T.C.
YALOVA BELEDIYE BASKANLIGI
Zabita Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak Ve Tanimlar

Amag
Bu yonetmeligin amaci, Zabita Midiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile
calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Bu yonetmelik, ilgili mevzuat ¢ercevesinde, Yalova Belediyesi Zabita Midirliigiliniin gorev,
yetki ve ¢alisma usulii ile isleyisini kapsar.

Dayanak

5393 sayili Kanunu’nun 15/b maddesi ile 3572, 6502, 5846, 5326, 1593, 5179 ve 4207 sayil
kanunlara istinaden hazirlanan “Zabita Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda
Yonetmelik™ hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmastir.

Tanmimlar
a) Belediye : Yalova Belediyesi’ni
b) Baskanlik : Yalova Belediye Baskanligi’n1
¢) Miidiirliik : Zabita Miidiirligii’nii
d) Miidiir : Zabita Miidiiri’nii
e) Yonetmelik: Zabita Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Y6netmelik’ ini

IKINCI BOLUM
Kurulus Ve Teskilat Yapisi, Baghhk

Kurulus ve Teskilat

MADDE-1 Zabita Miidiirliigii, “Belediye ve Bagli Kuruluslar1 Ile Mahalli Idare Birlikleri
Norm Kadro Ilke

ve Standartlarina Dair Yonetmelik” hiikiimleri uyarinca, Yalova Belediye Meclisi’nin
03.04.2007 tarih

ve 11/78 sayili karar1 ile kurulmustur. Miidiirliik, ilgili yonetmelige ekli tasnif cetvellerinde yer
alan “(111)

Sayili Liste: Diger Miidiirler (B, C, D ve F1 gruplar1) Kadro Unvanlar1” arasindan seg¢ilmistir.

Midiirliigiin teskilat yapis1 agagidaki gibidir.
a) Muddr,
b) Zabita Amirleri,
¢) Zabita Komiserleri,
d) Idari Isler Biirosu
e) iktisat ve Kiisat Birimi



Baghhk
MADDE-2 Zabita Midiirliigii, Belediye Baskanina baglhdir. Baskan bu gorevi bizzat veya
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki Ve Sorumluluk

Zabita Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE-3 Asagida belirtilen gorevler, Zabita Miidirligii tarafindan yurattlur:
a) 5393 Belediye Kanununa gore gorev ve yetkileri belirlenmistir.
b) Bu kanun maddeleri geregince giiniin 24 saati zabita hizmetleri yapilir.
c) Belediye hizmet alanmi igindeki halkin miisterek ve ferdi ihtiyaglarini karsilayabilecek
faaliyetleri yapmak.
d) Beldede esenlik, huzur, saglik ve diizenin saglanmasi ile gorevli olup bu amagla, Belediye
meclisi tarafindan alinan ve Belediye Zabitasi tarafindan yerine getirilmesi gereken emir ve
yasaklarla bunlara uymayanlar hakkinda mevzuatta 6ngoriilen ceza ve diger yaptirimlari
uygulamak.
e) Halk ve esnafi bilgilendirmek. Hizmetlerin yiiriitiilmesinde halkimizin ve esnafimizin
isbirligini saglamak.
f) Gayri Sihh1 Miiesseseleri sehrin iginde ¢calismaktan men etmek.
g) Sehrin estetigini bozacak hi¢bir duruma izin vermemek.
h) 14-6-1989 tarihli ve 3572 sayili Isyeri A¢ma Ruhsatlarina Dair Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Degistirilerek Kabuliine Dair Kanun ile 14/7/2005 tarihli ve 2005/9207 sayili
Bakanlar Kurulu Karar ile yiiriirliige konulan, Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarma Iliskin
Yonetmelik hiikiimleri geregince, igyerinin agma ruhsati alip almadigini kontrol etmek,
yetkili mercilerce verilen isyeri kapatma cezasini uygulamak ve gereken islemleri yapmak.
1) Kanunlarin belediyelere gorev olarak verdigi takip, kontrol, izin ve yasaklayici hususlari
yerine getirmek.
j) Belediye cezalar ile ilgili olarak kanunlar uyarinca belediye meclisi ve enclimeninin
koymus oldugu yasaklara aykir1 hareket edenler hakkinda gerekli islemleri yapmak.
k) Bulunmus esya ve mallari, mevzuat hikimlerine ve belediye idaresinin bu konudaki
karar ve islemlerine gore korumak; sahiplerine teslim etmek.
1) 07.11.2013 tarihli ve 6502 sayil1 Tiketicinin Korunmas1 Hakkinda Kanun hiikiimleri
cercevesinde etiketsiz mal, ayipli mal ve hizmetler, satistan kaginma, taksitli ve kampanyali
satiglar ve denetim konularinda belediyelere verilen gorevleri yerine getirmek.
m) 4109 sayili Asker Ailelerinden Muhta¢ Olanlara Yardim Hakkinda Kanuna gore,
yardima
muhta¢ oldugunu beyanla miiracaat edenler hakkinda muhtaglik durumu arastirmasi
yapmak.
n) 5-12-1951 tarihli ve 5846 sayil1 Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu kapsaminda korunan eser,
icra ve yapimlarin tespit edildigi kitap, kaset, CD, VCD ve DVD gibi tasiyict materyallerin
yol, meydan, pazar, kaldirim, iskele, koprii ve benzeri yerlerde satisina izin vermemek ve
satigina tesebbiis edilen materyalleri toplayarak yetkililere teslim etmek.
0) 21-7-1953 tarihli ve 6183 sayili Amme Alacaklariin Tahsil Usulii Hakkindaki Kanuna
gore belediye alacaklarindan dolay: haciz yoluyla yapilacak tahsilatlarda yardimci olmak.
p) 5326 sayili Kabahatler Kanunu ile verilen gorevleri yerine getirmek.



q) Miilki idare amiri, belediye bagkan1 veya yetkili kildig1 amirlerin hizmetle ilgili emirlerini
yerine getirmek.

r) 1593 sayili Umumi Hifzisthha Kanunu ve 27/5/2004 tarihli ve 5179 sayili Gidalarin
Uretimi Tiiketimi ve Denetlenmesine Dair Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek
Kabulii Hakkinda Kanun, ilgili tiizilk ve yonetmeligin uygulanmasinda ve alinmasi gerekli
kararlarin yerine getirilmesinde gorevli personele yardimer olmak.

s) Gidalarm Uretimi Tiiketimi ve Denetlenmesine Dair Kanun Hiikmiinde Kararnamenin
Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun, ilgili tiiziik ve yonetmelikler geregince yikanmadan,
soyulmadan veya pisirilmeden yenen gida maddelerinin agikta satilmasina mani olmak,
karistirildiklarindan siiphe edilenlerden tahliller yapilmak iizere numune alinmasi hususunda
ilgili teskilata bilgi vermek.

t) Yetkili mercilerin kararlar1 dogrultusunda belirlenen yerler disinda kurban kesilmesini
onlemek.

u) 13-10-1983 tarihli ve 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanununa gore belediye sinirlar1 ve
miicavir alanlar icerisindeki karayollar1 kenarlarinda yapilan yapi1 ve tesisler igin belge
aramak, olmayanlar hakkinda fen elemanlar ile birlikte tutanak diizenlemek.

v) 12.07.2012 tarih 28351 Sayili Pazar Yerleri Hakkinda Yonetmelige gore Pazar yerinde
gerekli denetimleri yapmak ve ceza- islem uygulamak.

w) Yalova Belediyesi Zabita Miidiirligli Emir ve Yasaklar1 Uygulama Yonetmeligine gore
gerekli denetimleri yapmak ve cezai islem uygulamak.

Muadurlik Yetkisi:

MADDE-4 Zabita Midirliigli, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye
Kanunun ve Igisleri Bakanlig1 11.04.2007 tarih ve 26490 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
Zabita Yonetmeligi hiikiimlerine uygun olarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tim
gorevleri yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu:

MADDE-5 Zabita Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve cabuklukla yapmak ve
yuritmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:

MADDE-6
a) Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin denetim ve gozetimi
altinda, ilgili mevzuat geregi midiirligiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar
arasinda gorevlerin dagitilmasi gibi diizenlemeleri yapar.
b) Miidiirliigiin ¢aligma diizeni ve ekiplerin gorev dagilimini belirtilen program ve
cizelgelerin hazirlanmasini saglar.
c) Personeline hizmet i¢i egitim kurslar1 verilmesini saglar.
d) Belediyenin vizyonu ve stratejik planlar1 dogrultusunda biit¢eleri ile uyumlu programlar
gelistirerek, sorumluluguna gore icraat yapar.
e) Elindeki mevcut kadro, arag ve techizat planlamasini yapar, eksiklikleri bir {ist makamlara
bildirip teminini saglar.
f) Baskanligin stratejik hedefleri ve biitgesine gore Midirligiin yillik faaliyet planini
hazirlar, uygulanmasini takip eder ve sonuglanmasini saglar.



g) Ast {ist arasindaki iliskileri diizenleyerek teskilatin ahenkle ¢alismasini saglar.

h) Emrindeki gorevlilerin, isboliimii esaslar1 dahilinde, sorumluluklarini belirler ve bu
gorevleri benimsetir.

1) Mabhiyetindekileri is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlar, gérevde yiikselme
yonetmeligi geregince yiikselmesini uygun gordiigii elemanlarinin egitime tabi tutulmasi
yoniinde Baskanlik Makamina teklifte bulunur.

j) Emrindekilere gorev dagilimi yapar, isi tarif eder, yetki verir, gorev ve sorumluluklarin
dogru anlagilmasini saglar ve gorevlerini yaparken insiyatif kullanmalar1 yoniinde tesvik
eder.

k) Miidirliigiin islerini kisa siirede, ekonomik ve verimli gekilde neticelendirmek iizere
planlar ve takip eder.

1) Degisen mevzuatlar1 takip eder, 6grenir emrindekilerin de bilgi edinmelerini saglar.
Stirekli kendisini gelistirici egitimler alir. Emrindeki ¢alisanlarin gorevlerinde mevzuata
riayetini saglar ve uygulamalari kontrol eder.

m) Mudurliuk personelinin genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri icin disiplini temin
eder.

n) Diger Miidirliiklerle iletisim kurarak koordineli ¢alismalarimi ve yine diger
mudurluklerden gelen talepleri degerlendirerek, gereginin yapilmasini saglar.

0) Alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve siiratle ulastirilmasini saglar ve
gerek goriirse emirlerini yazili olarak verir.

p) Emrinde ¢alisan personele karsi 6rnek davranislar sergileyerek yonlendirici olur.

q) Midiirliigiin harcama yetkilisi oldugundan harcamalarin biitgeye uygunlugunu devaml
kontrol altinda bulundurur. Verimli, tutumlu ve yerinde harcama yapilmasini saglar.

r) Yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve
takibini, evrakin muhafaza edilmesini saglar, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore
hareket edilmesini temin eder.

s) Belediye Zabitas1 olarak sehrin diizeninin, halkin huzur ve sagliginin saglanmasi ve
korunmasi amaciyla, kanunlar ve yonetmelikler ¢er¢evesinde belirtilen yaptirimlarin yerine
getirilmesini temin eder.

t) Miidiirlik personelinin mesai ve c¢alismasin1 denetler, calismalarin verimli olmasi
hususunda gerekli tedbirleri alir.

u) Miidirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar ve gorevle ilgili her
tiirlil i¢/d1s yazismalarin mevzuata uygun yapilmasini saglar.

v) Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile baskanlikg¢a verilen gorevlerin icra edilmesini
saglar.

Zabita Amiri, Zabita Komiseri Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:
MADDE-7

a) Amiri, Komiseri ve Sefi oldugu birimin kanun, tiizilk ve yonetmeliklerle belirlenen
gorevlerle Belediye Baskanligi ve iist mercilerin vermis oldugu emirleri, yetkileri dahilinde
icra etmek ve ettirmekten sorumludur.

b) Birimin gorevlerini icra etmesi igin her tiirlii tedbiri alip planlamasini1 yaparak Zabita
Miidiirliigiine sunar ve icra ettirir

Zabita Memuru Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE -8

a) Kanun, tuzlk, yonetmelik veya yasal mevzuatla verilen gorevleri yerine getirmek.
b) Yetkili makamlarin veya sirali {ist amirlerinin, yasal mevzuata uygun olarak verilen sozli
veya yazili emirleri zamaninda ve yerinde en etkin bigimde yerine getirmek.



¢) Yalova Belediyesi Zabita Miidiirliigii Emir ve Yasaklar1 Uygulama Yonetmeligi ile
olusturulan "Belediye Emir ve Yasaklarimi" takip etmek ve gerekli yasal islemleri yapmak.
d) Ilgili mevzuat ve bu ydnetmelik geregi, kendisine verilen gorevlerin yerine
getirilmesinden Zabita Komiseri, Zabita Amiri, Zabita Miidiirii ve sirali disiplin amirlerine
kars1 sorumludur.

Idari Isler Biirosunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE -9
1) Miidiirliige ait resmi yazigmalar1 yapmak,
2) Miidiirliik demirbas ve tiiketim maddelerinin temini, muhafazasi ve dagitimini yapmak,
3) Miidiirliige ait genel arsivi diizenleme ve takibini yapmak
4) Sarf malzemelerin ( biiro malzemeleri dahil ) teminini saglayip, dagitimini yapmak,
5) Belediye zabitasinin memur melbusatlarinin teminini ile ilgili malzemelerin talebini yapip
hak sahiplerine dagitimini saglamak,
6) Zabita destek personelinin izin, rapor v.b. is ve islemlerini takip etmek,
7) Araglarin bakim, onarim ve kullaniminin takibini yapmak,
8) Arag, gere¢ ve telsiz alimlarinin temini, zimmetlerinin tutulmasi ve tamirini yaptirmak,
Ruhsat Birimi’nin Gorevleri

MADDE-10 Ruhsat Birimi tarafindan yiiriitiilecek gorevler sunlardir:
a) Hazirlanan dosyanin ruhsat harcini tahakkuk ederek, tahsilini saglamak. Ruhsat defterine
kaydin1 yaparak, Isyeri Agma ve Calistirma ruhsati diizenlemek.
b) Diizenlenen ruhsati zimmet defterine kayit yaparak, isyeri teftis defteri hazirlamak ve
hizmet masalarina teslim etmek.
¢) Ruhsatin ikinci niishasin1 dosyasina takmak.
d) Birimler aras1 yazigmalar1 hazirlayarak defter kayitlarinin tutulmas:.
e) Mudurlukler arasi1 yazigsmalarin takibini yapmak ve gelen giden evraklarin kaydini
yapmak.
f) Bilgi Edinme Kanununa istinaden vatandastan gelen istek ve Onerilere gore gerekli bilgi
akigini saglamak.
g) Umuma acik isyerlerine tutulan tutanaklarin kaydinin yapilmasi, Enciimen‘e sunulmasi,
Enciimence verilen cezanin ya da uyarinin vatandasa ve Gelir Servisine bildirilmesi.
h) Birimin webmailini her giin sabah 09:00 ve 16:00 ‘da kontrol etmek.
1) Birime gelen vatandaslarin taleplerine cevap vermek.

n) Sanayi ve Teknoloji il Miidiirliigiine 5 is giinii icinde bildirim tutanag géndermek.
Sanayi ve Teknoloji Il Miidiirliigii cezai islem uygular. Damga iptal edilir.

0) Tamir miisaade fisi diizenlenir ve telle baglanarak tamir ayar servisine gonderilir.

p) Tamir sonrasi gelen 6l¢ii aleti ilk muayenesi yapilarak kullanimina izin vermek. Periyodik
ve Stok Muayenesinde

q) Damga iptal edilir.

r) Tamir miisaade fisi diizenlenir ve telle baglanarak tamir ayar servisine gondermek.

s) Tamir sonrasi gelen 6lgii aleti ilk muayenesi yapilarak kullanimina izin vermek.

yapmak, yaptirim cezalarini1 uygulamak, para cezalarinin tahakkuklarini yaparak tahsilatini
saglamak ve 6denmemis para cezalari ile ilgili tutanaklari icra Servisine Bildirmek.

g) Sefligin; birimler arasi, miidiirliikler aras1 ve kurum dis1 yazismalarini hazirlamak, gelen
talep ve sikayetlere cevap vermek, gelen giden evraklarin kaydini yapmak ve arsivini
dizenlemek.



h) Belediye kanunu, Karayollar1 Trafik kanunu, Karayollar1 Tasima Kanunu ve bu kanunlara
gore ¢ikarilan yonetmeliklerle ve Miidiirliik tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

MADDE-11 Biiro sorumlusu ve diger memurlar disinda kalan Miidiirliigiin tiim elemanlarina
verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir. Gorevin
Planlanmasi:

MADDE-12 Zabita Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir ve Amirler tarafindan diizenlenen
plan dahilinde ydratular.

Gorevin Yurutilmesi:
MADDE-13 Mudarlikte gorevli tum personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

_ BESINCi BOLUM
(Isbirligi ve Koordinasyon)

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi:

MADDE-14
a) Midiirliik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.
b) Midirliige EBYS ve Flexcity tGzerinden gelen tim evraklar Muddire iletilir.
¢) Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.
d) Bu Yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gdrevlerinden
ayrilmalar1 durumunda goérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-Teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.
e) Calisanin 6limi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:

MADDE-15
a) Midiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiirtitiliir.
b) Mudirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; yaziy1 tanzim eden personelin, Miidiiriin
ve Bagkan Yardimcisinin parafi, Belediye Bagkanmin veya yetki verdigi Baskan
Yardimcisinin imzasi ile yuriitiiliir.
¢) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak iizere Hukuk
Isleri Miidiirliigiinden goriis alinabilir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islem:
MADDE-16



a) Miidiirliik, gelen bagvurular1 kontrol ederek faaliyet alanina giren basvurularin sevkini
fiziksel ve elektronik ortamda kabul eder.

b) Midiirliige gelen basvurular EBYS iizerinden ilgili personele miidiir veya yetkilendirdigi
kisi eliyle dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmasi saglanir. Personel evrakin geregini
zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

¢) Islemi tamamlanan evraklar miidiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda saklanur.

Arsivleme ve Dosyalama:

MADDE-17
a) Arsivleme ve dosyalama Belediye Meclisinin 04/01/2010 tarih ve 04 sayili kararinca
kabul edilen Arsiv Yonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCi BOLUM
(Denetim)

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Huktmleri:

MADDE-18
a) Zabita Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Zabita Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
yaratar.
¢) Zabita Midiirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odiillendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iliskin belgeleri kapsayan gdlge dosya
tutulur.

SEKIZINCi BOLUM
(Cesitli ve Son Hiikiimler)

Yonetmelikte Hukim Bulunmayan Haller:

MADDE-19 Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiktmlerine uyulur.

Yurarluk:
MADDE-20 Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

Yurutme:
MADDE-21 Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan1 ytiriitiir.

PLAN VE BUTCE KOMISYONU TUTANAGI
Belediyemiz Zabita Midiirliigiine bagli olan Trafik Hizmetleri Sefliginin 05.12.2024 tarihinden
itibaren Ulasim Hizmetleri Miidiirliigiine gegmesi sebebi ile Zabita Midiirliigiiniin Caligma
Yo6netmeliginin giincellenmesi ihtiyaci ortaya ¢ikmustir.

Gerekli guncellemelerin yapilmasi ile ilgili gerekli kararin alinmasi1 hususunda;

KOMISYON KARARI: Komisyonumuz talebi oybirligi ile uygun bulmustur.



MECLIS BASKANI: Komisyondan geldigi gibi oylarimza sunuyorum. Kabul edenler,
etmeyenler.

KARAR:
Belediyemiz Zabita Miidiirliigiine bagl olan Trafik Hizmetleri Sefliginin 05.12.2024 tarihinden
itibaren Ulasim Hizmetleri Mudiirliigiine baglanmas1 sebebi ile yeniden dizenlenen Zabita

Midiirliigii Gorev Calisma Yonetmeligi, komisyondan geldigi sekliyle oybirligi ile kabul
edilmistir.

03/01/2025 tarihli ve 24 sayili Meclis karari ile ydrtrliige girmigtir.



