T.C.
CANAKKALE BELEDIYE BASKANLIGI
ZABITA MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu y6nergenin amaci Zabita Miidiirliigii’ntin gérev alanini, sorumluluk ve
yetkilerini, gérevlerin yerine getirilmesi ve yetkilerin kullaniminda basvurulacak yontemleri
belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yo6nerge, Canakkale Belediyesi Zabita Mudurliigiiniin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ilgili ¢alisma diizenini kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3- (1) 5393 sayil1 Belediye kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 11.04.2007
tarih ve 26490 sayili Belediye Zabita Yonetmeligi, 3516 sayili Olgiiler ve Ayar Kanunu.
02.09.2014 tarih ve 2014/151 sayili Meclis karar ile yiirlirlige konulan Canakkale Belediye
Bagkanlhig: Mudiirliiklerinin Gorev ve Calisma Esaslar1 Hakkinda Yonetmeligin 6’nct maddesi
ve ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu yonergenin uygulanmasinda;

Belediye: Canakkale Belediyesini,

Baskan: Canakkale Belediye Baskanini,

Baskan Yardimeisi: Belediye bagkani tarafindan yetki devri yapilarak gérevlendirilen
Belediye Baskan Yardimcisini,

Miidiirliik: Zabita Miidiirliigiini,

Miidiir: Zabita midiiriinii veya midiir vekilini ve yetkilerini kullanarak bu alanlarda imza
yetkisi bulunanlari,

Zabita: Canakkale Belediye Zabitasini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat Yapisi
Kurulug
MADDE 5- (1) Zabita Miidiirltigti 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 48. maddesi ve 22.02.2007

tarthli 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagh
Kuruluslart Ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve Standartlarina Dair Yonetmelik




hitkiimlerine dayanarak Canakkale Belediye Meclisinin 04.06.2007 tarih ve 123 sayih karar
geregince kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6- (1) Zabita Miidiirliigii Teskilati; Miidiir, Amir, Komiser ve Zabita Memurlar ile
Denetim Birimi, Isyeri Ruhsat Birimi, Pazar Yerleri Birimi, Trafik Birimi, Idari ve Mali [sler
Birimi, Ol¢ii Ayar Memurlugundan olusur.

UCUNCU BOLUM
Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Personelin unvan ve nitelikleri
MADDE 7- (1) Zabita Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri asagidaki gibidir.

a)Zabita miidiirii: 657 Sayili Kanun’un atamaya iliskin maddelerinde dngériilen ilkeler ve
“[] Ozel Idareleri, Belediyeler ve il Ozel Idareleri ve Belediyelerin Kurduklar Birlik, Miiessese
ve Isletmeler ile Bunlara Baglh Doner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik” , 26490 Sayili Belediye Zabita
Yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda atanir.

b)Zabita amiri ve komiseri: 11.04.2007 tarih ve 26490 sayilh Belediye Zabita
Yo6netmeliginin 17.maddesi b ve ¢ bendi hiikiimleri dogrultusunda atanir.

¢)Zabita memuru:11.04.2007 tarih ve 26490 sayili Belediye Zabita Yonetmeliginin 13, 14,
16. maddeleri hiikiimleri dogrultusunda atanur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar::
MADDE 8- (1)
a) Zabita miidiiriiniin gérevleri:
1) Miidiirliigii Bagkanlik ve tist makamlar huzurunda temsil eder,
2) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumludur,
3) Calismalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve sézlii talimatlarla y{iriitiir.
4) Miidiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur,
5) Personelleri arasinda yazili gorev dagilimi yapmak ve c¢alismalarini denctlemekle
sorumludur,
6) Midiirliikk emrinde galigan personelin bagar1 ve performans degerlendirmesini yapmak,
7) Midiirliik Biinyesinde gorev yapan amirlik ve ekiplerin tiim is ve islemlerinin mevzuatlar
cer¢evesinde ytritiilmesini saglamak,
8) Zabita Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,
9) Belediye Baskan ve iist makamlarin emirlerini (yazili, sozlii) Meclis ve Enciimen
kararlarim yerine getirmek,
10) Birim y6neticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini yerine getirmek,
11) Miidiirliik ve bagh birimlerin gérevlerini ilgilendiren mevzuat degisikliklerini takip
etmek ve mahiyetindekilere ileterek tebligini yapmak veya duyurmak,




12) Miidiirliigiin - ¢alisma usul ve esaslarini  belirleyip, midiirliige bagli birimlerin
gorevlerinin etkinlikle yerine getirilmesi igin yetkisi dahilindeki tedbirleri alarak galigma
saatlerini belirlemek, yetkisini agan konularda tist makamlarla degerlendirip Belediye
Baskanligina bu konularda karar almasi igin bilgi aktarmak,

13) ilgili mevzuat ve bu yonerge geregi, kendine verilen gorevlerin geregini yerine
getirilmesinden, ilgili Baskan Yardimcisi ve Belediye Baskanina kars: sorumludur,

14) Midurlik islevleri ile ilgili Baskanlik makaminin istedigi raporlar1 hazirlamak,
incelemek ve bu konularda arastirmalar yapmakla gorevlidir,

15) Miidiirliigiin ¢alisma esaslarinm gézden gegirmek, plan ve programlar yapmak, riitbe terfi
tekliflerini yapmak, ¢zlik haklarim gergeklestirmek, gizli raporlarint diizenlemek,
onaylanmus yillik izinlerini ve mazeret izinlerini vermek, personelin hizmet i¢i egitimini
yapmak veya yaptirmak,

16) Personeli ihtisas ve becerilerine gore, uygun gordiigii birim ve gorevlerde ¢alistirmak,
denetim ve gozetimlerini yapmak, hizmetlerin geregi ve islerin 6nemine gore Zabita
Amiri, Komiseri ve Memurlarini gegici olarak sivil kiyafetle gorevlendirmek,

17) Gerektiginde, denetim ve gozetimi altinda, gorev ve yetkilerinin devredilebilir olanlarim
kendi gozetiminde Zabita Amiri veya Komiserlerine devretmek.

18) Zabita Miidiirligiine ait yillik taslak biitge hazirlamak ve biitge dogrultusunda
uygulamalari yapmak.

19) Teknolojik gelismeleri izleyerek, buna goére miidiirligiin arag, gere¢, donamm,
haberlesme cihazlarinin ve demirbaslarinin yenilenmesi i¢in talepte bulunmak,

20) Mudiirliik gorevlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan, yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in, Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunmak,

21) Kanun ve Yonetmeliklerle Belediyeye verilen gorevlerden, yetkisi ig¢inde olanlarin
yapilmasini saglamak, bu amag i¢in gerekli tedbirleri almak veya aldirmak,

22) Zabita teskilatinin daha verimli galisabilmesini saglamak amaci ile kolluk kuvvetleri ve
benzer birimlerle stirekli bilgi alisverisinde bulunarak, incelemeler yapmak ve bu
konularda ilgili kuruluslarla is birligi yapmak,

23) [lgili mevzuata ve bu yonerge geregi, kendisine verilen gorevlerin yerine
getirilmesinden, ilgili Bagkan Yardimcisi ve Belediye Bagkanina karsi sorumludur

24) Personeline sosyal ve kiilttirel etkinlikler diizenleyerek motivasyonlarini saglamak,

25) Biirolarda ve miidiirliige bagli yerlerde personelin demirbaslarinin ihtiyaglara cevap
verebilir nitelikte ve 6zgiiven kazandiracak kalitede olmasini saglamak,

26) Midirligiin hedeflerini belirleyerek kurumun misyon ve vizyonu dogrultusunda

caligmalar yapmakla ve yaptirmakla gorevlidir.

b) Zabita miidiiriiniin yetkileri:

1) Miidirliigiin  islevlerine iliskin gorevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun goriilen
programlar dogrultusunda yiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma, uygulama ve
uygulatma yetkisi.

2) Mudurligiin islevlerinin yiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi.

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

4) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta éngoriilen disiplin cezalarini verme yetkisi.

5) Midiirliigiine bagli personelin goérevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve siiresiz

denetlemeler yapma, tespit edecegi aksakliklar giderme yetkisi.




6) Midirliik emrinde goérev yapan personele, 6dil ve takdirname, yer degistirme gibi
personel islemleri i¢in bagh bulundugu Bagkan Yardimcisi veya Baskanlik Makamina
onerilerde bulunma yetkisi.

7) Midirlugiinin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesme yetkisi.

8) Miidiirliik emrinde ¢alisan personeline yonetmelik hiikiimlerine gére gerektiginde
vardiyalara ayirarak c¢aligtirma yetkisi

¢) Zabita miidiiriiniin sorumluluklar::
5393 sayil1 Belediye kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 11.04.2007 tarih ve
26490 say1li Belediye Zabita Yonetmeligi ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine yiikledigi
gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullamlmasindan sorumludur.

Zabita miidiirliigiine bagh amir, komiser ve memurlarin gorevleri

MADDE 9-(1)

a)Sorumlu bulunduklar bolgelerindeki ¢alismalar: kanunlara uygun, en kisa zamanda, verimli,
diizenli ve eksiksiz yapilmasim saglamak.

b)Amir ve komiserlerin ekip ¢alismalarinda verimin arttirilmasi amaciyla 6neriler getirmek,
planlama yapmak ve raporlamak.

c)Belediye Zabita Yonetmeliginde belirtilen gorevlerin yerine getirilmesini saglamak.
¢)Yapilan islemlerin takibinin ve tebligatlarinin ilgili kanunlar ¢er¢evesinde ve zamaninda
neticelendirmek, geri doniisiinii saglamak.

d)Kurum igi ve kurum disindan gelen evraklarin takibinin yapilmasi.

¢)Belediye siirlan igerisinde sorumlu olduklart alanlardaki yasal olmayan ayriliklan tespit
ederek tedbirleri almak ve gerekli yaptirnmlar: uygulamak.

f) Isyerlerinin ruhsat almalarini saglamak, is yerlerine yasal islemleri ve resmi evrak tebliglerini
yapmak ve takip etmek

£)3194 sayili Imar Kanunu’na gore ilgili Miidiirliikkge yapilan calismalara nezaret etmek.

§) Yikilma tehlikesi arz eden binalarin 6n tespitini yaparak, ilgili Miidiirliiklere bildirmek.
h)Her tiirlti gayri yasal insai faaliyetlere miidahale ederek engel olmak.

)Miihiirlenerek faaliyeti durdurulan isyerlerinin kontroliinti yapmak. Miihiir fekki yapan
ilgililer hakkinda yasal islem yapmak, faaliyetten menetmek.

1)Dilencilik yaparak halkin manevi duygularini rahatsiz edenlere engel olmak ve haklarinda
yasal igslem yapmak.

j)Sehre gelen yerli ve yabanci turistlere yol gdstermek, yardimer olmak.

k)Hizmet bolgelerinde 775 sayili Gecekondu kanunu kapsaminda gecekondu faaliyetlerine
engel olmak, yikmak, yiktirmak.

I)Belediye Meclisi ve Enclimen Kararlarinin emir ve yasaklarini takip etmek, geregini yapmak.
m)lsyeri ve evsel atiklar1 diizensiz bir sekilde etrafa birakilmasimi engellemek, yasal islem
yapmak.

n)lzinsiz afis ve el ilan1 dagitimini tespit etmek.

o)Her tiirlti seyyar faaliyete engel olmak.

6)lzinsiz isgal faaliyetlerini tespit edip her tiirlii mal ve malzeme i¢in tutanak diizenleyip yeddi
emin altina alarak muhataza etmek.

p)Sehrin genel goriinlimiini ve estetigini bozan her tirlti uygunsuz durumlan tespit etmek,
islem yapmak.

r)lsinmadan kaynaklanan hava ve ¢evre kirliliklerinin denetimini yapmak ve takip etmeX.




s)ingaat, kazi ve tadilatlardan ¢ikan moloz ve benzeri atiklarin ¢evreye atilmasim 6nlemek,
yasal islem yapmak.

Zabita miidiirliigii birimleri

MADDE 10-(1)

a)Denetim birimi

)Belediye simirlarimiz dahilinde faaliyet gostererek hizmet veren esnaflara genel ve ruhsat
yoniinden denetimlerini yapmak.

2)Sihhi ve gayri sihhi miiesseselerin yetkilerimiz dahilinde hijyen ve belirtilen sartlara
uygunlugu agisindan denetlemek, yapilan denetimlerde saglik sartlarini uygun olmadif tespit
edilenlerin sanat ve ticaretten menetmek, yasal iglemlerini yapmak.

3)Is yerlerindeki mevcut ruhsatlarin faaliyet konularina gore takip etmek, ruhsatina uygun olup
olmadigini bulmak, aksi durumda yasal islem yapmak.

4)Her tirlii gida imalati yapan isyerlerine belirli zamanlarda periyodik olarak denetlemek,
uygun sartlarda tiretim faaliyetinde bulunmayanlara yasal islemler yapmak veya ilgili diger
kamu kurum ve kuruluslara bildirmek.

5)Belediye sinirlari iginde 4077 sayili Tiiketici Koruma Kanununa gore denetim galismalar
yaparak ilgili kurumlara bildirmek.

b)isyeri ruhsat birimi

1)Belediye smirlari igerisinde faaliyet gosteren isyerlerinin ruhsat iglemlerini yapmak.
2)Dosya kabuliinden sonra ruhsat tanzimlerini herhangi bir aykirilik ve eksiklik yoksa belirtilen
stirede konularina uygun olarak tanzim etmek, teslim etmek.

3)Ruhsatsiz faaliyette bulunan igyerlerini miihiirlemek, miihtir fekki yapmalari durumunda
takip ederek igslem yapmak.

c)Pazar yerleri birimi

1)Pazar yerlerinde yaptigi ¢alismalarin kanun ve yonetmelik hiikiimlerine uygun, en kisa
zamanda verimli ve eksiksiz yapilmasim saglamak.

2)Pazar kurulan alanlarda 5957 Sayili Sebze ve Meyveler ile Yeterli Arz ve Talep Derinligi
Bulunan Diger Mallarin Ticaretinin Diizenlenmesi kanun uyarinca ¢ikarilan pazar yerleri
hakkinda yonetmelik ¢er¢evesinde denetimler yapmak.

3)Pazar alanlarinda her tiirlii seyyar faaliyetlere mani olmak aksi hareket edenler hakkinda yasal
islem yapmak.

4)Pazar yerleri hakkinda yonetmelik esaslarina gére pazar yerleri tahsis iglemlerini yiiriitmek
ve belgesiz faaliyette bulunanlara mani olmak.

5)Belediye gelirleri agisindan yer tahsis veya isgaliye bedellerini 6demeyen esnaflan tespit
etmek, islem yapmak.

6)Pazar alanlarinda gida maddeleri satis faaliyetlerini denetlemek, etiket konulmasim
saglayarak tiiketici haklarin1 gozetmek, diizen ve intizam saglamak, yasal islemleri yapmak.

¢)Trafik birimi

1)Belediyemize baglh Miidirliiklerin ¢alisma sahalarinda yaptiklar: her tiirlii yol, kaz1 vb. gibi
islemlerde gerekli emniyet ve giivenlik tedbirleri alinan ¢alisma sahalarinin ige baslamadan
kontroliinli yapmak veya yaptirtmak.

2)Belediyemiz smirlarinda ana arter ve meydanlarda uygunsuz ara¢ parklarina kolluk
kuvvetleriyle miisterek miidahale etmek.




3)Cadde, sokak ve meydanlarda hurda ve yiirimeyen araglar park edip, trafik akislarini
engelleyen, gevre ve goriintii kirliligine neden olan araglari kaldirmak, aksi hareket edenler
hakkinda yasal islemleri yapmak.

d)idari ve mali isler birimi

1)Gelen ve giden evraklarin kayitlarim yapmak, ilgili birimlere havalesini ve {ist yazilarimni
yazmak.

2)Evrak ¢ikist ile kalan evraklarin arsivlenmesini saglamak.

3)Yazigmalarin yasalara uygun, zamaninda eksiksiz ve verimli yapilmasini saglamak.
4)Personel dosyalarini diizenlemek.

5)Personelin senelik izin, istirahat, mazeret, ticretsiz izin islemlerini yiirtitmek.

6)Belediye emir ve yasaklarina aykiri davrananlara tutulan zabitlarin kaydedilmesi, Enciimene
sunulmasi, teblig islemlerinin yapilmasi, 6deme emirlerinin olusturulmasi, sicil kayitlarinimn
tutulmasi.

7)2559 Sayili Polis Vazife Salahiyet Kanununa gére umuma agik istirahat ve eglence yerlerine
verilen idari cezalarin uygulanmasi, Enciimene sevkinin yapilmasi.

8)Ekiplere ait vukuat raporlarinin diizenlenmesi, zimmet ve hizmet vesikalarinin hazirlanmasi
ve takibinin yapilmasi.

9)Bildiri, genelge evraklarin kayit edilmesi, personele tebligi, arsivleme ve dosyalamanin
yapilmasi.

10)Mudiirlik demirbas ve tiiketim maddelerinin tamir ettirilmesi, muhafazas1 ve dagitimini
yapmak.

1 1)Miidiirltige ait genel arsivi diizenlemek.

12)Dogrudan Temin ve ihale iglemlerini ytirtitmek.

13)Telsiz ile konusma talimatlarima uygun hareket ederek {ist makam ve birimler arasinda
koordinasyon saglamak.

14)Telsizler arasinda ekip koordinasyonunu saglamak.

15)Zabita Miidiirliigiine iletilen sikayetler ve sonuglarinmin takibinin yapilmasi.

¢)Ol¢ii ayar memurlugu gorevleri:

1)3516 sayili Olgiiler ve Ayarlar Kanununa gore grup merkezinde damga siiresi dolmus
bulunan 6l¢ii ve tart1 aleti sahiplerine muayene ve damga islemleri i¢in beyanname verilmesinin
duyurulmasi.

2)Grup merkezinde periyodik muayene i¢in yapilan miiracaatlari miiracaat sirasina gore deftere
kaydedilmesi. Bu islemleri gruba bagli Belediyelerinde yapmasinin saglanmasi. 3)Merkezdeki
muayene ve damgalama islemlerinin tamamlanmasinin ardindan bagli Belediyeler i¢in bir gezi
programi diizenleyerek bu programi bagli bulundugu Sanayi ve Teknoloji 11 Miidiirliigiine 31
Mart’a kadar gonderip tasdik ettikten sonra programa gére muayeneye baslanarak ayni yil
i¢ginde muayenelerin aksatilmadan yerine getirilmesini saglamak.

4)Kontrollere ¢ikarak kagak ve damgasiz 6lgii ve tart1 aleti kullanilmasini énlemek.

5)Grup merkezine bagli belediyelere ait miisterek masraflarin biitgelerine gére bakanlikga tespit
edilip, grup merkezi belediyeye 6denmesinin saglanmasi.




DORDUNCU BOLUM

Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, s birligi ve Koordinasyon

Hizmetin icrasi

MADDE 11-(1)

a)Gorevin kabulii: Miidiirlige gelen evrak bilgisayara islenip zimmet defterine kayit edilerek
ilgili amirlige veya memura havalesi yapilip zimmetle verilir,

b)Gorevin planlanmasi: Zabita Miidiirliigiindeki ¢alismalar, Miidir ve ilgili Amir tarafindan
diizenlenen plan igerisinde ytiriitiiliir.

¢)Girevin Icrasi: Zabita Miidiirliigii personeli kendilerine verilen gorevleri gereken 6zen ve
siiratte hassasiyet gostererek yapmak zorundadir.

Is birligi ve koordinasyon

MADDE 12-(1)

a) Belediye birimleri arasinda birim igi is birligi ve koordinasyon:

1)Zabita Miudrliigii ile diger birimler arasinda birim i¢i koordinasyon Midiir tarafindan
saglanir,

2)Zabita Miidiirliigiine gelen tiim yazilar kayit memurunda toplanir, konularina ve bélgelerine
gore dosyalandiktan sonra havalesi yapilmak tizere mudiirlitk makamina verilir,

3)Zabita Miidiirii isin ilgililerince takibinin ve gereginin yapilmas: amaciyla havalesini yaparak
muhatabina zimmetle verdirir,

4)Amirliklerde ve ekiplerde ki gorevli personeller evraklart veya yazili talimatlar1 niteligine
gore inceleyerek sonuglandirr,

b) Diger kuruluslarla koordinasyon: Zabita Mudiirligii, Valilik ve tiim Kamu Kurum ve
Kuruluslan ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacagi 6nemli yazismalar, sorumlu personel, ekip amiri
ve Miidiiriin parafi ve Belediye Baskani imzasi ile yiirtittiliir.

BESINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonergede yer almayan hususlar
MADDE 13- (1) Is bu yoénergede yer almayan hususlarda yiiriirlikkteki ilgili mevzuat
cercevesinde hareket edilir.

Sorumluluk
MADDE 14- (1) Bu yonergenin uygulanmasindan miidiir, {ist yoneticiye karsi dogrudan
sorumludur.




Yiiriirlik

MADDE 15- (1) Bu y6nerge 08/07/2020 tarihte ytrtirlige girer. 02/11/2015 tarihli yonerge,
bu ynergenin onaylanmasiyla yiirtirliikten kalkar.

Yiiriitme

MADDE 16- (1) Bu yo6nerge hiikiimlerini Belediye Baskam gozetiminde Zabita Miuidiirii
yurutir.

08/007/2020

Ulgiir GOQKHAN




