T.C.
BAGCILAR BELEDIYE BASKANLIGI

Zabita Miidiirliigii Gorev ve Cahisma Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu yonetmelik, Bagcilar Belediye Baskanligi Zabita Midiirliigiiniin kurulus amaci,
faaliyet alanlari, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve
11.04.2007 tarih ve 26490 sayili Zabita Y 6netmeligine dayanilarak hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu yonetmelikte gegen;

a)  Bagkan Yardimcist Zabita Miidiirligiinin bagli bulundugu Bagcilar Belediyesi Baskan
Yardimecisini,

b)  Baskanlik Bagcilar Belediye Bagkanligini,

€¢)  Bagvuru Yonetim Bagcilar Belediyesi adina tiim bagvurularin alindig1 merkezi,

Merkezi

¢) Belediye Bagcilar Belediyesini,

d)  Belediye Bagkani Bagcilar Belediye Bagkanini,

e) Belediye Zabita Bagcilar Belediyesi Zabita miidiirliigiinde gorev yapan zabita, miidiir,

Personeli amir, komiser ve memurlarini,

f)  Belediye Zabitasi Beldenin diizenini muhafaza eden, belde halkinin esenlik, saglik ve
huzurunu koruyan, yetkili organlarm bu amagla alacaklar1 kararlari
uygulayan Bagcilar Belediyesinde gorevli iiniformali Belediye Kolluk
Kuwvvetini,

g) Biiyiiksehir Istanbul Biiyiiksehir Belediyesini,

Belediyesi

g EBYS Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

h)  Enciimen Bagcilar Belediye Enciimenini,

1) KEP Kayitli Elektronik Postay1,

i)  Meclis Bagcilar Belediye Meclisini,

J)  Midir Zabita Miidiirtind,

k)  Mudirlik Bagcilar Belediyesi Zabita Miidiirligiini

) SDP Standart Dosya Planini,

m)  Yonetmelik Zabita Miidiirliigii Gorev ve Caligma Y 6netmeligini ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Teskilat-Personel Yapisi ve Baghhk

Teskilat ve Personel Yapisi

MADDE 4- (1) Mudiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir:
a) Kalem Biirosu

b) Bolge Evrak Ekipleri

c) Seyyar Denetim Ekipleri

¢) Pazar Denetim Ekipleri

d) Trafik Denetim Ekipleri

(2) Midiirliigiin personel yapist agagidaki gibidir:
a) Miidiir

b) Amir(Sef)

¢) Zabita Komiseri

¢) Zabita Memuru

d) Istirak Calisani

Baghhk
MADDE 5- (1) Midirliik, belediye bagkanina veya goérevlendirecegi baskan yardimcisina baglidir.
Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yliriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 6- (1) Beldenin diizeni ve esenligi ile ilgili gorevleri:

a) Belediye sinirlart iginde beldenin diizenini, belde halkinin huzurunu ve sagligini saglayip korumak
amaciyla kanun, tlizik ve yonetmeliklerde, belediye zabitasinca yerine getirilecegi belirtilen gérevleri yapar ve
yetkileri kullanir.

b) Belediyece yerine getirilecegi belirtilip de mahiyeti itibariyle belediyenin mevcut diger birimlerini
ilgilendirmeyen ve belediye zabita kurulusunca yerine getirilmesi tabii olan gorevleri yapar.

¢) Belediye karar organlari tarafindan alinmig kararlari, emir ve yasaklar1 uygular ve sonuglarini izler,

¢) Ulusal bayram ve genel tatil giinleri ile 6zellik tasiyan giinlerde yapilacak torenlerin gerektirdigi
hizmetleri yerine getirir.

d) Cumhuriyet Bayrami’nda is yerlerinin kapali kalmasi i¢in gerekli uyarilari yapar, tedbirleri alir,
bayrak asilmasini saglar.

e) Kanunlarin belediyelere gorev olarak verdigi takip, kontrol, izin ve yasaklayict hususlari yerine getirir.

f) Belediye cezalari ile ilgili olarak kanunlar uyarinca belediye meclisi ve enciimeninin koymus oldugu
yasaklara aykir1 hareket edenler hakkinda gerekli islemleri yapar.

g) Bulunmus esya ve mallari, mevzuat hiikiimlerine ve belediye idaresinin bu konudaki karar ve
islemlerine gore korur; sahipleri anlasildiginda onlara teslim eder, Sahipleri ¢itkmayan esya ve mallarin, mevzuatta
ayrica Ozel hiikiim yoksa bakim ve gézetim masrafi alindiktan sonra bulana verilmesini saglar.

g) 28/4/1926 tarihli ve 831 sayili Sular Hakkindaki Kanuna gore, umumi cesmelerin kirilmasini,
bozulmasini onler; kiran ve bozanlar hakkinda islem yapar, sehir igme suyuna baska suyun karistirilmasi veya
sagliga zararli herhangi bir madde atilmasini Onler, kaynaklarin etrafin1 kirletenler hakkinda gerekli kanuni
islemleri yapar.

h) 25/4/2006 tarihli ve 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanunu ve bu Kanuna goére ¢ikarilan 31/7/2006
tarihli ve 25245 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Adres ve Numaralamaya iliskin Y&netmelik cergevesinde
binalara verilen numaralarin ve sokaklara verilen isimlere ait levhalarin sokiillmesine, bozulmasina mani olur.
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1) 7/11/2013 tarihli ve 6502 sayili Tiiketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun hiikiimleri g¢ergevesinde
etiketsiz mal, ayipli mal ve hizmetler, satistan kaginma, taksitli ve kampanyali satislar ve denetim konularinda
belediyelere verilen gorevleri yerine getirir.

i) 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 iglem yapar.

j) 30/6/1934 tarihli ve 2548 sayili Ceza Evleriyle Mahkeme Binalar1 insas1 Karsiligi Olarak Alinacak
Harglar ve Mahkumlara Odettirilecek Yiyecek Bedelleri Hakkinda Kanuna gore cezaevinde hiikiimlii olarak
bulunanlar ve 11/8/1941 tarihli ve 4109 sayili Asker Ailelerinden Muhta¢ Olanlara Yardim Hakkinda Kanuna
gore, yardima muhta¢ oldugunu beyanla miiracaat edenler hakkinda muhtaclik durumu arastirmasi yapar.

k) 26/5/1981 tarihli ve 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununa gore, izin verilmeyen yerlerin isgaline
engel olur, isgaller ile ilgili tahsilat gorevlilerine yardimci olur.

1) 31/8/1956 tarihli ve 6831 sayili Orman Kanunu hiikiimlerince belediye sinirlar i¢inde kagak orman
emvalinin tespiti halinde orman memurlarma yardimer olur.

m) 11/3/2010 tarihli ve 5957 sayili Sebze ve Meyveler ile Yeterli Arz ve Talep Derinligi Bulunan Diger
Mallarin Ticaretinin Diizenlenmesi Hakkinda Kanunla kendisine verilen gérevleri yerine getirir.

n) 15/5/1959 tarihli ve 7269 sayili Umumi Hayata Miiessir Afetler Dolayisiyla Alinacak Tedbirlerle
Yapilacak Yardimlara Dair Kanun geregince yangin, deprem ve su baskini gibi hallerde gorevli ekipler gelinceye
kadar gerekli tedbirleri alir.

0) 11/1/1989 tarihli ve 3516 sayili Olgiiler ve Ayar Kanununa ve ilgili yonetmeliklerine gore, dlcii ve
tart1 aletlerinin damgalarini kontrol eder, damgasiz 6l¢ii aletleriyle satis yapilmasini onler, yetkili tamircilerin yetki
belgelerini kontrol eder, damgalanmamis hileli, ayar1 bozuk terazi, kantar, baskiil, litre gibi 6l¢ii aletlerini
kullandirmaz, kullananlar hakkinda gerekli islemleri yapar.

p) 14/6/1989 tarihli ve 3572 sayili Isyeri Agma Ruhsatlarina Dair Kanun Hiikmiinde Kararnamenin
Degistirilerek Kabuliine Dair Kanun ile 14/7/2005 tarihli ve 2005/9207 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yiriirliige
konulan, Isyeri A¢ma ve Caligma Ruhsatlarina Iliskin Yonetmelik hiikiimleri geregince, isyerinin agma ruhsati alip
almadigini kontrol eder, yetkili mercilerce verilen igyeri kapatma cezasini uygular ve gereken islemleri yapar.

) 5/12/1951 tarihli ve 5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu kapsaminda korunan eser, icra ve
yapimlarin tespit edildigi kitap, kaset, CD, VCD ve DVD gibi tasiyici materyallerin yol, meydan, pazar, kaldirim,
iskele, koprii ve benzeri yerlerde satigina izin vermez ve satigina tesebbiis edilen materyalleri toplayarak yetkililere
teslim eder.

S) 21/7/1953 tarihli ve 6183 sayilt Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkindaki Kanuna gore belediye
alacaklarindan dolay1 haciz yoluyla yapilacak tahsilatlarda yardimei olur.

s) 13/3/2005 tarihli ve 5326 sayil1 Kabahatler Kanunu ile verilen gérevleri yerine getirir.

t) Korunmasi belediyelere ait tarihi ve turistik tesisleri muhafaza etmek, kirletilmesine, ¢alinmalarina,
tahrip edilmelerine ve her ne suretle olursa olsun zarara ugratilmalarina meydan vermez.

u) Miilki idare amiri, belediye bagkani veya yetkili kildig1 amirlerin hizmetle ilgili emirlerini yerine
getirir.

i) Kamu kurum ve kuruluslar ile gercek ve tiizel kisilikler ya da mahkemeler tarafindan gérev alanina
giren konular hakkinda istenilen bilgileri verir, yazismalar1 yapar.

v) 4734 sayili Kanuna gore gerektigi durumlarda mal ve hizmet alimi yapar.

y) Midiirliigiin, 5018 sayili Kanuna gére kurumun stratejik plan1 dogrultusunda yillik biitcesini hazirlar.

z) Midiirligiin 5018 sayili Kanuna gore tiim taginir islemlerini yiiriitiir.

aa) Belediyenin ulusal ve uluslararas1 diizeyde uyguladigi/uygulayacag tiim kalite, ¢evre, is saglig1 ve
giivenligi, vatandas memnuniyeti ve diger iyilestirme caligmalarina yonelik yonetim sistemleri, standartlar ve
kabullerin getirdigi/getirecegi politikalara uygun olarak is ve islemlerini yiiriitiir.

bb) Midiirliige bagl biirolarin belediyenin diger birimleriyle koordineli bigimde ¢aligmalarini saglar.

(2) imar ile ilgili gorevleri:
a) Fen elemanlariyla birlikte yapilacak yasal islemleri yerine getirir.
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b) 3/5/1985 tarihli ve 3194 sayili Imar Kanunu ve ilgili imar yonetmeliklerine gore belediye ve miicavir
alan sinirlari i¢inde giivenlik tedbirleri alinmasi gerekli goriilen arsalarin ¢evrilmesini saglar, agikta bulunan kuyu,
mahzen gibi yerleri kapattirarak zararlarimi ve tehlikelerini giderir, kanalizasyon ve fosseptik ¢ukurlarinin sizinti
yapmalarina mani olmay1 saglar, hafriyat atiklarinin miisaade edilen yerler digina dokiilmesini onler, yikilacak
derecedeki binalar1 bosalttirir, yikim kararlarinin uygulanmasinda gerekli tedbirleri alir, ruhsatsiz yapilan insaatlari
tespit eder ve derhal insaati durdurarak belediyenin fen kuruluslarinin yetkili elemanlartyla birlikte tutanak
diizenler ve haklarinda kanuni islem yapar.

c) 20/7/1966 tarihli ve 775 sayili Gecekondu Kanunu’'na gore izinsiz yapilasmaya meydan vermez,
izinsiz yapilarin tespitini yapar ve fen elemanlariin gézetiminde yikilmasini saglar ve gerekli diger tedbirleri alir.

¢) 21/7/1983 tarihli ve 2863 sayil1 Kiiltiir ve Tabiat Varliklarini Koruma Kanununa gore, sit ve koruma
alanlarinda ruhsatsiz yapi, izinsiz kazi ve sondaj yaptiranlari, izinsiz define arayanlari ilgili mercilere bildirir.

d) imar ile ilgili belediye meclis kararlarmi uygular.

(3) Saglik ile ilgili gorevleri:

a) 24/4/1930 tarihli ve 1593 sayili Umumi Hifzissthha Kanunu geregi ilgili tiizik ve yonetmeligin
uygulanmasinda ve alinmasi gerekli kararlarin yerine getirilmesinde gdrevli personele yardimci olur.

b) Ruhsatsiz olarak acilan veya ruhsata aykiri olarak isletilen isyerleriyle ilgili olarak Isyeri A¢ma ve
Calisma Ruhsatlarina iliskin Y&netmelik hiikiimlerine gore islem yapar.

¢) Ilgili kuruluslarla is birligi halinde, 5393 sayili Kanunun 15 inci maddesinin birinci fikrasinin (1) bendi
uyarinca gayri sithhi miiesseseler ile umuma acik istirahat ve eglence yerlerinin ruhsatli olup olmadigini denetler.

¢) Ev, apartman ve her tiirlii isyerlerinin ¢oplerinin sokaga atilmasina mani olur, ¢ép kutu ve atiklarinin
eselenmesini onler.

d) Cadde, sokak, park ve meydanlarda mevzuata ve saglik sartlarina aykiri olarak satis yapan seyyar
saticilart men eder, bu hususta yetkili mercilerin kararlariyla zabita tarafindan yerine getirilmesi istenen hizmetleri
yapar.

e) Yetkili mercilerin kararlar1 dogrultusunda belirlenen yerler disinda kurban kesilmesini onler.

) 9/8/1983 tarihli ve 2872 sayili Cevre Kanunu’na ve ilgili yonetmeliklere gore ¢evre ve insan sagligina
zarar veren, kisilerin huzur ve slikiinunu, beden ve ruh sagligimi bozacak sekilde giiriiltii yapan fabrika, isyeri,
atolye, eglence yerleri gibi miiesseseleri tutanak diizenleyerek yetkili mercilere bildirir ve bu konuda kendisine
verilen gorevleri yerine getirir.

g) 11/6/2016 tarihli 5996 sayili Veteriner Hizmetleri Bitki Sagligi, Gida ve Yem Kanununa gore
Belediye zabitasinin yetkilendirildigi konulardaki gorevleri yiiriitiir.

§) 24/6/2004 tarihli ve 5199 sayili Hayvanlar1t Koruma Kanunu ile belediyelere, zabitanin gorevleri
icerisinde verilen yetkileri kullanir.

h) Tlgili kuruluslar ile is birligi halinde firmlarin ve ekmek fabrikalarinin ve diger gida iiretim yerlerinin
saglik sartlarina uygunlugunun denetiminde ilgili kuruluslarin talebi halinde nezaret eder, ekmek ve pide gramajini
kontrol eder, gerekli kanuni islemleri yapar.

1) Ekmek fabrikalarin1 veya firinlarini, hijyen ve ruhsat yoniinden denetler, ekmek ve pide fiyat
tarifelerini kontrol eder, gerekli kanuni islemleri yapar.

i) Saglik ile ilgili belediye meclis kararlarini uygular.

(4) Trafik ile ilgili gorevleri:

a) 13/10/1983 tarihli ve 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanununa gore belediye sinirlari ve miicavir
alanlar igerisindeki karayollar1 kenarlarinda yapilan yap1 ve tesisler igin belge arar, olmayanlar hakkinda fen
elemanlari ile birlikte tutanak diizenler.

b) Yetkili organlarin karar1 uyarinca tespit edilen durak yerleri ile karayolu, yol, cadde, sokak, meydan
ve benzeri yerler lizerindeki ara¢ park yerlerinde gereken denetimleri ve diger is ve islemleri yapar.

c) Kanunlarla belediyelere verilen trafik gorev ve yetkilerinden belediye baskanliginca uygun goriilenleri
yiiritiir.

¢) Belediyelerce yapilan alt yapi ¢alismalarinda gerekli trafik dnlemlerini alir.

d) Belediyelerce dikilen trafik isaret ve levhalarina verilen hasarlar1 tespit eder.
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e) Trafik ile ilgili belediye meclis kararlarini uygular.

(5) Yardim ile ilgili gorevleri:

a) Beldenin yabancisi bulunan kimselere yardimei olur.

b) Savas ve savasa hazirlik hallerinde sivil savunma hizmetlerinin gerektirdigi ve kendisine verilen
gorevleri yerine getirir.

¢) Korunmaya ve bakima muhtag ¢cocuklari, engellileri, yaslilar1 ve yardima muhtag kigileri tespit halinde
sosyal hizmet kurumlarina bildirir.

(6) Midiirliik, bunlar disinda, mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevleri ile baskanlikga verilen gérevleri
mevzuat ¢er¢evesinde yapar ve yuriitiir.

Miidiirliigiin Yetkisi
MADDE 7- (1) Midiirliik, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili Kanuna dayanarak belediye
baskaninca kendisine verilen gorevleri kanunlar ¢ercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 8- (1) Miidiirliik, belediye baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili
mevzuatta belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekte sorumludur.

(2) Mudiirliik, belediyenin stratejik planinda 6n gordiigii misyon, vizyon ve ilkeleri dogrultusunda
hizmetlerini yerine getirmekle sorumludur.

Kalem Biirosu Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 9- (1) Kalem Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar1 agsagidaki gibidir:

a) Miudirliigiin idari yazigsmalarini takip eder.

b) Midiirliik tarafindan gerceklestirilen faaliyetlerin gerekli satin alimlarini dogrudan temin veya ihale
usulii ile yapar. Thale islerinin hak edis ve kesin hesap islemlerini yiiriitiir.

c¢) Miidiirliigiin demirbas iglemlerini Taginir Mal Y6netmeligine uygun olarak takibini yapar.

¢) Midiirliigiin ihtiya¢ duydugu demirbas ve sarfiyat malzemelerinin teminini saglar.

d) Proje raporlamalarinda finansal veri ve dokiimanlarin olugmasina destek verir.

¢) Midiirliigiin performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini koordine eder.

f) Hizmet alim suretiyle miidiirliik biinyesinde ¢alisan personelin izin ve 6zliik islerini yapar.

g) Midiirliik¢e verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

Bolge Evrak Ekipleri Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Bolge Evrak Ekipleri gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a) Ilgemiz simirlarinda bulunan sthhi, 2. ve 3. siif gayri sthhi miiesseseler ile umuma acik eglence ve
istirahat yerlerinin denetim ve kontroliinii yapar, denetim sonucuna gére gerektiginde zabit varakasi tanzim etme,
miihiirleme, miihiir agma ve miihiir fekki islemlerini yapar, diger kurumlardan gelen evraklar1 yasal cerceve
icerisinde sonuglandirir, belediye sugu goriilen hususlarda zabit varakasi tanzim eder ve yapilan islemleri takip
eder, sonuglandirir, belediye emir ve yasaklarimi uygulamak ile midiirlik tarafindan verilen ve mevzuatin
ongordigii diger gorevleri ifa etmekle gorevlidir.

b) 7201 sayil1 Tebligat Kanunu hiikiimlerine gére memur vasitasiyla yapilacak tebligleri yerine getirir.

Seyyar Denetim Ekipleri Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Seyyar Denetim Ekiplerinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 agagidaki gibidir:

a) Mobil veya gezici bir sekilde, ilge sinirlart icerisindeki cadde, sokak, park ve meydanlarda, mevzuata
ve saglik sartlarina aykir1 olarak izinsiz satig yapan seyyar saticilar ile yaya kaldirimlarini mal teshir etmek amaci
ile isgal eden esnaflar1 ve igyerlerini men ederek, gerekli yasal islemleri yapar ve sonuglandirir, halki ve esnafi
emir ve yasaklar konusunda bilgilendirir ve yonlendirir, dilenmeyi 6nler. Belediye emir ve yasaklarmi uygulamak
ile miidiirliik tarafindan verilen ve mevzuatin 6ngérdigii diger gorevleri yapmakla gorevlidir.
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Pazar Denetim Ekipleri Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Pazar Denetim Ekipleri Biirosunun gérev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Ilge smirlar1 dahilinde kurulan semt pazarlarinin nizam ve intizamim saglar, pazarci esnafinin uymasi
gereken kurallarla ilgili denetimlerini yapar, kurallara uymayanlar hakkinda gerekli yasal islemleri uygular,
pazarci esnafi ile ilgili her tiirlii belge diizenler, evrak ve islemleri yiirtitiir ve pazar gelirlerini tahsilde, belediye
gorevlilerine yardim etmek, belediye emir ve yasaklarini uygulamak ile miidiirliik tarafindan verilen ve mevzuatin
ongordiigii diger gorevleri yapmakla gorevlidir.

Trafik Denetim EKkipleri Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Trafik Denetim Ekipleri Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Belediye Emir ve Yasaklar1 Yonetmeligi hiikkiimlerinin takibini yaparak uygular.

b) Havale edilen evraklarin yasal geregini yaparak sonuglandirir.

c) Hizmet Bolgelerindeki ekiplerin ¢alismalarini yasalara uygun, en kisa zamanda verimli, diizenli ve
eksiksiz yapilmasini saglar.

d) Belediyemize bagli miidiirlikklerin Belediye sinirlari igindeki faaliyetlerinde (yol, kazi, altyap1 v.b
caligmalarda) yaya ve motorlu arag trafigi yoniinden her tiirlii 6nlemi alir aldirir ve yardimci olur.

e) Belediyemizin gergeklestirdigi sosyal ve kiiltiirel etkinliklerde can ve mal giivenligi, yaya ve
motorlu arag trafigi agisindan gerekli diizenlemeler yaparak dnlemler alir veya aldirir.

f) Okullarin giris ¢ikislarinda ihtiya¢ halinde trafik akisi agisindan gerekli diizenlemeleri yaparak
onlemler alir.

g) Kanunlarla Belediyelere verilen trafik gorev ve yetkilerinden Belediye Baskanliginca uygun
goriilenleri yiiritiir.

h) Miidiir ve emir vermeye yetkili makamlar tarafindan verilen talimat ve gorevleri yerine getirmekle
gorevlidir.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 14- (1) Miidiiriin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Midir, 6, 7 ve 8’inci maddelerde belirtilen gorev, yetki ve sorumluluklarin yerine getirilmesini
saglamakla yiikiimlii olup, bagkanlik makami ile bagkanin gérevlendirdigi baskan yardimcisina karst sorumludur.

b) Midiirliigii temsil eder.

¢) Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirligiin her tiirlii calismalarini diizenler.

¢) Miidiirliigii ile diger midiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

d) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

e) Personeli arasinda yazili veya s6zlii gérev dagilimi yapar.

f) Personeline sosyal ve kiiltiirel etkinlikler diizenleyerek motivasyonlarini saglar

g) Midiirliigiin ¢alisma usul ve esaslarii belirleyip, programlayarak, ¢aligmalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

h) Zabita teskilatinin daha verimli calisabilmesini saglamak amaciyla kolluk kuvvetleri ve benzeri
birimlerle stirekli bilgi aligverisinde bulunarak incelemeler yapar ve bu konularda ilgili kuruluslarla isbirligi
saglar.

1) Midirligiin performans programi, yillik faaliyet raporu ve biit¢enin hazirlanmasini saglar.

(2) Miidiiriin yetkileri asagidaki gibidir:

a) Midiirliigiin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve zabita personelinin amiridir.

b) Miidiirliigiin islevlerine iligkin gérevlerin, bagkanlik makaminca uygun goriilen programlar geregince
yiuriitiilmesi igin gereken kararlar1 ve tedbirleri almak ve uygulatmak.

¢) Midiirliigiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in
Baskanlik Makamina onerilerde bulunmak.

¢) Miidiirliik ile ilgili yazigsmalarda 1’inci derece imza yetkisi.

d) Miidirlik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢ercevesinde odiil ve takdirname, yer
degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu baskan yardimcisi ile baskanlik makamina onerilerde
bulunmak.
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e) Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta dngdriilen disiplin cezalarini verme yetkisi.

f) Miidiirliigiine bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapma,
karsilastigi aksakliklar1 gidermek.

g) Sorumlu oldugu tiim personelin yillik, mazeret, hastalik, dogum, iicretsiz, vb. izin kullanig
zamanlarini planlamak ve kullanilmasini saglamak.

g) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz olan personelden
birini midiirlige vekalet etmek iizere belirlemek ve baskanlik makamina onaya sunmak.

h) Midiirligiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla istisare yapmak.

(3) Midiir, 657 sayili Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Amirin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 15- (1) Amirin gorev, yetki ve sorumluluklart agagidaki gibidir:

a) Miidiir tarafindan kendisine verilen gorevleri mevzuat esaslarina gore yapar veya yaptirir.

b) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasimi vaktinde bitirilmesini saglar.

¢) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gérev verir ve sonuglarini alir.

d) Ekiplere ait is ve islemlerden miidiire karst sorumludur.

e) 9, 10, 11 ve 12’inci maddelerde belirtilen biirolardaki gérevlerin yerine getirilmesi adina midiiriin
gozetiminde gerekli caligmalart yiiriitiir.

f) Bu yonetmelikte belirlenen miidiirliik gérevlerinden kendisine tevdi edilenleri yerine getirir.

(2) Amir, 657 sayili Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 16- (1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar: agagidaki gibidir:

a) Personel, bu Yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat gercevesinde, emir ve talimatlar
dogrultusunda gereken 6zen ve siirati gostererek yapar.

b) Personel gorevlerini yaparken mevzuatin tanimis oldugu tiim yetkileri kullanir.

¢) Personel is ve islemlerden tstlerine kars1 hiyerarsik olarak sorumludur.

¢) Personel, gorev tammminda yer almayan ancak iistleri tarafindan goreviyle alakali verilecek diger
gorevleri de yerine getirir.

d) Miidirliigiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir.

e) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli olarak katilir.

f) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflari kazanmak i¢in gerekli cabay1 ortaya koyar.

g) Is boliisiimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde calisir.

§) Verilen isi ongoriilen biitce sinirlari igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir.

h) Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli artirir.

1) Faaliyeti i¢in iistlerince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar eksiksiz hazirlar.

)Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir.

J) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder.

k) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklar isleri gizli tutar. Bu konuda
yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunmaz.

1) Irk, sinif ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit davranir.

m) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla goérevli evraki
kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedik¢e gérevinden ayrilamaz.

n) Midirliigi ilgilendiren c¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle yiiriitiilmesi, personel arasindaki
diizenin saglanmasi igin herkes, gayret ve ¢aba gosterir. Olumsuz bir durumda konu miidiire yansitilir. Midiir bu
konuda gerekli onlemleri alir.

0) Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda adaletli
olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya ¢aligilir.
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(2) Personel 657 sayili Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin AliInmasi

MADDE 17- (1) Midiirligiin tiim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler elektronik ve/veya
fiziksel ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi
MADDE 18- (1) Midiirliikteki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiriitiliir.

Gorevin Yiiritiilmesi

MADDE 19- (1) Midiirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Biirolar1 Arasinda is Birligi
MADDE 20- (1) Midiirliik biirolar1 arasindaki is birligi ve koordinasyon miidiir tarafindan saglanir.

Koordinasyon
MADDE 21- (1) Personel arasindaki is birligi ve koordinasyon, midiir tarafindan saglanir.
(2) Midirliigiin yazismalar1 baskanin veya yetki verdigi baskan yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

Miidiirliigiin, belediyenin diger birimleriyle olan yazigmalar1 miidiiriin imzas1 ile de yiiriitiilebilir. Imza yetkisi
devri hiikiimleri bu fikradan istisnadir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen - Giden Evrakla flgili Yapilacak islemler

MADDE 22- (1) Miidiirliige gelen evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a) Belediyeye her tiirlii kanal ile (sahsen, telefon, faks, posta, e-posta, kurye, sosyal medya, vb.) gelen
basvurular Basvuru Yonetim Merkezi’nde EBY'S iizerinden alinarak dokiimanlagtirilir.

b) Basvurular, Bagvuru Yonetim Merkezi tarafindan konusuna gére midiirliige fiziksel ve elektronik
ortamda sevk edilir.

¢) Miidiirliikk, gelen basvurular1 kontrol ederek faaliyet alanina giren basvurularin sevkini fiziksel ve
elektronik ortamda kabul eder.

¢) Miidiirliige gelen basvurular EBYS iizerinden ilgili personele miidiir veya yetkilendirdigi kisi eliyle
dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmasi saglanir.
d) Islemi tamamlanan evraklar miidiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda saklanur.

(2) Miidiirliikten giden evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a) Isleme alinan basvurularla ilgili tiim is akislari EBYS iizerinden ¢oziimlenir. Siirecte elektronik
ve/veya mobil imzalar kullanilir.

b) Belediye icerisinde miidiirliikler arasi yazismalarda giden evrak elektronik ortamda (i¢ yazisma gibi)
gonderilir.
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c) Belediye disinda herhangi bir yolla (posta, kurye, vb..) gidecek evraklar, miidiirliikk tarafindan
hazirlanarak evrak ¢ikisini saglayan birime gonderilir.

¢) e-Yazisma paketi ile iiretilen belgelerin, belediye disina KEP yoluyla ilgili kuruma elektronik ortamda
mevzuata uygun bir sekilde génderilmesi saglanir.

d) Miudirlik tarafindan hazirlanan evraklarda, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik dikkate alinir.

Arsivleme ve Dosyalama Islemleri

MADDE 23- (1) Belediye igerisinde fiziksel ve elektronik arsivleme ile ilgili yapilacak islemler
asagidaki gibidir:

a) Belediyeye disaridan gelen evraklar, Basvuru Yoénetim Merkezi tarama biriminde standartlara uygun
olarak taranip akillandirilarak belediye elektronik arsivine kaydedilir. Tasnif edilen fiziksel evraklar, belediye
genelini ilgilendiriyorsa belediye fiziksel arsivine, miidiirliikleri ilgilendiriyorsa ilgili midiirliige gonderilir.

b) Midiirliiklerde is siiregleri boyunca belgeler elektronik ortamda olusturularak birim elektronik
arsivinde dosyalanr. Is siireclerinde 1slak imza gereken ve fiziksel olarak iiretilen evraklar ile Basvuru Y&netim
Merkezi tarafindan gonderilmis olan fiziksel evraklar, midiirliik elektronik arsivinin yaninda fiziksel arsivinde de
dosyalanir.

c) Belediye igerisindeki tiim fiziksel ve elektronik dosyalama - arsivleme islemleri SDP’ye uygun olarak
yapilir.

¢) Miidiirliik, miidiirliikk arsivinde saklama siiresi dolan evraklari kurum arsivine devreder ve imha
edilmesi gereken evraklari SDP’ye uygun olarak hazirlanan imha planina gére Bilgi Islem Miidiirliigiine bagh
arsiv biriminin koordinasyonunda, imha komisyonunun onayinin ardindan imha eder.

YEDINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin

Denetim ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 24- (1) Miidiiriin denetim ve disiplin yetkileri asagidaki gibidir:

a) Miidiir, tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

b) Miidiir, 1’inci disiplin amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri yiiriitiir.

(2) Midiirliikte calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, odiillendirme ve
cezalandirma vb. islemlere iligkin belgeleri kapsayan 6zliik dosyasi tutulur.

SEKiZiNCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 25- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiiriirliik

MADDE 26- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri; 5393 sayili Belediye Kanunun 18’inci maddesinin (m)
bendi geregi belediye meclisinin kabulii ve miilki amire génderilmesiyle yiiriirlige girer.

Degisiklik No Yiiriirliik Tarihi
1 10/05/2018

Yiiriitme
MADDE 27- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Bagcilar Belediye Bagkani yiiriitiir.
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