T.C.
MURATLI BELEDIYESI
ZABITA AMIRLIGI GOREYV, YETKI, SORUMLULUK VE CALISMA
YONETMELIGI

AMAC VE KAPSAM
MADDE-1 — Bu Yonetmeligin amact; Muratli Belediyesi Zabita Amirliginin kurulus, gorev,
yetki ve sorumluluklar ile calisma ilke ve esaslarini diizenlemektir.

YASAL DAYANAK
MADDE-2 — Bu Yonetmelik, 03.07.2005 tarihli 5393 sayili Belediye Yasasi’nin 15/b ve
18/m maddeleri ile yiiriirliikte olan diger yasa ve yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR
MADDE -3 - Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda;
Baskan: ; Muratli Belediye Baskani’ni,
Belediye: Muratlhi Belediyesini,
Amir: Murath Belediyesi Zabita Amiri’ni,
Amirlik: Muratli Belediyesi Zabita Amirligi’ni,
Personel: Muratli Belediyesi Zabita Amirligine bagl ¢alisanlarin tiimiindi,
Meclis: Muratli Belediye Meclisini,
Enciimen: Muratli Belediye Enciimenini,
Komisyon: Muratli Belediye Meclisi Thtisas Komisyonlarn,
Yonetmelik: 11.04.2007 giin ve 26490 say1l1 Resmi Gazetede yayimlanan Belediye
Zabita Yonetmeligini ifade eder.

TEMEL ILKELER
MADDE 4 —Murath Belediyesi Zabita Amirligi tiim ¢alismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c¢) Hesap verebilirlik,
¢) Kurum i¢i yonetimde ve il¢eyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine stirdiiriilebilirlik,
temel ilkelerini esas alir.

IKINCi BOLUM
KURULUS, PERSONEL, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

KURULUS

MADDE-5 — Zabita amirligi, Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik” hiikiimleri uyarinca, Muratli Belediye
Meclisi’nin 16.07.2007 tarih ve 43 sayil1 karari ile diizenlenmistir.



PERSONEL

MADDE—6 —Muratli Belediyesi Zabita Amirligi’nde bir Miidiir ile norm kadro mevzuatina
uygun nitelik ve sayida zabita amiri ve zabita memuru unvanli kadrolar ile hizmet i¢in gerekli
diger kadrolar personel gorev yapar.

(2) Belediye zabita hizmetleri resmi tatil giinleri de dahil olmak tizere, giiniin 24 saati
aksatilmadan siirdiiriliir.
(3) Zabata personelinin ¢alisma saatleri 12 saat is, 12 saat istirahat seklindedir.

GOREV YETKI VE SORUMLULUKLAR

MADDE-7 — (1) Beldenin diizeni ve esenligi ile ilgili gorevleri:

a) Belediye sinirlar icinde beldenin diizenini, belde halkinin huzurunu ve saghgin
saglaylp korumak amaciyla kanun, tiiziik ve yonetmeliklerde, belediye zabitasinca yerine
getirilecegi belirtilen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.

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

c¢) Belediye karar organlari tarafindan alinmis kararlari, emir ve yasaklari uygulamak
ve sonuclarini izlemek,

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

d) Cumhuriyet Bayraminda is yerlerinin kapali kalmas1 igin gerekli uyarilar1 yapmak,
tedbirleri almak, bayrak asilmasini saglamak.

e) Kanunlarin belediyelere gorev olarak verdigi takip, kontrol, izin ve yasaklayici
hususlar1 yerine getirmek.

f) Belediye cezalar ile ilgili olarak kanunlar uyarinca belediye meclisi ve
enciimeninin koymus oldugu yasaklara aykiri hareket edenler hakkinda gerekli islemleri
yapmak.

g) 2/1/1924 tarihli ve 394 sayili1 Hafta Tatili Kanununa gore isteyenlere ¢alisma izni
vermek, belediyeden izin almadan ¢alisan igyerlerini kapatarak ¢alismalarina engel olmak ve
haklarinda yasal islemleri yapmak, ruhsat harglar1 ve hafta tatili har¢larinin tahsilini saglamak,

h) Bulunmus esya ve mallari, mevzuat hiikiimlerine ve belediye idaresinin bu
konudaki karar ve iglemlerine gore korumak; sahipleri anlasildiginda onlara teslim etmek;
sahipleri ¢ikmayan esya ve mallarin, mevzuatta ayrica 6zel hiikiim yoksa bakim ve gézetim
masrafi alindiktan sonra bulana verilmesini saglamak.

1) 28/4/1926 tarihli ve 831 sayili Sular Hakkindaki Kanuna gore, umumi ¢esmelerin
kirilmasini, bozulmasimi 6nlemek; kiran ve bozanlar hakkinda islem yapmak, sehir i¢gme
suyuna baska suyun karistirilmasimi veya sagliga zararli herhangi bir madde atilmasim
onlemek, kaynaklarin etrafini kirletenler hakkinda gerekli kanuni islemleri yapmak.

1) 25/4/2006 tarihli ve 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanunu ve bu Kanuna gore
cikarllan 31/7/2006 tarihli ve 25245 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Adres ve
Numaralamaya Iliskin Yonetmelik cercevesinde binalara verilen numaralarin ve sokaklara
verilen isimlere ait levhalarin sokiilmesine, bozulmasina mani olmak.

7) 23/2/1995 tarihli ve 4077 sayili Tiiketicinin Korunmast Hakkinda Kanun
hiikiimleri ¢ercevesinde etiketsiz mal, ayipli mal ve hizmetler, satistan kaginma, taksitli ve
kampanyali satiglar ve denetim konularinda belediyelere verilen gorevleri yerine getirmek.

k) Kanunen belediyenin izni veya vergi ve harglara tabi iken izin alinmaksizin veya
har¢ ve vergi yatirilmaksizin yapilan isleri tespit etmek, bunlarin yapilmasinda, isletilmesinde,
kullanilmasinda veya satilmasinda sakinca varsa derhal men etmek ve kanuni islem yapmak.

1) 26/5/1981 tarihli ve 2464 sayil1 Belediye Gelirleri Kanununa gore, izin verilmeyen
yerlerin isgaline engel olmak, isgaller ile ilgili tahsilat gorevlilerine yardimc1 olmak.



m) 31/8/1956 tarihli ve 6831 sayili Orman Kanunu hiikiimlerince belediye sinirlari
icinde kacak orman emvalinin tespiti halinde orman memurlarina yardimci olmak,

n) 12/9/1960 tarihli ve 80 sayil1 1580 Sayili Belediye Kanununun 15 inci Maddesinin
58 inci Bendine Tevfikan Belediyelerce Kurulan Toptanci Hallerinin Sureti Idaresi Hakkinda
Kanun, 24/6/1995 tarihli ve 552 sayili Yas Sebze ve Meyve Ticaretinin Diizenlenmesi ve
Toptanc1 Halleri Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname hiikiimlerine gore verilmis bulunan
sanat ve ticaretten men cezalarini yerine getirmek ve hal disinda toptan satiglara mani olmak.

0) 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 almak.

6) 11/1/1989 tarihli ve 3516 sayih Olgiiler ve Ayar Kanununa ve ilgili
yonetmeliklerine gore, Ol¢ii ve tart1 aletlerinin damgalarin1 kontrol etmek, damgasiz olgii
aletleriyle satis yapilmasini dnlemek, yetkili tamircilerin yetki belgelerini kontrol etmek,
damgalanmamis hileli, ayar1 bozuk terazi, kantar, baskiil, litre gibi Ol¢ii aletlerini
kullandirmamak, kullananlar hakkinda gerekli islemleri yapmak.

p) 14/6/1989 tarihli ve 3572 sayil1 Isyeri A¢ma Ruhsatlarina Dair Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Degistirilerek Kabuliine Dair Kanun ile 14/7/2005 tarihli ve 2005/9207 sayilt
Bakanlar Kurulu Karari ile yiiriirliige konulan, Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin
Y onetmelik hiikiimleri geregince, isyerinin agma ruhsati alip almadigini kontrol etmek, yetkili
mercilerce verilen isyeri kapatma cezasini uygulamak ve gereken islemleri yapmak, Isyeri
ruhsatlandirma asamasinda imar, Fen Isleri, Itfaiye, saglik ve asayis yoniinden incelenmesi
amaciyla ilgili Miidiirliiklerle esgiidiimlii calismak, Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsati igin
bagvuruda bulunan isletmecilerin isyerlerinin komisyonca incelenerek uygunlugunu kontrol
etmek,

r) 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 tastyici
materyallerin yol, meydan, pazar, kaldirim, iskele, koprii ve benzeri yerlerde satigina izin
vermemek ve satisina tesebbiis edilen materyalleri toplayarak yetkililere teslim etmek.

s) 21/7/1953 tarihli ve 6183 sayili Amme Alacaklariin Tahsil Usulii Hakkindaki
Kanuna gore belediye alacaklarindan dolay1 haciz yoluyla yapilacak tahsilatlarda yardime1
olmak.

s) 13/3/2005 tarihli ve 5326 sayili Kabahatler Kanunu ile verilen gorevleri yerine
getirmek.

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

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

{i) 3516 Sayili Olgiiler ve Ayar Kanununa istinaden ilgemizdeki isyerleri ve semt
pazarlarinda kullanilan 6l¢ii ve tartr aletlerini damgalamak, denetimi ve kayitlarini tutmak,

(2) imar ile ilgili gorevleri:

a) Fen elemanlartyla birlikte yapilacak yasal islemleri yerine getirmek.

b) 3/5/1985 tarihli ve 3194 sayili Imar Kanunu ve ilgili imar ydnetmeliklerine gére
belediye ve miicavir alan siirlar1 i¢inde giivenlik tedbirleri alinmasi gerekli goriilen arsalarin
cevrilmesini saglamak, ac¢ikta bulunan kuyu, mahzen gibi yerleri kapattirarak zararlarini ve
tehlikelerini gidermek, kanalizasyon ve fosseptik ¢ukurlarinin sizintt yapmalarina mani
olmay1 saglamak, hafriyat atiklarinin miisaade edilen yerler disina dokiilmesini 6nlemek,
yikilacak derecedeki binalar1 bosalttirmak, yikim kararlarinin uygulanmasinda gerekli
tedbirleri almak, ruhsatsiz yapilan insaatlar1 tespit etmek ve derhal insaati durdurarak
belediyenin fen kuruluslarinin yetkili elemanlariyla birlikte tutanak diizenlemek ve haklarinda
kanuni islem yapmak.




c) 20/7/1966 tarihli ve 775 sayili Gecekondu Kanununa gore izinsiz yapilasmaya
meydan vermemek, izinsiz yapilarin tespitini yapmak ve fen elemanlarmin gdzetiminde
yikilmasini saglamak ve gerekli diger tedbirleri almak.

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

(3) Saghk ile ilgili gorevleri:

a) 24/4/1930 tarihli ve 1593 sayili Umumi Hifzissthha Kanunu ve 27/5/2004 tarihli
ve 5179 sayih Gidalarin Uretimi Tiiketimi ve Denetlenmesine Dair Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun, ilgili tiizik ve yonetmeligin
uygulanmasinda ve alinmasi gerekli kararlarin yerine getirilmesinde gorevli personele
yardimc1 olmak.

b) Ruhsatsiz olarak agilan veya ruhsata aykir olarak igletilen isyerleriyle ilgili olarak
Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarma Iliskin Y&netmelik hiikiimlerine gére islem yapmak.

¢) Ilgili kuruluslarla isbirligi halinde, 5393 sayil1 Kanunun 15 inci maddesinin birinci
fikrasinin (1) bendi uyarinca gayri sihhi miiesseseler ile umuma agik istirahat ve eglence
yerlerinin ruhsatli olup olmadigini denetlemek.

d) Ev, apartman ve her tiirlii isyerlerinin ¢oplerinin sokaga atilmasina mani olmak,
¢op kutu ve atiklarinin eselenmesini 6nlemek.

e) Cadde, sokak, park ve meydanlarda mevzuata ve saghk sartlarina aykir1 olarak
satls yapan seyyar saticilart men etmek, bu hususta yetkili mercilerin kararlariyla zabita
tarafindan yerine getirilmesi istenen hizmetleri yapmak.

f) 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, yetkili personelin bulunmamasi halinde tiiziik ve
yonetmeliklerde belirtilen kurallara uygun olarak numuneyi bizzat almak ve yapilan tahlil
sonucunda sagliga zararli olduklar tespit edilenleri yetkililerin karar ile imha etmek.

g) Yetkili mercilerin kararlar1 dogrultusunda belirlenen yerler disinda kurban
kesilmesini 6nlemek.

h) 9/8/1983 tarihli ve 2872 sayil1 Cevre Kanununa ve ilgili yonetmeliklere gore ¢evre
ve insan sagligina zarar veren, kisilerin huzur ve siikinunu, beden ve ruh sagligim1 bozacak
sekilde giiriiltii yapan fabrika, isyeri, atdlye, eglence yerleri gibi miiesseseleri tutanak
diizenleyerek yetkili mercilere bildirmek ve bu konuda kendisine verilen gorevleri yerine
getirmek.

1) 8/5/1986 tarihli ve 3285 sayili Hayvan Saglhigi ve Zabitas1 Kanununa ve ilgili
yonetmelige gore bir yerde hastalik ¢ikmasi veya sebebi belli olmayan hayvan 6liimlerinin
goriilmesi halinde ilgili mercilere haber vermek, bu yerleri gecici kordon altina almak,
yetkililere bu konuda her tiirlii yardim1 yapmak, imhasi1 gereken hayvanlarin itlafina yardime1
olmak, bunlarin insan sagligina zarar vermeyecek sekilde imhasini yaptirmak.

1) 3285 sayili Hayvan Sagligi ve Zabitas1 Kanununa ve Yonetmeligine gore hayvan
ve hayvansal {rlinlerin nakliyeciligini yapanlarin ruhsatlarint ve hayvanlarin mense
sahadetnamelerini kontrol etmek, mezbaha ve et kombinasi dis1 kesimleri 6nlemek, bunlarin
hakkinda kanuni iglemler yapmak.

j) 24/6/2004 tarihli ve 5199 sayili Hayvanlar1 Koruma Kanunu ile belediyelere,
zabitanin gorevleri igerisinde verilen yetkileri kullanmak.

k) Tlgili kuruluslar ile isbirligi halinde firinlarin ve ekmek fabrikalarmin ve diger gida
iiretim yerlerinin saglik sartlarina uygunlugunun denetiminde ilgili kuruluslarin talebi halinde
nezaret etmek, ekmek ve pide gramajin1 kontrol etmek, gerekli kanuni iglemleri yapmak.



(4) Trafikle ilgili gorevleri:

a) 13/10/1983 tarihli ve 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanununa gore belediye
siirlar1 ve miicavir alanlar igerisindeki karayollar1 kenarlarinda yapilan yap1 ve tesisler igin
belge aramak, olmayanlar hakkinda fen elemanlari ile birlikte tutanak diizenlemek.

b) Yetkili organlarin karar1 uyarinca belirlenen kara, deniz, su ve demiryolu iizerinde
isletilen her tiirlii servis ve toplu tasima araglar ile taksilerin sayilarini, bilet {icret ve tarifeleri
ile zaman ve giizergahlarini denetlemek.

¢) 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 iglemleri yapmak.

d) Kanunlarla belediyelere verilen trafik gorev ve yetkilerinden belediye
baskanliginca uygun goriilenleri ytiriitmek,

e) Belediyelerce yapilan alt yap1 ¢alismalarinda gerekli trafik 6nlemlerini almak.

f) Belediyelerce dikilen trafik isaret ve levhalarina verilen hasarlar tespit etmek.

g) Sehirlerarasi otobiis terminalleri ile diger garajlardaki otobiislerin fiyat ve zaman
tarifelerini denetlemek, uymayanlara tutanak diizenlemek.

(5) Yardim gorevleri:
a) Beldenin yabancist bulunan kimselere yardimci olmak.
b) Savas ve savasa hazirlik gibi olaganiistii hallerde sivil savunma hizmetlerinin
gerektirdigi ve kendisine verilen gérevleri yerine getirmek.
¢) Korunmaya ve bakima muhtag¢ ¢ocuklari, 6ziirliileri, yaslilar1 ve yardima muhtag
kisileri tespit halinde sosyal hizmet kurumlarina bildirmek.
d) Mevzuatin verdigi diger gorevleri yapmak, yapilmasini saglamak.

(6) Evrak kavyit ile ilgili gorevleri:

a) Birime diger birimlerden, personelden, diger kisi, kurum veya kuruluglardan gelen
evraki Gelen-giden Evrak Kayit Defterine eksiksiz ve zamaninda kaydederek teslim almak,
yanit veya islem gerekenlere gerekli incelemeleri yapip yazi veya onaylarini hazirlayip
sonuglandirarak, ilgilisine Gelen-giden Evrak Kayit Defterine kayit ederek gonderilmesini
saglamak veya Evrak Zimmet Defteri ile zimmetle teslim etmek,

b) Yazilarin ve islemlerin agik, gerekceli ve yasal dayanaklari belirtilerek anlasilir
sekilde yapmak, standart form kullanilacak hallerde kullanilmalarini saglamak,

c¢) Birime gelen veya birimden giden her evrakin kaydi yapilarak, bir 6rnegini
defterlere gore ayrilmis dosyalarda saklamak,

d) Birimin dosyalama ve kayit sisteminin uygulanmasini saglamak,

(7) Diger gorevleri:

a) Belediye adina darphaneye yaptirilmis ve miidiirliige zimmetle verilmis numarali
resmi miihiir ve beratinin saklanmasini, gérevden ayrilmalarda Yazi Isleri Amirligine geri
verilmesini saglamak,

b) Birim personelinin goérev nedeni veya sirasinda 3. kisilerle dogrudan, belediyenin
dolayli davali veya davaci taraf oldugu uyusmazliklarda ilgili hukuksal iglemleri yaptirmak,
davalarin gidisatin1 izlemek, olumlu sonug¢lanmasi i¢in gereken belge ve bilgileri belediye
avukatina zamaninda eksiksiz vermek, gerektiginde konunun uzmani avukatlarla anlagma
yapilmasint Onermek, kaybedilen davalara zamaninda itiraz/temyiz edilmesini istemek,
sonuglanan davalarla ilgili dosyalar1 avukatlardan alarak saklamak, yargilama ve avukatlik vs
giderlerinin biit¢cedeki 6zel kodundan 6denmesini saglamak,

c) Personelle ilgili Davasiz veya dava sonucu elde edilmesi gereken belediye hak ve
cikarlarinin  korunmasi, ilgililerden alinmasi i¢in zamaninda icra ve takip islemlerinin
baslatilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak,




d) 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakk: Yasasi geregince, Yasa kapsaminda bagvuranlara
tarifeye gore {icreti alindiktan sonra istenen belge ve bilgilerin (gizli, yasaya goére uygun ve
zorunlu olmayanlar hari¢) basvuru sahibine yasal siirede vermek, islemleri Yasa ve
Yonetmeligine uygun yapmak,

e) Birimin konu hakkindaki bir dnceki yil islem sayilarin1 Yazi Isleri Amirligine yil
sonunda gondermek

f) Birimin, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Yasasinda yer alan istisnalar
disindaki her tiirlii bilgi veya belgeyi basvuranlarin yararlanmasina internet ortami dahil
sunmak ve bilgi edinme bagvurularini etkin, siiratli ve dogru sonuclandirmak {tizere, gerekli
idari ve teknik onlemleri almak,

g) Belediye’nin amaglari, ilke ve politikalar1 ile bagli bulunulan mevzuat
cercevesinde, birimde gerek duyulan ve bilgi islem sistemleriyle saglanabilecek her konuda
gerekli bilginin, dogru, istenilen diizey, nitelik ve zamanda elde edilmesi amaciyla ilgili
sistemlerin verimli bir bigimde ¢alismasini saglamak,

h) Birim tarafindan kullanilmakta veya kullanilacak olan tiim yazilim ve donanimlari
Yazi Isleri Amirligi ile esgiidiimlii olarak yenilemek, gelistirmek ve verimli bir sekilde
uygulamasini yapmak,

1) Bilisim teknolojisindeki gelismelere uygun olarak elektronik bilgi, belge ve is akisi
diizenini birime uygun olarak kurmak, buna yonelik yazilimlar1 gelistirmek veya saglamak,

j) Personel i¢in internet {izerinden bilgi paylasimi, bilgi toplama, yaymlama ve e-
posta v.b. egitimi i¢in gerekli her tiirlii calismay1 yapmak ve uygulamak,

k) Belediyenin veri ve bilgilerinin giivenligini saglama, veri giivenligi politikalarini
belediye ¢alisanlarina 6gretmek,

1) Birimi teknolojiden faydalandirmak, is verimini artirmak, zaman kaybini1 azaltmak,
daha etkin ve uygun egitim planlamasinin yapilmasi i¢in esglidiim saglamak,

m) Birim is ve islemlerinin gerektirdigi yasal gorev ve yetkileri (stratejik plan,
performans programi, imar, yatirim, ¢alisma ve harcama programlari, birim taslak biitcesi ve
licret tarifesi, birim faaliyet raporu, yeni yatirim projesi tekliflerinde; fayda-maliyet veya
maliyet-etkinlik analizleri ile c¢evresel analizleri icerecek sekilde yapilabilirlik etiidii
hazirlamak, yatirim programinda yer alan proje ddeneklerinin belirlenmesi siirecinde, biitce
biitiinliigiiniin  saglanmast acisindan Mali Hizmetler Amirligi ile isbirligi yapmak,
yatirimlariin uygulanmasi ve izlenmesine iliskin ilk alt1 aylik uygulama sonuglari, ikinci alt1
aya iliskin beklentiler ve hedefler ile faaliyetlerini gbsteren istatistiki verileri vermek, vs)
zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

m) Birim arag, makine ve gereglerinin bakim ve onarimlari ile yasal muayeneleri
zamaninda ve diizenli yapmak/yaptirmak,

0) Birimin, gorevlerini ve hizmetlerini yaparken yasal tiim yetkileri sorumluluk
bilinci i¢inde kullanmak,

PERSONELIN GOREVLERI

MADDE-8 — (1) Bu yonetmeligin 7°’nci maddesinde belirtilen goérev, yetki ve
sorumluluklar, yiiriirliikkteki yasa ve yonetmelikler ile bunlara uyularak Belediye Baskani’nin
onaya1 ile verilen gorev pozisyonlarinca belirlenir.

(2) Belediye zabitas1 amir ve memurlari, gorevlerine iliskin kanun, tliziik, yonetmelik
ve emirleri bilmekle, hizmetlerini bunlarin hiikiimleri dairesinde yapmakla ve gorevlerin
yerine getirilmesi sirasinda birbirlerine yardim etmekle yiikiimlii ve sorumludurlar.

(3) Bu baglamda istihdam edilenler belirtilen gorevleri yerine getirirler:

1) Zabita Amiri;
a) Belediye Baskani’nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gézetimi ve
denetimi altinda, yiiriirliikteki mevzuat geregi Amirligin; sevk/génderme ve ydnetimini,



diizenlenmesini, gerektiginde yeniden diizenlenmesini, kadrolar arasinda gdrevlerin
dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden diizenlenmesine iliskin i¢ diizenlemeleri yapar,

b) Bagkanligin amagclarini ve genel politikalarini kendi ugras alanlarin ilgilendirdigi
derecede bilir, genel politikalarin uygulanmasini devamli olarak izler, amaglara uygunlugunu
arastirir, genel politikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir,

¢) Amirligi i¢in, Baskanli§in amaclari, politikalari, biit¢eleri ile uyumlu hedefler,
planlar, programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gére uygulama yapar,

d) Amirligin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde
sonuglandirmak tizere planlar,

f) Amirligin stratejik plani, yillik performans, yatirnm ve calisma programlari,
personelinin performans oOlgiitlerini belediyenin stratejik hedeflerine gore hazirlar, ¢alisma
planina gore yillik biitcesini Mali Hizmetler Miidiirliigii ile esgiidimlii olarak hazirlar,
Bagkanlik¢a belirlenmis zamanda amirine verir, uygulamalar1 izler, degerlendirir, yillik
faaliyet/calisma raporunu diizenleyerek zamaninda gonderir,

h) Calistirdiklar1 gorevlilerin, isboliimii esaslart dahilinde, sorumluluklarini belirler
ve bu gorevleri benimsetir,

1) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri icin gerekli yetki
devirlerini yapar, onlar1 inisiyatiflerini/gerekli kararlar1 Oncelikle alma niteliklerini ve
yetkilerini kullanmaya 6zendirir,

1) Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak kisiye
vekalet verir ve gorevlerini belirler,

j) Isgiiciiniin en yararli sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi
icin, emrindeki personelin gorev ve sorumluluklarini agik, secik ve anlayabilecekleri sadelikte
belirtir, is ve islemlerin buna uygunlugunu denetler,

k) Amirligin tiim ¢aligmalarinda ilgili yasa, yonetmelik, genelge, teblig, karar, is
yontemleri ve diger ilgili mevzuata uymay1 saglar, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol
eder; diizeltilmesi gereken konular i¢in de olumlu 6nerileri, amirinin goriisline sunar,

1) Emirlerini kademe atlamadan is ile ilgili kendisine dogrudan bagli caligsanlara
Verir,

m) Gerekli gordiigii konularda emirlerini yazili olarak verir,

n) Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite a¢isindan devamli kontrol eder,

o) Belediyeye iliskin gizli bilgilerin disar1 sizmamasi konusunda gerekli 6zeni ve
dikkati gosterir,

0) Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi icin gerekli
onlemleri alarak, personelini sevk ve idare eder,

p) Harcama yetkilisi olup, biitce Odeneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde
harcanmasini saglar, birime bagli ambarlarin ve Taginir kayit ve kontrol yetkililerinin diizenli
olarak denetim, sayim ve kontrollerini yapar/yaptirir.

r) Meclise veya enciimene gonderilecek dosyalari incelemek, usul ve esas yoniinden
goriilen noksanliklarin giderilmesini saglamak.

s Birim personelinin goreve devam/devamsizligini izlemek

2) Diger Personel;

Amirligin gorev alanina giren gorevler; miidiirliie norm kadro ve baskanlik onayiyla
tahsis edilen kadrolar tarafindan yerine getirilir. Gorevlerin, mevcut tahsisli kadrolar arasinda
dagilimi Miidiir tarafindan yapilir. Miidiir, gorevleri mevcut kadrolarin sahip olduklari;
nitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri, performans basar1 seviyeleri vb. dlgiilebilir
yetkinliklerine gore dagitir. Verilen gorev geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir.

a) Amirliginin gorev alanmi ile ilgili olarak, belediyenin amaglari, politikalari,
biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim eylemli teknik ve
uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz verir,



b) Baskanligin amaclarii ve genel politikalarini, calistigit Amirligin ugras alanlarini
ilgilendiren boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranis sergiler,

c¢) Gorev alani icinde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,

¢) Amirligin kendisine verilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde
yaparak sonuglandirir,

d) Amirligin haberlesme ve evrak akisini amirinin emirleri dogrultusunda saglar,

e) Amirligin yillik c¢alisma planinin  belediyenin stratejik hedeflerine gore
hazirlanmasinda amirinin istedigi tim is ve islemleri yapar, yiiriitiir,

f) Beceri ve mesleki bilgi acisindan kendini gelistirir, bu amaclh etkinliklere istekli
olarak katilir,

g) Belediyenin mevcut oOrgiit yapist geregi bulundugu pozisyon igin Ongoriilen
nitelikleri kazanmak icin gerekli cabayi ortaya koyar,

g) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢in
kendini gelistirir,

h) Isboliimii esaslar1 iginde, es diizey ve diger pozisyonlarla esgiidiim igerisinde
caligrr,

1) Gerektigi durumlarda ekip basi olarak ekibine is tanimlarimi agiklar, is
tanimlarinda belirtilen gérev ve sorumluluklarin dogru anlagilmalarini saglar,

i) Isleri en az maliyetle yapar,

j) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devamli arttirir,

k) Amirligin tiim faaliyetlerinde ilgili yasa, yonetmelik, genelge, teblig, is yontemleri
ve diger ilgili mevzuata uyar,

1) Amirligin verimliliginin arttirilmasi ve iglerin daha kaliteli, diizenli ve hizli sekilde
yiirlitiilmesi i¢in ¢alisma metotlarini gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder,

m) Yonetimce alinan kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve hizla
ulastirilmasini ve uygulamasini saglar,

n) Caligmasi i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 eksiksiz
hazirlar,

0) Caligmalarinda 6rnek tutum davranis sergiler,

p) Verilen emre uygun is ve islemleri gerceklestirir,

r) Verilen is1 ongoriilen biitce sinirlart igerisinde kalarak ifa eder,

s) Yaptig1 isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

s) Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydi
tutar, gerekli belgeleri diizenler ve izler, 6nemli olan evraki usuliine uygun saklar,

t) Gorev alanindaki ¢alismalarin durumunu ve sonuglariyla ilgili istatistiki bilgileri
diizenler, gerekti



CESITLI HUKUMLER

YURURLUK
MADDE - 9 Bu yonetmelik hiikiimleri; Murathi Belediye Meclisinin ..../.../2012 tarih ve
...... say1l1 karar ile yirtirliige girer.

YURUTME
MADDE - 10 Bu Yo6netmelik hiikiimlerini, Murath Belediye Bagkani yiiriitiir.



