabita Midiirliigii, Valilik ve tiim Kamu Kurum ve Kuruluslar ile 6zel ve tiizel
kigilerle yapacagi 6nemli yazigmalar, sorumlu personel, ekip amiri ve Miidiiriin parafi ile
Belediye Baskan: veya ilgili Baskan Yardimcis1 imzas ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evraklarla Ilgili Yapilacak islem

MADDE 24 - (1) Mudirliige gelen giden evraklarla ilgili islemler asagida
gosterilmistir.

a) Midirliige havale edilen her tirlii evrak ve dilekge kayda gegirilip, miidiir
tarafindan ilgili birime havale edilir. '

b) Havale edilmis evraki veya dilekgeyi alan personel, bu evrak veya dilekgeye
mevzuata uygun olarak iglem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanhshk varsa Miidiiriin
bilgisi dahilinde ilgililere bu yanlis diizelttirilir veya eksiklik tamamlattirilir.

¢) Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir yanlishik veya eksiklik s6z konusu
oldugunda islem yapilmaz.

d) Imza karsih@g alinan veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi iizerinden
miudiirliie aktarilan evrak veya dilekge, evrak kayit sistemine kaydi yapildiktan ve numara
verildikten sonra tasnif edilerek havalesi igin miidiire sunulur. Miidiir tarafindan ilgilisine
havalesi yapilir. Tlgilisi taraﬁn%slim alinan evraka yasal siiresi iginde geregi yapilir.
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e) Tim islemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi lizerinden numara
verildikten sonra ilgili yerlere gonderilmek ilizere zimmet defterine kayd:i yapilarak veya
elektronik ortamda ilgilisine/ilgili miidiirliiklere teslim edilir.

f) Yazigmalarda, Belediye Baskan: veya miidiirliiglin bagli bulundugu Bagkan
Yardimeisinin denetim ve gozetiminde, Kiigiikgekmece Belediye Baskanlign imza Yetkileri
Yonergesi ve Yazigma Kurallar ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gére hareket edilir.

Arsivleme ve Dosyalama Ile Ilgili Yapilacak islem

MADDE 25 - (1) Miudirlik evraklarinin argivlenmesi ve dosyalanmasi asagida
gOsterilmigtir.

a) Bildirimler arasinda yazigma, dosyalama, argivleme gibi konularda standartlasmaya
gidilmesi i¢in zaman zaman is akis semalar ve 6l¢iimlemeler kontrol edilir.

b) Tiim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin miidiirliikte kalan sureti
konusuna gére tasnif edildikten sonra Standart Dosya Planina uygun olarak dosyasina konur.
Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli siire birim argivinde saklandiktan sonra kurum arsivine
devredilir.

c) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildifi zaman ¢ikarilmasindan
miidiirliikkte ¢aligan personeller ile ilgili amirler sorumludur.

YEDINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin

Miidiirliik I¢ci Denetim

MADDE 26- (1) Personel en yakin amirinden baglayarak denetime tabi tutulur.

(2) Zabita Miidiirii; Midirliiglin tiim personelini her zaman gerek gérdiigiinde
denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Disiplin Cezalar:

MADDE 27 - (1) Zabita Miidiirltigii ¢alisan tiim personelle ilgili disiplin islemlerini
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin
Yargilanmas:1 Hakkinda Kanun, 11.04.2007 tarih ve 26490 sayili Zabita Yonetmeligi ve
yuriirliikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yiiriitiir.

SEKIZINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 28 - (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 29 - (1) Bu yonetmelik Kiigiikcekmece Belediye Meclisi tarafindan kabul ve
Kii¢iikgekmece Belediyesinin internet sitesinde ilan ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 30- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Kiigiikgekmece Belediye Baskani

yurtitiir.

Av.Zekeriya KURTUL Bans SERT Amir AY

Meclis 1/Baskan ¥ ekili Katip/ a \
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