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ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
PLAN VE BUTCE KOMiSYON RAPORU

13 /1072020

Zabita Dairesi Baskanlhigi

BIRIM Idari ve Mali Isler Zabita Sube Miidiirliigii

MEC_LiS TOPLANTISININ | Biiyiksehir Belediye Meclisinin 12.10.2020 tarihli toplantisinda
TARIHI VE GUNDEM glindemin 94 {incti maddesinde goriisiilerek Plan ve Biitce
MADDESI Komisyonuna havale edilmistir.

Zabita Dairesi Baskanligi Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda
KONU Ydnetmelik konusuna iliskin Zabita Dairesi Baskanliginin
30.09.2020 giin ve E.73204 sayil1 yazisi.

KOMiSYON RAPORU
Komisyonumuzca yapilan inceleme sonucunda, Zabita Dairesi Baskanligi Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelik komisyonumuzca uygun bulunmus,
Isbu Komisyon Raporu imza altina alarak Meclisimizin takdirine sunulmustur.

EK:
1-Hukuk Gériisii
2-Zabita Dairesi Baskanliginin Usul be Esas.Yo6netmelik Taslag

//\

e
Oktay BASARAN Ali POLAT Mehmet YUKSEI/
Plan ve Biitce Kom. Bsk. Komisyon Baskan V. Komisyon Sozciisji

Ofgowm«—)

Batuhan Mut ENGIN
/E ]

Levent KONUR
ye




T.C.
% ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI &
Hukuk Miisavirligi

Say1 :E-99313561-045.02-70572 21/09/2020
Konu : Yonetmelik Taslag:

BASKANLIK MAKAMINA

Ilgi : Zabita Dairesi Baskanlhigi'nin 31/08/2020 tarih ve E.65398 sayil1 yazisi.

HUKUKI GORUSUN KONUSU:

Zabita Dairesi Bagkanligi Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda revize edilen yonetmelik
hususunda hukuki goriisimiiz istenmektedir.

ILGILI BIRIMIN GORUSU:
Belirtilmemistir.
HUKUK MUSAVIRLIGI GORUSU:

Bu gériig, Hukuk Miigavirliginin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmeligin7/1-a
maddesine gore verilmektedir.

Hukuk Miigavirligi bir danigma birimi olup, sadece gériisiinii bildirmektedir. Bu
goriiglerin mutlaka uyulmas: gereken bir yan1 bulunmamaktadir. Uygulama birimleri nihai
karar verici konumundadir ve esas olan bu birimlerin takdiridir.

Miisavirligimiz miitalaalar: bir is hakkinda rey ve miilahaza olup baglayici bir yonii
bulunmamaktadir. Miisavirligimiz miitalaalarinda belirtilen hususlara uyup uymamak

tamamen ilgili birimlerin takdirindedir.

Ilgi vaziva konu taslak vonetmelik mevz rcevesinde incelendi

*Bu belge elektronik imzalidir. Imzali suretinin ashini gérmek igin Atps:/dogrulama. beledive gov 1r adresine

girerek (RGR+1f-1jYtuZ-/NzEOC-dfrQ9P-UDNHg3cY) kodunu yaziniz.
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Daha 6nce 06.07.2020 tarihli ve 51870 sayili miitalaamiz ile;

“ 11/04/2007 tarihli ve 26490 sayili Resmi Gazete'de yayimlanarak yiiriirliige giren
Belediye Zabita Yonetmeligi ile belediye zabita teskilatinin kurulusg, gorev, yetki ve
sorumluluklari, zabita memurlarinin nitelikleri, gdrevde yiikselme ve mesleki egitimleri,
kiyafetleri ile galisma usul ve esaslar genel diizenleme ile diizenlenmis olup,

Belediye Zabita Yonetmeliginin 52.maddesi geregi bu ydnetmelige aykiri olmamak
izere Belediye Meclisince diizenleme yapilabilecegi belirtildiginden, Belediyemiz
tarafindan yapilacak Zabita Daire Bagkanliginin tegkilat yapisi ve buna iligkin diizenlemenin
yer alacag: Yonetmelikte Zabitanin gorev ve yetkilerine iliskin genel diizenleme
yapilmayarak,

Zabita Daire Bagkanliginin teskilat yapisi, bagli sube miidiirliikleri gibi hususlar:
diizenleyen ¢alisma usul ve esaslarina iligkin Ydnetmelik seklinde diizenleme yapilabilecegi”
hususlart bildirilmisti.

Ilgi yaziya konu taslak yonetmelik bu dogrultuda incelenmis, Zabita Daire
Bagkanliginin teskilat yapisi, bagh sube miidiirliikleri gibi hususlari diizenleyen galisma usul
ve esaslarina iliskin yonetmelik seklinde diizenlenmis oldugu goriilmiis, hukuka aykir1 bir
hususa rastlanmamistir.

Belediye Zabita YOnetmeliginde 23.05.2019 tarihinde yapilan revizyon ile;
Diizenleme yapma bashikli 52.maddesinde; “Belediyeler Cevre ve Sehircilik Bakanhiginin
gorlisiini alarak, bu yonetmelige aykiri olmamak {izere Belediye Meclisinin karari ile
dlizenleme yapabilirler.” Hilkmi dogrultusunda gdriig alinmasint miiteakip meclise
sunulmas: gerektigi,

Ayrica,
1l 15t n 27/4 m
“Genel yonetim kapsamindaki kamu idarelerince mali konularda diizenlenecek
yonetmelikler ile yonetmelik niteligindeki diizenleyici islemler, Sayistayin istisari goriigii

alinarak yiriirlige konulur. Sayistay, goriisiinii istemin yapilmasi tarihinden itibaren
caligmaya ara verilme siiresi hari¢ en ge¢ otuz giin i¢inde bildirir.” Seklinde diizenlenmistir.

Yonetmeliklerin mali hiikkiimler igermesi durumunda, belirtilen Sayistay Kanununun
27/4 . maddesi dogrultusunda Sayistay’dan istisari goriis alinmasi gerektigi hususunun

gozetilmesi gerektigi miitalaa edilmektedir.

Uygun goriildiigii takdirde istisari nitelikteki hukuki miitalaamizi Olur’lariniza arz

*Bu belge elektronik i in https: //dogrulama. ive.gov.tr
girerek (RGR+1f-ijYtuZ-/NzEQOC-dfrQ9P-UDNHg3cY) kodunu yaziniz.
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ederim.

HAZIRLAYAN: Av. Seval KARABULUT SERDAR
Huk.Miis.Av.Z.Betiil UCAR

Av.Ibrahim KURT
| . Hukuk Miisaviri

OLUR
21/09/2020
Av.Cansel TUNCER
Baskan a.
Genel Sekreter

*Bu belge elektronik imzalidir. Imzali suretinin ashni gérmek igin Atzps:/dogrulama beledi v.ir adresine
girerek (RGR+1f-1ijYtuZ-/NzEOC-dfrQ9P-UDNHa3cY) kodunu yazimz.
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TURKIYE CUMHURIYETI
ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESIi
ZABITA DAIRESI BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1 - Bu yénetmeligin amaci, Zabita Dairesi Bagkanligi ¢alisma usul ve esaslan ile

gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - Bu yonetmelik; Zabita Dairesi Baskanliginin hizmet, faaliyet ve g¢alismalarim

kapsar. ,

Dayanak
MADDE 3 - Bu yénetmelik, 5216 sayili Biiytiksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye

Kanunu, 6360 Sayili Onii¢ Ilde Biiytksehir Belediyesi ve Yirmialti Ilce Kurulmast ile Bazi
Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun, 3572 sayili
isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina Dair Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek
Kabulii Hakkinda Kanun, 25902 Sayih Isyeri A¢gma ve Calhisma Ruhsatlarina Tliskin Yonetmelik,
5957 Sayili Sebze ve Meyveler ile Yeterli Arz ve Talep Derinligi Bulunan Diger Mallarin
Ticaretinin Diizenlenmesi Hakkinda Kanun, 552 sayitll Yas Sebze ve Meyve Ticaretinin
Diizenlenmesi ve Toptanci Halleri Hakkinda Kanun Hitkmiinde Karamame, 5652 sayili Yas
Sebze ve Meyve Ticaretinin Diizenlenmesi ve Toptanci Halleri Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Bazi Maddelerinin Degistirilerek Kabuliine Tliskin Kanun, 4367 sayill Yas Sebze
ve Meyve Ticaretinin Diizenlenmesi ve Toptanci Halleri Hakkinda Kanun Hilkmiinde
Kararnamenin Bazi Maddelerinin Degistirilmesine Dair Kanun, 5188 sayili Ozel Giivenlik
Hizmetlerine Dair Kanun, 5326 sayil1 Kabahatler Kanunu, 4734 sayilt Kamu Thale Kanunu, 4735
sayih Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,
11.04.2007 tarihli ve 26490 sayili Resmi Gazete’de yaymlanan Belediye Zabita Yénetmeligi ve
meri mevzuat hitkkiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 4 - Bu yonetmelikte ifade edilen;
a) Baskan: Antalya Biiyiiksehir Belediye Baskanini,
b) Baskanlik: Belediye Baskani, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilarini,
¢) Belediye: Antalya Biiyiiksehir Belediyesini,
¢) Birim: Zabita Dairesi Baskanligina bagh midiirliikleri,
d) Daire Baskani: Zabita Dairesi Baskanin,
€) Sube Mudiirii: Zabita Dairesi Baskanligina bagh Sube Miidiirlerini, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Yonetim
Teskilat
MADDE 5 - Zabita Dairesi Baskanligi, asagida belirtilen miidiirliiklerden olusur:
a) Idari ve Mali Isler Zabita Sube Mudirligi,
b) Denetim Zabita Sube Miidiirliigii,

e

¢) Ruhsat Sube Mudurligi, /—

¢) Toptanct Halleri Sube Miidiirliigi, y

d) Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigii. / ,
([ DpPes=+) e /%\

& P

s

&
/' 00.00.YM.08/R.03/1.13



TURKIYE CUMHURIYETiI
ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
ZABITA DAIRESI BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

Yonetim
MADDE 6 — Zabita Dairesi Baskanligi'nda sunulan hizmetler; bu yonetmelik hiikiimleri

¢ergevesinde, Daire Bagkanh@i ile Daire Baskanligima bagli Sube Miidiirliikleri tarafindan
diizenlenir ve yiriitiiliir.

UCUNCU BOLUM
Daire Baskanhgi ve Bagh Miidiirliiklerin Gorevleri

Daire Baskanhgimin Gorevleri

MADDE 7- Daire Baskanliginin gérevleri sunlardir:

a)Biyiiksehir Belediyesi sorumluluk alanlari igerisinde beldenin diizenini, belde halkinin saglik ve
huzurunu, yetkili organlarin bu amagla alacaklari kararlarin yiiriitiilmesinin saglanmasi ve belediye
suglarinin islenmesini 6nleyici tedbirlerin almmasi, islenen belediye suglarimin takip edilmesi ile
Belediye Zabita hizmetlerinin yiriitiilmesini saglamak.

b) Belediye zabita teskilatimn kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklarni, zabita memurlarinin
niteliklerini, gorevde yikselme ve mesleki egitimlerini, kiyafetleri ile ¢alisma usul ve esaslarim
diizenleyen 11/04/2007 tarihli ve 26490 sayili Resmi Gazete’de aslina uygun olarak yayimlanan,
Belediye Zabita Yonetmeliginde belirtilen gérev, yetki ve sorumluluklarm yerine getirilmesini
saglamak.

c) Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Zabitast Emir ve Yasaklart Tembihnamesi hiikiimlerinin
uygulanmasini saglamak.

¢) Belediye Baskani ve iist makamlarin emirleri ile Meclis ve Enciimen kararlarinm uygulanmasini
saglamak.

d) Zabita Dairesi Baskanhgi'nin yillik taslak biitcesinin hazirlanmasi ve biitge dogrultusunda
uygulamalarin yapilmasini saglamak.

¢) Son teknolojik gelismeleri izleyerek, buna gdre Zabita Dairesi Baskanlig: arag, gereg, donamm ve
haberlesme cihazlarimin yenilenmesi ve takviye edilmesi i¢in Belediye Baskanligi'ma talepte
bulunmak.

f) Zabita Dairesi Baskanligina iliskin gorevlerin, Biiyiiksehir Belediye Baskanligi'nca uygun goriilen
programlar geregince yiiriitiilmesi igin karar verme, tedbirler alma ve uygulama yetkilerinin
kullanilmasini saglamak.

g)Personeli ihtisas ve becerilerine gore, uygun goriilen birim ve gorevde calistirilmasi, denetim ve
gozetiminin yapilmasi, hizmet geredi ve isin 6nemine gore zabita amir ve memurlarinin gecici olarak
sivil kiyafetle gorevlendirilmesine karar vermek.

£) Kendisine bagh Miidiirliiklerin gérev ve personel ile ilgili denetimini yapmak.

h) Kendisine bagl Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak.

1)Baskanliga bagh Miidirliiklerin aylik ve yillik faaliyetleri hakkinda
rapor ve bilgi vermek.

i} Kendisine bagh Miidiirliiklerin ihtiyaca gore teskilatlanmasim tespit edip Baskanhga teklif
etmek.

j) Biyiiksehir Belediyesi yetki ve sorumluluk alanlarinda koruma ve giivenlik hizmetlerini yerine

getirmek.

k) Biyiiksehir Belediyesi yetki ve sorumlulugundaki isyerlerinin ruhsatlandirilmas: ve
denetlenmesine iliskin islemlerin yiiriitilmesini saglamak.

1) Biiyiiksehir Belediye Baskanlig: tarafindan ruhsatlaﬁﬁir]lmls umuma acik istirahat ve eglence
yerlerine Canli Miizik Izin Belgesini dﬂzenlenmeshqéili@kin islemlerin yiriitilmesini saglamak.
m) Belediyeye ait Toptanci Halinin kamu hizmetlerinin gerekleri ve belediyenin menfaatleri g0z

ontinde bulundurularak isletilmesini saglamakéf\.
/ € ‘\.: /




TURKIYE CUMHURIYETI
ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
ZABITA DAIRESI BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

Idari ve Mali Isler Zabita Sube Miidiirliigiiniin Gérevleri
MADDE 8-Idari ve Mali Isler Zabita Sube Miidiirligiiniin gorevleri sunlardir:

a) Zabita Dairesi Baskanhgina gelen tiim evraklarmn kayitlarini yapmak, ilgili Miidiirliiklere
havale islemlerini yaparak, dagilimini saglamak.

b) Zabita Sube Mudiirliikleri tarafindan degerlendirilen evraklarla il gili yazismalar1 yapmak.

¢) Idari Yaptirim Karar tutanaklar ile ilgili kayit ve arsiv islemlerini yapmak.

¢) Zabita Sube Miidiirliiklerinin demirbas ve tiiketim mallarimn temini, muhafazas: ve dagitimini
saglamak, kiymetli evrak niteliginde olan her tiirli evrakin teminini saglamak, zimmetle
dagitmak, (Kabahatler Kanunu, ihtarname, tespit tutanagi, glinlik ¢alisma raporu, tutanak
formlar1 vb. evraklarin alimi, dagitim, takibi ve tahsilati ile ciltlerinin 1adesi)

d) Zabita Daire Baskanligina bagli Zabita Sube Mudiirliklerinin binalarinin elektrik, su,
dogalgaz, telefon vb. faturalari ile ilgili islemleri yapmak.

¢) Zabita Sube Miidiirliklerinin arag, gerec, makine, techizat, kiyafet alim1 islemlerini yiiriitmek.
f) Midiirlik faaliyetleri hakkinda dijital ortamda kayitlar tutmak, yapilan islemlerle ilgili
raporlar hazirlayarak yetkili mercilere sunmak ve arsivlemek.

g) Egitim ihtiya¢ analizini yapmak, planlamak ve ilgili birimle egitim faaliyeti ger¢eklestirmek.
g) Zabita Sube Miidiirlitkleri personelinin &édiil ve disiplin ile il gili is ve islemlerini yiiriitmek.

h) Zabitayi ilgilendiren konularda medya takibi yapmak, il gili birimlerle sonuglarini paylasmak.
1) Zabita personelinin yillik izinlerini diizenlemek, program i¢inde izin kullanilmasim saglamak.

1) Zabita Sube Miidiirliikleri arasinda koordineyi saglamak, gorevle ilgili talimat vermek ve
denetlemek.

j) Thale islem dosyalarm, ihale onay belgelerini ve harcama belgelerini hazirlamak, Daire
Baskaninin onayina sunmak.

k) Daire Baskan tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Denetim Zabita Sube Miidiirliigiiniin Gérevleri
MADDE 9-Denetim Zabita Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Belediye simirlan i¢inde beldenin diizenini, belde halkinin huzurunu ve saghgim saglayip
korumak amaciyla kanun, tiziik ve yonetmeliklerde, belediye zabitasinca yerine getirilecegi
belirtilen gérevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.

b) Belediye karar organlar tarafindan alinmus kararlari, emir ve yasaklar1 uygulamak.

c)Ulusal bayram ve genel tatil giinleri ile o6zellik tasiyan giinlerde yapilacak térenlerin
gerektirdigi gorevleri yapmak.

¢) 3194 Sayili Imar Kanunu uygulamalarinda denetim elemanlarina yardimei olmak.

d) Biiyiiksehir Belediyemizin ruhsatlandirma yetki ve sorumlulugunda kalan isletmelerle ilgili
alinan faaliyetten men kararlarin1 uygulamak.

e) Sikayetleri degerlendirmek ve belediye sugu gorilen hususlarda gerekli tutanaklan
diizenlemek.

f) Buyiiksehir Belediye Baskanligi biinyesindeki miidirliikTerce posta yolu ile tebligi miimkiin
olmayan tebligatlari, 7201 Sayih Tebligat Kanununa gore‘teblig yapmak.

g) Buyiiksehir Belediyemiz yetki ve sorumluluk alanlar icerisinde bulunan meydan, bulvar, ana
arter, gadde ve yollarda yapilan her tiirlii kazilan de)gg‘a; ruhsatsiz olanlar hakkinda gerekli

tutaaklarn tanzim etmek.
\ |
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TURKIYE CUMHURIYETI
ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESIi
ZABITA DAIRESI BASKANLIGI

CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK
g) Biiyiiksehir Belediyemiz yetki ve sorumluluk alanlan igerisinde meydan, bulvar, cadde ve ana
arterlerde izinsiz isgalleri 6nlemek.
h) Biiyiiksehir Belediyemize bagh ilgili birimlerin caligmalarinda emniyet ve yol giivenligi
ac¢isindan gerekli 6nlemleri almak, zabita yoniinden destek olmak.
1) 5326 sayil1 Kabahatler Kanunu ile verilen gorevleri yerine getirmek.
1) Daire Baskam tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

MADDE 10
Olgiiler ve Ayar Memurlugu:

11/1/1989 tarihli ve 3516 sayih Olgiiler ve Ayar Kanununa ve ilgili yonetmeliklerine gore, 6lcii
ve tarti aletlerinin damgalarim kontrol etmek, damgasiz 6lcii aletleriyle satis yapilmasi
onlemek, yetkili tamircilerin yetki belgelerini kontrol etmek, damgalanmamus hileli, ayar1 bozuk
terazi, kantar, baskiil, litre gibi Slcli aletlerini kullandirmamak, kullananlar hakkinda gerekli

islemleri yapmak.

Ruhsat Sube Miidiirliigiiniin Gérevleri

MADDE 11- Ruhsat Sube Miidiirligiintin gorevleri sunlardir:

a) 5393 sayih Belediye Kanunu’nun 80 nci maddesine gore, Biiyliksehir Belediyesi sinirlan
igerisindeki tiim akaryakit LPG ve CNG otogaz istasyonlarina isyeri agma ve ¢alisma ruhsati
diizenlemek.

b) 5216 sayih Biiyiiksehir Belediye Kanununun 7 nci maddesi (d) fikrasina gore, Biiyiiksehir
Belediyesi tarafindan yapilan veya isletilen alanlardaki isyerlerine isyeri agma ve ¢alisma ruhsat
diizenlemek.

¢) 5216 sayil Biiytiksehir Belediye Kanununun 7 nci maddesi (1) fikras1 ve 5393 sayili Belediye
Kanununun 85 nci maddesinin (h) fikrasina gére (organize sanayi bdlgelerindekiler haric),
Biiytiksehir miicavir alan sur igindeki tiim 1 nci Simf Gayri Sithhi Miiesseselere isyeri agma ve
¢alisma ruhsati dizenlemek.

¢) 5216 sayili Biyliksehir Belediyesi Kanununun 7 nci maddesi (1) fikrasi ve ABB Simirlart
Dahilinde Karayolu Uzeri Park Yerleri, Parkmetre, Parkomatli Park Yerleri, Genel ve Bolge
Otoparklari Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri geregince UKOME tarafindan otopark olarak
kullanilmasina izin verilen yerler ile yap1 kullanma izin belgesi bulunan kapali otoparklara Isyeri
Ag¢ma ve Calisma Ruhsatlarina Tliskin Yénetmelik hiikiimlerine gore 1gyeri agma ve c¢alisma
ruhsat1 diizenlemek.

d) 5216 sayili Biiytiksehir Belediyesi Kanununun 7 nci maddesi (t) fikras1 geregince her gesit
toptanci hallere Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina Iliskin Yonetmelik hiikiimlerine gore isyeri
a¢ma ve calisma ruhsati diizenlemek.

€) 5216 sayil Buytiksehir Belediyesi Kanununun 7 nci maddesi (1) fikrasi geregince terminallere
Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina liskin Yénetmelik hiikiimlerine gére isyeri agma ve
¢alisma ruhsati diizenlemek.

f) Isyeri A¢ma ve Calisma Yonetmeligi'nin 38. maddesine gore lokantalara ickili yerlere ve
meskiin mahal disinda bulunan gay bahgelerine halkin huzur ve siikinu ile kamu istirahat
agisindan sakinca bulunmamasi kaydiyla yapilacak 6l¢iim ve kontrole miiteakip canli miizik izin
belgesi diizenlemek.

g) Daire Baskani tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 12- Koruma ve Giivenlik Sube Mijdiirliigiiniipgbrevleri sunlardir:

a) Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigiiniin hizmet satin alma suretiyle ¢alistirdigs Ozel
Gtivenlik personeli ile kurumda ¢alisan daimi isci tatisindeki personel ile birlikte 5188 Sayih

i$kiyén’etmelik gercevesinde
00.00.YM.08/R.03/4.13
( ;ti
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TURKIYE CUMHURIYETI
ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
ZABITA DAIRESI BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK
kurum, hizmet binalar1 ile miistemilati ve buralarda bulunan ara¢, gere¢ ve makineler ile belge,
dokiiman ve bilgi islem materyalleri ile diger her tiirld tasimir ve tasinmaz mallan sabotaj,
yangmn, hirsizlik, soygun, yagma ve yikma zorla isten alikoyma gibi her gesit tehdit tehlike ve
tecaviizlere karsi koymak.
b) Kurum Hizmet Binalari ile miistemilatina, Kurumla ilgili olarak ¢esitli nedenlerle (ziyaret, is
takibi, disaridan gelecek destek hizmetleri, v.b.) gelecek ve belirli bir siire kalacak olan tiim
kisiler ile yanlarindaki ¢anta, esya vb. kapsaminda olmak iizere, s6z konusu kisilerin girislerine
iliskin, kontrol, (Kuruma ruhsath dahi olsa silahli olarak girise miisaade etmeme ve silahlari
yazili kayitla teslim ve emanete alma, muhafaza islemleri dahil) refakat ve yénlendirme
islemlerini viiriitmek,.
¢) Sivil savunma teskilatina gérevlerinin yerine getirilmesinde yardimer olmak.
¢) Antalya Biiyiksehir Belediyesinin dlzenleyecegi sosyal ve kiiltiirel etkinliklerde giivenlik
tedbirleri almak.
d) Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Hizmet Binalarini guvenlik kamera ve alarm sistemi kurma ve
izleme merkezi yontemiyle kontrol ve takibini saglamak.
e) Antalya Biiyiiksehir Belediyesi ve bagli birimlerine giris yapacaklarin 6nce X-Ray cihazi ve
manyetik duyarli giivenlik kapisindan geeisini kontrollii olarak saglamak.
f) Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Hizmet binalarina ve oto parklarina giris yapan araclar
guvenlik kontroliinden gegirildikten sonra gegisini saglamak.
g) Akilli Kalem'le, belirlenen saatlerde ve siirelerde isaretleme yapilan isaretlemeleri kontrol
etmek.
g) Antalya Biiylksehir Belediye Baskanligi ve bagl birimlerinin 5188 sayili Kanuna gore
korunmasi gereken yerlerin giivenlik iznini almak.
h) 5188 sayili Kanun ve uygulama yénetmeli gine goére hizmet satin alma ydntemiyle calistirilan
ozel giivenlik personellerinin nébet hizmetlerini devamli kontrol ve denctlemek.
1) Antalya Biyliksehir Belediyesi, Meclis Toplanti gunleri giivenlik tedbirleri almak.
1)Kuruma ait halka acik alanlara dinlenmeye ve eglenmeye gelen vatandaslarimiza yénelik
saldinlara ve rahatsiz edici davramslara kars1 diizeni saglamak.
J) Antalya Biiyiiksehir Belediyesi il sinirlarinda yer alan birimlere giris ve ¢ikislar1 diizenlemek,
asayisi saglama gorevini yiiriitmek.
k) Calisma saatleri baslangicinda, siiresince ve bitiminde veya ¢alisma saatleri disinda personelin
giris ve ¢ikislarinin "Siirekli/Gegici Personel Tanitma ve Giris Kartlar Sistemi"nin takibiyle,
¢alisma saatleri disinda; ¢alismaya devam etmek iizere kalanlar ile ¢alisma saatleri disinda ve
resmi tatil glinlerinde ¢alismaya gelen personelin giris ve ¢ikis, 6zel kayit ve kontrol islemlerini
yliriitmek.
1) Bakan, Milletvekili, Mistesar, Biiyiiksehir Belediye Baskani, Genel Miidiir, Genel Miidiir
Yardimcilar1 ve Makamca, 6zel karsilama-mihmandarlik-ugurlama prosediiriiniin uygulanmasi
istenilen konuklara VIP uygulamasim titizlikle ve eksiksiz uygulamak.
m) 5188 sayili "Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunu" ve buna bagli olarak ¢ikarilan; "Ozel
Gtivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulamasina iliskin Yénetmelik" dogrultusunda ve
Kurumca verilecek diger gorevleri yapmak.
n) Bagkanlik makaminca verilecek 6zel talimatlart yerine getirmek.
0) Daire Baskan tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Toptanci Halleri Sube Miidiirliigiiniin Gérevleri

MADDE 13- Toptanci Halleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardr:
a) Toptanci halini isletmek, halin ¢alisma d('jnemi/;?y/a gunleri ile agilis ve kapanis saatlerini

belirlemek, Toptanci halini sevk ve idare etmek, halde yjiriitiilen faaliyet ve islemleri
denetlemek. P / P |
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TURKIYE CUMHURIYETI
ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESi
ZABITA DAIRESI BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK
b) Hal yénetim biriminin idari islerini ve calismalarimi diizenlemek, koordine etmek ve
yonetmek, personelin gorev ve yetki dagilimin yapmak.
¢) Hal yonetim biriminin faaliyetleri, hesaplari ve islemleri ile personelin ¢alismalarini
denetlemek, personele gerekli emir ve talimatlari vermek.
¢) Toptanci halinin calismasi, sorunlari ve ihtiyaglar1 hakkinda raporlar hazirlamak ve bunlar
onerilert ile birlikte yénetime sunmak.
d) Toptanci halindeki faaliyetlere iliskin Ticaret Bakanliginca istenecek raporlarin
diizenlenmesini saglamak.
e) Hal Kayit Sisteminin kullanilmasina yonelik yetkilendirme islemlerini yapmak, Hal yonetim
birimince yapilan islemlerle ilgili kayit ve defterlerin tutulmasii, gerekli belgelerin
diizenlenmesini ve bunlarin muhafazasin saglamak.
1) 07.07.2012 tarihli ve 28346 sayil1 Resmi Gazetede yayinlanan Sebze ve Meyve Ticareti ve
Toptanct Haller Hakkindaki Yénetmelik ve il gili mevzuatla verilen diger gorevleri yerine
getirmek ve vetkileri kullanmak.
g) Mallarin hijyenik sartlarda satisa sunulmasini saglayict uygun galisma ortamini olusturmak,
alt yap1 ve ¢evre diizenlemelerini yapmak veya yaptirmak.
£) Mallarn ticaretinin serbest rekabet sartlart icinde yapilmasim saglamak, serbest rekabetin
ortadan kaldirilmasina, engellenmesine ve bozulmasina yonelik eylemleri 6nlemek icin gercken
tedbirleri almak.
h) Toptanci halinde can ve mal giivenli gini koruyucu tedbirleri almak, gerektiginde itfaiye ve
kolluk kuvvetlerinden yardim istemek.
1) Haldeki hizmet tesislerinin amaglarina uygun olarak kullanilmasina yénelik her tiirlii 1s ve
islemleri ylirtitmek veya yiiriitiilmesini saglamak.
i) Isyerlerinin kiralanmasi, satis1 ve devrine iliskin islemler ile toptanci halindeki di ger yerlere
iliskin islemleri yiiriitmek veya yuritiilmesini saglamak, isyeri kiralama veya satin alma
talebinde bulunanlarin beyan ettigi hususlarin dogrulugunu arastirmak.
J) Teminat islemlerini yiiriitmek, teminatlara iliskin bilgileri sisteme kaydetmek ve glincellemek,
teminattan kesme ve ddemeye iliskin bildirilen hal hakem heyeti veya mahkeme kararlarini
yerine getirmek ya da getirilmesini saglamak.
k) isyerleri ile burada faaliyet gésteren iiretici, firetici orgiitii, komisyoncu ve tiiccarlara iliskin
bilgileri sisteme kaydetmek, kayith bilgileri giincellemek, sisteme kaydedilenlerin her biri i¢in
dosya agmak ve ilgili evraki bu dosyada muhafaza etmek.
1) Haldeki diger yerlerin ve buralarda faaliyet gosterenlerin kayitlarini tutmak ve guncellemek,
m) Toptanci haline gelen araglar ile halden ¢tkan araglarda bulunan mallara iliskin kontrol ve
kayit islemleri ile bu bilgiler dogrultusunda stok kontroliinii yapmak.
n) Sebze ve meyvenin cins, miktar ve tiyatlar ile Bakanlik¢a uygun gorilen diger bilgileri
elektronik ortamda tutmak, bu bilgilerden istatistikler olusturarak uygun gériilenleri yayimlamak
ve ilgili kurum ve kuruluslarca istenilenleri vermek.
0) Bildirim islemleri ile hal riisumuna iliskin 1s ve islemleri yiiriitmek, bildirimeiler tarafindan
iletilen analiz sonuglarini aym gun iginde sisteme islemek.
6) 07.07.2012 tarihli ve 28346 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Sebze ve Meyve Ticareti ve
Toptanct Haller Hakkindaki Yonetmeligin uygulanmasi ile ilgili idari diizenlemeler yapmak.
p) Toptanci halin faaliyetlerinin yiiriitilmesine iligkin her tiirlii mal ve hizmet satin alim
islemlerini ilgili mevzuat hiikiimleri cercevesinde yiirliitmek veya yiiriitilmesini saglamak.
r) Evrak, arsiv, demirbas ve ayniyatlara iliskin islemleri yiiritmek, defter ve kayitlan tutmak ve
muhafaza etmek, belge ve yazismalari usulii dairesinde dosyalamak ve saklamak.
s) Personelin &zliik isleri ile diger islemlerini ylrtitmek:-.
s) Isyerleri ve haldeki diger yerlerde faaliyet gostereler ile bunlarin calistirdiklar kisilerle ilgili
24/4/1930 tarihli ve 1593 sayili Umumi H1fmss%§anunu (;erg:evesind?gerekli islemleri

apmak / | .
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TURKIYE CUMHURIYETI
& ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESi

ZABITA DAIRESI BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK
t) Toptanci halindeki tahmil, tahliye, hamaliye ve nakliye hizmetlerinin diizenli bir sekilde
yapilmasini saglamak, gerektiginde bu isler i¢in hizmet satin almak ve bu amacla sozlesmeler
akdetmek.
u) Hal igindeki trafik diizeni ve giivenligini saglayici tedbirleri almak ve gerekli diizenlemeleri
yapmak.
i) Halin bulundugu yerde, sebze ve meyvelerin fiyatlan ile ihracat potansiyelinin saghkli olarak
belirlenmesi amaciyla ilgili kuruluslarla bilgi ahsverisinde bulunmak ve isbirligi yapmak)
Bildirimde bulunmak iizere dogrudan hale basvuranlarin bildirim islemlerinin saglikh bir sekilde
yuriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak.
v) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 14 - Daire Baskaninin gérevleri sunlardir:

a) Belediye Baskani, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimecis: tarafindan verilen emir ve
talimatlari yerine getirmek, Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeni kararlarini uygulamak.

b) Birim faaliyetlerinin yiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi igin, birimine tahsis
edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve
standartlar belirlemek.

¢) Daire Baskanliina baglh miidiirliiklerin ¢alismalarina ait faaliyet raporlarinin diizenlenmesini
saglamak ve Baskanlik Makamina sunmak.

¢) Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulamip, viiriitilebilmesi icin gereken diizeyde
sorumluluk ve yetkiyi astlarmna devretmek, sonuclara yénelik sorumluluk ve yetkiyi elinde
tutmak.

d) Birimdeki kadrolara iliskin gorevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadro gorevlerine
atanacaklarda aranan 6zel niteliklerde degisikligi gerektiren hususlari tespit etmek ve baskanliga
onermek.

¢) Daire Baskanligina bagh personelin gérevlendirilmesinin yaptlmas, gorevlerini zamaninda ve
eksiksiz olarak yerine getirmelerini takip ve kontrol etmek.

f) Birim miidiirlerinden kendisine iletilen personel hareketlerine iliskin &nerileri incelenmek,
degerlendirmek baskanliga éneride bulunmak.

g) Personelin egitim ihtiyacim tespit etmek, sorumluluklarim yerine getirebilmeleri i¢in gerekli
bilgi ve donanimla donatilmalarim saglamak.

g) Disiplin Amiri olarak personele mevzuatta ngériilen disiplin cezalarini verme yetkisini
kullanmak,

h) Bagl personelinin, giinliik mesaiye gelis ve gidislerini kontrol ederek mesaisini aksatan
personel yasal islem yapmak.

1) Daire Bagskanh@ biinyesinde bulunan tiim personelin 6zliik haklarinim takibini yapmak.

1) Daire Bagkanhigina ait mal ve hizmet alum taleplerini degerlendirmek, birim ¢alismalarinda
kullanilan demirbas-sarf malzemelerin amacina uygun kullaniimasin saglamak.

j) Baskanlik gorev kapsaminda yer alan faaliyetlerin, Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kalite
Yonetim Sistemi igerisinde yiriitiilebilmesi ve iyilestirilmesini ve uygulanmasini saglamak.

k) Belediye mevzuati ve bu yénetmelik hiikiimlenﬁéfgevesinde, kendisine verilen gérevlerin
mevzuata uygun olarak yerine getiri]memes?/ yetkilerinin zamaninda kullanilmamasindan

baskanliga karst sorumlu olmak.
%} / | l‘\ OO'OO'YM'O%'TW'B
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TURKIYE CUMHURIYETI
ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESIi
ZABITA DAIRESI BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK
BESINCi BOLUM
Sube Miidiirlerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 15 - Sube Midiirlerinin gérevleri sunlardr:

a) Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yoneticilik gérevlerini ilgili mevzuatlar gercevesinde
yerine getirmek.

b) Mudiirliigiin ¢alisma ve usullerini kalite yonetim sistemi ve mevzuat uygulamalarina bagh
kalarak, Miidiirliige bagh birimlerin gorevlerini etkinlikle yerine getirilmesi i¢in yetkisi i¢cindeki
tedbirleri almak, yetkisini asan hususlarda Baskanlik Makamindan prensip kararlart alinmasi
hususunu tist makamlara intikal ettirmek.

¢) Mudirliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek.

¢) Muadurlugin islevleri ile ilgili tist makamin istedigi raporlart hazirlamak, bu raporlar
hazirlamak i¢in inceleme ve arastirmalar yapmak.

d) Ust Makam tarafindan istenilen bilgileri temin i¢in sorumlu oldugu béliimlerde is béliimiinii
gergeklestirmek.

e) Ust Makamlar tarafindan diizenlenecek toplantilara istirak etmek, istenilen bilgileri vermek,
talimatlar almak.

f) Midirliigiin ¢alisma esaslarini planlayip ve programlayarak, c¢alismalarin bu programlar
uyarinca yuriitiilmesini saglamak.

g) Mudirliikee yapilan islemlerde kullamilan formlarin gelistirilmesi  i¢in inceleme ve
aragtirmalar yaparak, sonucunu Daire Baskanina bildirmek.

g) Ust Makamlarca verilecek benzeri nitelikteki di ger gérevleri de yerine getirmek.

h) Midirliikte en uygun personel dagilimini gergeklestirmek, is akisinin aksamadan
stirdiirlilmesini temin etmek.

1) Midirlagiinde ¢alisan personele iist makamlarin goriis, istek ve talimatlarini aktarmak.

1) Yurttilen islerin hatasiz ve zamamnda bitirilmesi i¢in calismak, gerekirse bu konuda ilgili
personeli uyarmak.

J) Birim kalite gelistirme ekiplerinde yer almak ve miidiirlik hizmet kapsaminda yer alan
faaliyetleri planlamak.

k) Antalya Biiyiiksehir Belediyesi kalite yonetim kurulu tarafindan yayinlanan prosedir ve
talimatlar1 uygulamak ve iliskili dokiimanlarin birim personeli tarafindan kullamlmasini
saglamak.

1) Birim faaliyetlerine iliskin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak.

m) Birim faaliyetleri ile ilgili kalite yonetim sistemini olusturmak, uygulanmasim saglamak ve
etkinligini siirekli iyilestirmek.

n) Faaliyetlerine iliskin bilgi ve kaynaklarin kullamm noktasinda bulundurulmas: icin gerekli
olan diizenlemeleri yapmak.

0) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili faaliyet raporlari hazirlamak ve {ist makama
sunmak.

0) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili belirlenen hedeflerin gerceklesme durumlarnim
izlemek ve {ist makama rapor etmek.

p) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili birim ¢alisanlar ile toplantilar diizenlemek.

Yetkileri

MADDE 16 - Sube Miidiirlerinin yetkileri sunlardir:

a) Mudurliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Biiyiiksehir Belediye Bagkanliginca uygun gériilen
programlar geregince yliriitiilmesi i¢in karar vermek, tedbirler almak ve uygulatmak.

b) Goérev alanmna giren konularda, uygulamalarda /O aya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve

aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma, §aparak, alinmas gereken kanuni ve idari
tedbirler konusunda Baskanliga tekliflerde bulunmak. .
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TURKIYE CUMHURIYETi
ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYES]
ZABITA DAIRESI BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK
¢) Bagh bulunulan iist makamlara sunulmak tizere hazirlanan yazilan kendisine verilen yetki
sinirlart iginde incelemek, parafe veya imza etmek.
¢) Miidirligiine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapmak, rastlayacag aksakliklar gidermek.
d) Emrinde gérev yapan personelle ilgili yénetmelik cercevesinde mazeretine binaen mazeret
izni vermek ve odiil, takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagh bulundugu
Daire Baskani ile Baskanliga 6nerilerde bulunmak, personelin yillik izin kullanmis zamanlarim
tespit etmek.
¢) Gegici siire gorevde bulunamayacag; dénemlerde, Miidirliige tayin sartlarina haiz olan
Midiirlerden birini veya bir personeli mudurliige vekalet etmek iizere belirlemek ve Ust
Makamin Onayina sunmak.
f) Miidiirliik ile ilgili tiim gorev. yetki ve belgelerin ilgililere dagitimin, maiyetindeki personel
arasindaki is boliimii ve koordinasyonu saglamak.
£) Mudiirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesmek.
£) Miidirliik personelinin gérev ve sorumluluklarin belirlemek ve is boltimii yapmak.
h) Kalite hedeflerini belirlemek, revize etmek ve lst makama onaylatmak.
1) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan is ve islemlerin gergeklestirilmesi siirecinde belirlenen
uygunsuzluklarin tekrarinin 6nlenmesi amaci ile gerekli olan diizeltici faaliyetleri baslatmak.
1) Gérev ve sorumluluk alaninda ver alan is ve islemlerin gelistirilmesine yoénelik iyilestirme
faaliyetlerini baslatmak ve tyilestirme planlar1 hazirlamak ve iist makama onaylatmak.
J) Birim faaliyetlerinin tyilestirilmesi ve gelistirilmesi amaci ile kurum igi ve kurum dis1 anket
calismalarim baslatmak.
k) Birim kalite gelistirme ekip iiyelerini belirlemek ve ekip ftiyelerinin kalite gelistirme
calismalari ile ilgili is bolimiinii yapmak.

Sorumluluklar:

MADDE 17 - Sube Miidiirlerinin sorumluluklar sunlardir:

a) Belediye mevzuat, goreviyle ilgili sair mevzuat ve by yonetmelik ile kendisine verilen
gorevlerin - geregi  gibi yerine  getirilmemesinden; yetkilerin zamaminda ve geregince
kullanmilmamasindan, bagh bulundugu Daire Baskanina ve Bagkanliga kars: sorumludur.

b) Midirliikte yiiriitiilen faaliyetlerin Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kalite Yénetim Sistemi ile
uyumlu  bir sekilde yuriitilmesinden, Yénetmelik, Prosediir, Talimat ve Rehberlerin
uygulanmasindan, sonug ve faaliyet raporlarini hazirlamak ve duyurmaktan Daire Bagkani ve
Kalite Yénetim Kuruluna kars1 sorumludur.

ALTINCI BOLUM
Zabita Amiri, Zabita Komiseri, Zabita Memuru, Sef ve Memurlarin, Gérev Yetki ve
Sorumluluklar:

Zabita Amirinin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 18 — Zabita Amirinin gorev yetki ve sorumluluklar sunlardir;

a) Birim Personeli tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bicim yoniinden inceleyerek
gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak ve havalesini yapmak.

b) Evrak dosyalarinda bulunan numara, ftarih, gidecegi yer, imza ve benzer eksiklikleri
inceleyerek gerekli 6nlemleri almak.

¢) Tamamlanmis olan evrak ve dosyalari ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirmak.

¢) Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleye onuglandirmak.

d) Gelen ve giden evrakin kayit, cogaltma, dagitim, d valama, sevk ve arsivleme hizmetlerini

izlemek ve yapilmasini saglamak.
J ﬁb"/ / -~ i
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TURKIYE CUMHURIYETI
' ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESj

ZABITA DAIRESI BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELJK
¢) Personeli hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatmak. islerin verimliligini arttirmak i¢in
yontemler gelistirmek.
f) Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler icin mevzuata uygun onlemleri almak.,
) Personelin devam ve ¢alismalarini izlemek, islerin zamaninda sonu¢landirilmasini saglamak.
g) Birimini ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
h) Birim faaliyetleri ile ilgili olusturulan hizmet gergeklestirme ve kalite planlarimin birim
personeli tarafindan uygulanmasim saglamak.
1) Birim kalite gelistirme ckiplerinde yer almak ve miidiirliik hizmet kapsaminda yer alan
faaliyetlerin planlamalara uygun gerceklestirilmesini saglamak.
1) Antalya Biiyiiksehir Belediyesi kalite yonetim kurulu tarafindan yayinlanan prosediir, talimat
ve rehberleri uygulamak ve iligkili dokiimanlarin birim personeli tarafindan kullamlmasini

saglamak.

j) Birim faaliyetlerine iliskin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak.

k) Birim faaliyetleri ile ilgili olusturulan kalite ydnetim sisteminin uygulamak ve etkinligini
strekli iyilestirmek igin gerekli olan calismalar iiste Snermek.

I) Amirligi altinda gérev yapan personelin gérevlerine zamaninda gelip gelmedigini kontrol
etmek.

m) Amirligi altinda bulunan personel ile ilgili gérev ve is boliimii yapmak, denetlemek, kontrol
etmek.

n) I1 Nisan 2007 Tarih ve 26490 sayill Resmi Gazetede yayimlanan Belediye Zabita
Yonetmeliginin 10’ uncu maddesinde belirtilen tiim gérevieri yapmak ve yaptirmak.

0) Belirlenen gérev ve vyetkiler disinda tiim zabita hizmetlerine yonelik miidirlikk emirlerini
uygulamak.

0) Gorevli oldugu Amirlikte is béliimii esaslarina gore yetkililerce verilen isleri incelemek ve

gerekli islemleri yapmak.

p) Kanun, tiziik ve yénetmeliklerle belirlenen gérevlerle, Belediye Baskanligi ve iist mercilerin
vermis oldugu emirleri yetkileri dahilinde icra etmek ve ettirmek.

1) Gérevin en etkin ve zamaninda icrasi icin birimdeki personelin ayhk calisma ve yillik izin
programim hazirlamak ve miidiiriyet makamina sunmak.

Zabita Komiserinin Gérev Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 19 - Zabita Komiserinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Zabita Amirinin verdigi gorevleri yiirtitmek.

b) Ekibinin hal ve hareketlerini, disiplinini kontrol etmek, ekipler arasinda koordinasyonu
saglamak, ekibinin etkin ve diizenli gorev yapmast igin planlar gelistirmek, amirine teklifte
bulunmak, ekibine yazili ve sozlii olarak verilen emirleri takip etmek, sonu¢landirmak ve
amirine gerekli bilgiyi vermek.

¢) Ekibinin ve ekip arkadaslarinin sorunlarini dinlemek gerektiginde zabita amirine bildirmek.

¢) Ekipte, gbrev yapan personelin gorevlerine zamaninda gelip gelmedigini kontrol etmek.

d) Géreve ¢ikmadan énce Ekip aracinin bakim ve kontroliiniin yapilip yapilmadigini kontrol
etmek.

e) Ekibinde gerekli evraklarin goreve ¢cikmadan evvel tam olup olmadigini kontrol etmek.

f) 11 Nisan 2007 Tarih ve 26490 sayili Resmi Gazetede yaymmlanan Belediye Zabita
Yonetmeliginin 10’uncu maddesinde belirtilen tum gorevleri yapmak ve yaptirmak.

g) Kanun tiziik ve yénetmeliklerde belediyelere verilen gérev ve yetkiler dogrultusunda,
belediye sugu tespit edildiginde kanuni islem yvapmak.

g) Belirlenen gérev ve yetkiler disinda tiim zabita hizmetlerine yonelik midirliik emirlerini

uygulamak.
yetkililerce verilen}eri incelemek ve
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h) Gérevli oldugu Amirlikte is bolliimi esaslarma gy
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gerekli islemleri yapmak.
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1) Komiseri oldugu birimin, sevk ve idaresini, disiplinini, personelin her tiirlii hal ve hareketlerini

kontrol etmek.

Zabita Memurunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 20~ Zabita Memurunun gorev, yetki ve sorumluluklan sunlardir:

a) 11 Nisan 2007 Tarih ve 26490 sayith Resmi Gazetede yayimlanan Belediye Zabita
Yonetmeliginin 10 ncu maddesinde belirtilen tim gorevleri yapmak.

b) Belediye zabitasi ve memurlari, gorevlerine iliskin kanun, tiiziik, yonetmelik ve emirleri
bilmekle, hizmetlerini bunlarin hiikiimleri dairesinde yapmakla ve gérevlerin yerine getirilmesi
strasinda birbirlerine yardim etmekle ylkimli ve sorumludurlar.

Seflerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 21 — Seflerin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Birim Personeli tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bigim yoniinden inceleyerek
gerekli diizeltmelerin yapilmasin saglamak.

b) Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri eksiklikleri
inceleyerek gerekli énlemleri almak.

¢) Tamamlanmis olan evrak ve dosyalan ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirma ve sevk
memurlarina verilmesini saglamak.

¢) Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuclandirmak.

d) Gelen ve giden evrakin kayit, cogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme hizmetlerini
izlemek ve yapilmasin saglamak.

¢) Personeli hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatmak. islerin verimliligini arttirmak i¢in
yontemler gelistirmek.

t) Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler icin mevzuata uygun 6nlemleri almak.

) Personelin devam ve calismalarini izlemek, islerin zamanminda sonu¢landirlmasini saglamak.
£€) Birimini ilgilendiren konularda amirler; tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

h) Birim faaliyetleri ile ilgili olusturulan hizmet gergeklestirme ve kalite planlarinin birim
personeli tarafindan uygulanmasini saglamak.

1) Birim kalite gelistirme ekiplerinde yer almak ve muiidiirliik hizmet kapsaminda ver alan
faaliyetlerin planlamalara uygun gergeklestirilmesini saglamak.

i) Antalya Biiyiiksehir Belediyesi kalite yonetim kurulu tarafindan yayinlanan prosediir, talimat
ve Rehberleri uygulamak ve iliskili dokiimanlarin birim personeli tarafindan kullanilmasin
saglamak.

J) Birim faaliyetlerine iliskin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak.

k) Birim faaliyetleri ile ilgili olusturulan kalite yonetim sisteminin uygulamak ve etkinligini
strekli iyilestirmek i¢in gerekli olan calismalan liste nermek.

1) Birim faaliyetlerine iliskin bilgi ve kaynaklarin kullanim noktasinda bulundurmak.

m) Birim faaliyetleri ile ilgili belirlenen hedeflerin ger¢eklesme durumlar ile ilgili toplanan
verileri analiz etmek, iiste raporlamak ve planli toplantilara katilmak.

n) Biriminde gorevli personelin, hizmetlerin gerceklesmesinde saghkli, siiratli ve verimli bir
sekilde galismasini saglayict bil gi ve belgeye sahip olmak.

0) Ustiin verdi gi emirleri hukuki zemin icinde, en siiratlj saglikli bir sekilde yerine getirilmesini
saglamak.

0) Birim faaliyetlerinin yurittlmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi icin birime tahsis
edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik hedefler ve standartlar

belirlemek ve istiine iletmek.
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Memurlarm Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 22 - Memurlarin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;
a) Kendisine verilen gorevleri zamanminda ve eksiksiz olarak, isgiici, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kalite Yonetim Sistemine uygun bir
sekilde yerine getirmek.
b) Yazismalan belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina
uygun olarak sonu¢lanmasini saglamak.
¢) Kendisine verilen gérevlerle il gili konularda amirlerine damisarak alacag talimata gore
islemleri yerine getirmek.
¢) Birimin kirtasiye ve diger gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacag talimata
gore gerekli islemleri yapmak.
d) Evraka iliskin isleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma
getirmek.
e) Goreviyle ilgili evrak, csya arag ve gerecleri korumak ve saklamak.
f) Is hacmi yogun olan Birimlere amirin saptayacagi esaslara gore yardimer olmak.
Amirlerince verilecek diger isleri ve gorevleri yapmak.
gMidiirliigin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmamasindan,
kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden, yetkilerin zamaninda ve
geregince kullamlmamasindan, kendisine teblig edilen gérevierin Antalya Biiyliksehir Belediyesi
Kalite Yonetim Sistemine uygun bir sekilde yerine getirilmemesinden Miidiire kars1 sorumludur.

Denetim

MADDE 23

a)Zabita Dairesi Baskanhg@ c¢alismalari ve sonuclari Antalya Biiyliksehir Belediye Baskan
tarafindan denetlenir.

b)Daire Baskanligina bagli birimler Baskamnin talimat: lzerine ¢alismalart ile ilgili her tirli
bilgi ve belgeyi inceleme ve denetlemeye esas olmak iizere ilgili makama sunmakla yikiimliidiir.

YEDINCi BOLUM
Calisma Usul ve Esaslar

MADDE 24 - Daire baskanliginca, Midiirliiklere gonderilen yazilarin tamami Miidiir tarafindan
okunup, geregi yapilmak iizere ilgililerine havale edilir. Islemi bitirilen evrak hakkinda yasal
islemler yapilir. Planlamaya yénelik olarak gelen basvuru ve talepler, kanunlar cergevesinde

MADDE 25 - Miidiirliiklerde tutulacak defter ve dosyalarda: Daire Baskanligi ve bagli
Mudiirliiklerde tutulacak defter ve kaytlar ile ilgili Standart Dosya Plani uygulanir.

SEKIZINCi BOLUM
Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler

MADDE 26 - 16/04/2012 tarih ve 188 sayili Belediye Meclis karari ile kabul edilen Zabita
Dairesi Bagkanlig Calisma Usul ve Esaslari Hakkind Yonetmelik, 15/09/2015 tarih ve 78]
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CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK
sayili Meclis Karari ile kabul edilen Koruma ve Giivenlik Sube Midiirligii Calisma Usul ve
Esaslari Hakkinda Yénetmelik ytrtrlikten kaldirilmistir,

Yiirirliik
MADDE 28-Bu y6netmelik, Biiyiiksehir Belediye Meclisinin onayindan sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 29 - Bu yénetmelik hiiklimlerini, Antalya Biiyiiksehir Belediye Baskani yiiriitiir,

Biyiiksehir Belediye Meclisi Tarafindan Kabul Edilen Ydnetmeligin ;‘
TARIHI SAYISI [ ADI | REVIZYON NO
16/04/2012 188 Zabita Dairesi Baskanlig Calisma Usul ve W
L Esaslari Hakkinda Yénetmelik R.02
15/09/2015 781 Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigii
Calisma  Usul ve Esaslan Hakkinda R.02
Ydnetmelik
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