T.C.
MENDERES BELEDIYESI
ZABITA MUDURLUGU
GOREYV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tammlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci Zabita Midiirligi’niin kurulus,
orgiitlenme, gorev, yetki ve sorumluluklar ile galisma usul ve esaslarimi diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Zabita Midiirliigii’ndeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak
MADDE 3- (1) Zabita Midirligi’ne ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye
Kanunu’nun 48. ve 49. maddesine ve ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmastir.

Tanmlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte ad1 gegen;
a) Belediye : Menderes Belediyesini,
b) Baskan : Menderes Belediye Baskanini,
c) Baskanlik : Menderes Belediye Baskanligini,
d) Baskan Yardimcisi : Midirligin Bagl Oldugu ilgili Bagkan Yardimcisini,
e) Enciimen : Menderes Belediyesi Enciimenini,
f)  Meclis : Menderes Belediye Meclisini,
g) Yonetmelik : Zabita Gorev ve Calisma Yonetmeligi’ni,
h)  Midrliik : Zabita Miidiirliigiinii,
1)  Midir : Zabita Miidiiriinii,
j)  Personel : Zabita Miidiirliigi personelini,
ifade eder.
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IKINCi BOLUM
Kurulus, Teskilat, Baghlik

Kurulus

MADDE 5- (1) Menderes Belediyesi Zabita Miudirligi 5393 sayili Belediye
Kanunu’nun 48. Maddesi ve 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazete’de yayinlanan
“Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik” hiiktimleri geregince Menderes Belediyesi Meclisi’nin karar1 ile kurulmustur.

Teskilat
MADDE 6- (1) Miudiirliigiin personel yapisi; memur, s6zlesmeli personel, is¢i ve diger
personellerden olugsmaktadir.

(2) Midiirligiin idari teskilati;
a) Midiir,
b) Zabita Amiri,
C) Zabita Komiseri,
d) Zabita Memuru.

Baghhk

MADDE 7- (1) Midirliik, Belediye Baskani’na ve/veya Belediye Bagkani’nin
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisi’na bagl olarak hizmetlerini yiiriitiir.
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UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8- (1) Menderes Belediye Baskanligi’nin hedefleri, prensip ve politikalar ile
bagli bulunulan, yiriirliikteki ilgili mevzuat ve Belediye Baskani'min belirleyecegi esaslar
cercevesinde, Bagkanlik Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda miidiirliigiin gorevleri;

a)  Birim igi, birimler arasi1 ve birimi ilgilendiren konularda kurumlar arasi resmi
yazigmalar1 yapmak.

b)  Bimer ile yazisma yetkilisi olarak Belediye adina CIMER ile yazisma yapmak.

c)  Vatandasimizdan telefon, e-posta ve dilekge yoluyla gelen istek, talep ve sikayetleri
ekiplere iletmek ve geri dontisleri vatandaslara bildirmek.

d) Havza Koruma Kanunu geregi gelen idari yazilari Belediye Enclimeni'ne sunmak,

e)  Muhtag ailelere yonelik fakirlik belgesi evrak diizenleme islemlerini yapmak,

f)  Belediye Enciimeni ve Belediye Meclisi ile ilgili yazismalar yapmak,

g) Zabitaca takip edilen isgal harglar1 ve benzeri gelir saglayan durumlarla ilgili diger
birimlerle isbirligi yapmak,

h)  Midiirlik bazinda Stratejik Planlama, Performans programi, Faaliyet Raporu ve
Biitceyi hazirlamak ve harcamasina yonelik resmi islemleri yapmak,

i) Idari para cezasi tutanaklarini tanzim etmek ve diizenlemek,

j)  Imar ve Sehircilik, Cevre Koruma ve Kontrol, Ruhsat ve Denetim ve Veteriner
Isleri Miidiirliikleri ile birlikte yapilan gorevlerde isbirligi yapmak,

k)  Belediye adma I Kiiltiir ve Turizm iiyesi olarak kurullara katilmak,

I)  Pazaryerleri ile ilgili yazismalari ve belgelendirme islemlerini yapmak,

m) E-posta ve telefonla gelen sikayetleri zabita ekiplerine iletmek ve sonucu hakkinda
ilgililere bilgi vermek,

n) Birim adina ¢ikarilacak yonetmelik, tamim ve benzeri nitelikte evraklari
diizenlemek,

0)  Herhangi bir sekilde bulunarak getirilen esyalarin mevzuat ¢gergevesinde korunmast
ve sahiplerine ulastirilmasi i¢in gerekeni yapmak,

p) Mal ve hizmet alimlarinda gerekli komisyonlari olugturmak ve satin alma
islemlerini gergeklestirmek,

g) Yasa ve yonetmelikle zabitanin yapmasi gereken genel zabita hizmetlerini
sorumluluk alaninda yapmak,

r)  Stratejik plana uygun olarak denetim hizmetleri gergeklestirmek,

s)  Yetkili makamlarca alinan ve zabitanin gérev ve yetki alanmna giren kararlart
uygulamak,

t) Kamu kurumlart ve Belediye'nin diger birimlerince goriilen islemlerden
Miidiirliigiin yardimci olma goérevi bulunan faaliyetlerde diger birimlere yardim etmek,

u)  Miidiirliik biirosuna gelen ya da biirodan kendilerine bildirilen ve sahada islem
yapilmast gereken sikayet, evrak, yazi vb. islemleri uygulamak ve sonuglandirarak sonucu
hakkinda bilgi vermek,

V)  Cumhuriyet Savciligi ve yetkili makamlardan gelen arastirma gelen islemleri
yapmak ve tutanak diizenlemek,

w)  Sorumluluk alaninda bulunan pazaryerlerinde nizam ve intizami saglamak ve
pazaryerinde tahsilat yapan tahsildarlara yardimc1 olmak,

X)  Deprem, yangin, sel, heyelan ve benzeri olaganiisti durumlarda mesai saati
gozetmeksizin goreve hazir bulunmak ve tehlike arz eden durumlarda gerekli tedbirleri almak,

y)  Ruhsat, hijyen, tiikketicinin korunmasi, fikir ve sanat eserleri, isgal ve mevzuatta
Miidiirliik¢e denetim yapilmasi gereken yerleri denetlemek,
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z) Belediye karar organlari tarafindan alinan karar, emir ve yasaklarin uygulanmasi
icin tutanak diizenlemek.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Miidiiriin gorevleri;

a)  Midirliigii Bagskan’a kars1 temsil etmek,

b)  Midirlige yasa ve yonetmeliklerle verilmis olan gérevlerin mevzuata uygun olarak
yiuriitiilmesinde birinci derecede sorumlu olup gerekli her tiirlii tedbiri almak, diizenlemek ve
denetlemek,

c)  Midirliigin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve miidiirliik personelinin birinci
disiplin amiridir.

d) Midirliginde kamu i¢ kontrol standartlar1 sisteminin ve Xkalite yOnetim
sisteminin kurulmasini saglamak,

e)  Midirligi ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyon saglamak,

f)  Miudirligiin yillik biit¢esini hazirlayip uygulamak,

g) Midirliigin yillik faaliyet raporunu ve gerektiginde belirli siirelere iliskin
miidirliik faaliyetlerini tist makamlara sunmak,

h)  Belediyenin Stratejik Plan ve Performans Programinda yer alan miidiirliikle ilgili
caligmalar yapmak ve hedefleri gerceklestirmek,

i) Idari olarak calisilan personelin gorev ve sorumluluklarinin takibini yapmak ve
organizasyonunu saglamak,

), Harcama yetkilisi olarak 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
4734 sayih Kamu Thale Kanunu, 4735 sayili Kamu fhale Sézlesmeleri Kanunu ve ilgili diger
mevzuata dayanilarak miidiirliiglin ihtiyaclarinin temini, harcamalarin gergeklestirilmesi ve
kontroliinii saglamak, Hizmet ve uygulamalarin yapilan ¢aligmalarla iyilestirilmesini saglamak,

K)  Yirtrlikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gérevleri yerine getirmek.

(2) Midiiriin yetkileri,

a) 5018 sayili kanun ve ilgili mevzuat geregince, miidiirliik gorevlerinin yerine
getirilmesinde harcama yetkilisi sifatiyla belediye biitcesinde dngoriilen harcamalar1 yapmak,

b)  Midiirliik ile ilgili yazigmalarda birinci derece imza yetkilisi,

c)  Mudirliik gorevlerinin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve miidiirlik
dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

(3) Midiiriin sorumluluklari,
Miidiir, yetki ve gorevleri ile ilgili yaptig1 faaliyetten dolay1 Belediye Baskani’na, Baskan
Yardimcilarina ve yirirliikteki mevzuata karsi sorumludur.

Zabita Amirinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Asagidaki gibidir;

a)  Zabita Amiri Belediye Zabita hizmeti veren birimin basi olarak; birimin sevk ve
idaresi, disiplini, her tiirlii hal ve hareketinden sorumludur,

b)  Amiri oldugu birimin kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle belirlenen gorevlerle,
Belediye Baskanlig1 ve iist mercilerin vermis oldugu emirleri, yetkileri dahilinde icra etmek ve
ettirmekten sorumludur,

c) Biriminin gorevlerini icra etmesi i¢in her tiirli tedbiri alip planlamasini yaparak
Zabita Midiirliigiine sunup icra ettirmek,

d)  Bu yonetmelikteki gorev, yetki ve sorumlulugu belirlenen birimlerden bulundugu
amirligin gorevlerini dncelikle icra etmek,

e)  Emrindeki personelin ig bolimiinii yapmak, koordinasyonu saglamak,

f)  Emrinde gorevli personelin takdir ve 6diillendirilmesi hakkinda Zabita Miidiiriine
teklif sunmak,
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g) llgili mevzuat ve bu ydnetmelik geregi, kendisine verilen gorevlerin yerine
getirilmesinden, Zabita Miidiiriine karst sorumludur.

Zabita Komiserinin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 10- (1) Asagidaki gibidir;

a)  Zabita Birim Amirinin verdigi gorevi yiiriitmek,
b)  Emrindeki personelin is boliimiinii yapmak. koordinasyonu saglamak,

c)  Ekip Amiri olarak gorevlendirildiginde, Belediyeleri ilgilendiren kanun, tiiziik ve
yonetmelikle tist makamlarin verdigi yazili ve sozlii emirleri zamaninda ve en etkin bi¢imde yerine
getirmek ve emrinde calistirdig1 personelin disiplininden, hal ve hareketinden sorumludur.
d)

Ilgili mevzuat ve bu ydnetmelik geregi, kendisine verilen gdrevlerin yerine
getirilmesinden Zabita Amirine ve Zabita Miidiiriine kars1 sorumludur.

Zabita Memurunun gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 11- (1) Asagidaki gibidir;

a) Belediyeleri ilgilendiren kanun, tiiziik ve yonetmelikle iist makamlarin verdigi
yazili ve s0zlii emirleri zamaninda ve en etkin bicimde yerine getirmek,

b) lgili mevzuat ve bu yonetmelik geregi. kendisine verilen gorevlerin yerine
getirilmesinden Zabita Miidiiriine, Zabita Amirine ve Zabita Komiserine kars1 sorumludur.
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DORDUNCU BOLUM
Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Gérevlerin icrast

MADDE 10- (1)Mudiirliikteki gorevlerin icras;

a)  Midiirliige sistem iizerinden gelen evraklarin ilgili personele havalesi yapilir.

b)  Miudirlikteki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiliir.

c) Midirliikte gorevli tim  personel kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 11- (1) Midirlik iginde ve diger miudirliikler arasinda isbirligi ve
koordinasyon asagidaki sekilde saglanir;

a)  Midiirliik ve diger miidiirliikkler arasinda ve miidiirliik i¢inde koordinasyon miidiir
tarafindan saglanir.

b)  Miidiir gelen evraklar1 geregi yapilmak tizere ilgili birimlere veya personele havale
eder gerektiginde not diiser gerektiginde evrak ile ilgili olarak personel ile goriisiir.

c) Birimlerdeki gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca
ulagtirir.

d) Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalarla ilgili olarak, 18.01.2007 tarih ve 26407 sayili Resmi Gazete’de
yayinlanarak yiirlirliige giren Tasinir Mal Yonetmeligi hiikiimleri uygulanir.

(2) Midirliigin, Belediye disi 6zel ve tiizel kisiler, Kaymakamlik, Biiyiiksehir

Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar
Menderes Belediye Baskanligi Imza Yetkileri Yonergesi ile yiiriitiiliir.
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BESINCIi BOLUM
Arsivleme ve Dosyalama

Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 12- (1) Belediyenin birimlerinde kurum i¢i ve kurum dis1 tiim yazigsmalar
ilgili sistem tizerinden yapilir.

2) Kurum dis1 gelen e-imzali yazi ve ekleri sistem iizerinden ilgili birimlere ilgili
birim tarafindan havale edilir. E-Imzali olmayan yazi ve ekleri ise Yazi Isleri Miidiirliigii
tarafindan dijital ortama aktarilarak birime sistem iizerinden havale edilir.

(3) Mudiirliikte tretilen ve miidiirliige gelen tiim evrak ve belgeler sistem {izerinden
Standart Dosya Plani1’na gore tasnif edilir ve dijital ortamda dosyalama yapilir.

(4) Dosyalarin saklama plan1 ve imha siireleri “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda

Yonetmelik™te belirtilen kriterler gore sistem tizerinden planlanir ve siiresi gelen evraklar sistem
tarafindan imha edilir.
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ALTINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin

Denetim ve Disiplin
MADDE 13- (1) Miidiir tiim personelini her zaman denetleme yetkisine haizdir.

(2) Mudir birinci disiplin amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri

(3) Birim personelinin mesai saatlerine riayat etmesi ve kilik kiyafetlerinin 25.10.1982
tarih ve 17849 sayili Resmi Gazete’de yaymlanarak vyiiriirliige giren “ Kamu Kurum ve
Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik” hiikiimlerine
uygunlugundan, birim midiiriine kars1 sorumludur.
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YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

imza Yetkilisi

MADDE 14- (1) Mudir, Miudirlik hizmetlerini yiiriitmek, miidiirden sonra gelmek
ve miidiire kars1 sorumlu olmak iizere midiiriin teklifi ve baskanlik makaminin onayi ile imza
yetkilisi gorevlendirilebilir.

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 15- (1) Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiriirliikteki ilgili
mevzuat hitkiimlerine uyulur.

Yiiriirlik
MADDE 16- (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisi’nce onaylanmasini miiteakip ilan
edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 17- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

9/9



i 1 o
MENDERES BELEDIYESI

Karar No: 73
Karar Tarihi: 08.07.2020

MECLIS KARARI

Komisyondan Gelen Raporlar-8;
03.07.2020 tarihli Meclis Toplantisinda Hukuk Komisyonuna havale edilen,

5393 sayili Belediye Kanununun Belediyenin yetkileri ve imtiyazlar: bashkh 15.
maddesinin b fikras1 "Kanunlarin belediyeye verdigi yetki g¢ergevesinde yOnetmelik ¢ikarmak,
belediye yasaklari koymak ve uygulamak, kanunlarda belirtilen cezalan vermek." hiikkmiine ve
Hukuk Isleri Miidiirliigtiniin goriiy yazisina istinaden Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik hitkiimleri cergevesinde birimlerce hazirlanan gorev ve ¢aliyma yonetmelikleri
hususunun uygunluguna dair, Hukuk Komisyonunun oy birligi ile kabuliine iligkin raporunun
goriigtilmesi, denilmekle;

Meclisimizce yapilan goriigmeler neticesinde; yukarida metni yazili glindem maddesinin
Hukuk Komisyonundan geldigi sekliyle kabuliine oy birligi ile karar verildi.
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