









































e)Tebligat sonunda igyeri kontrol edilerek eksikliklerini gidermis ve ruhsat almis ise miihiirleme
yapilmaz. Eksikliklerini gidermemis ise tebelliig Miihiirleme Zapti hazirlanarak miihiirleme yapilir.

fEvrak ekibi igyerinin birden fazla kapisinin olup olmadigini kontrol eder ve Mevcut her kapiyi
miihiirler.

g)Isyeri gida maddesi iiretiyor ise iireten makineleri miihiirler.
h)isyerinin kapilar1 yok ise elektrik ana salterinden miihiirleme yapilir.
i)Evrak ekibi konu hakkinda rapor hazirlayarak zabita kalem’ e verir.
j)Zabita Kalem raporu inceleyerek havale etmesi i¢in miidiire sunar.
k)Zabita mudiirii evrak: inceler, geregi i¢in tekrar zabita kaleme génderir.

[)Zabita Kalem faaliyetten men cezasim bildiren birime veya kuruma iist yazi ile miihiirleme
evraklarim géndererek bilgi verir.

3. Miihiir Fekki Islemi

a)Evrak ekibi onceden miihiirlenmis olan bir isyerinin miihrii fek ederek galistigini telefonla,
dilekge ile veya sifai olarak tespit ederse, Miihiir Fekki diizenleyerek tekrar miihiirleme yapar.

b)Miihiirleme zapt: hazirlar ve Giinliik raporunda durumu belirtir.

¢)Ekip yapmug oldugu tutanaklari ( evraklari, miihiir fekkini )Biiro Amirligi kalem’ e zimmetle
Verir.

d)Biiro Amirligi kalemi, yapilan islemi havalesi i¢in miidiire sunar.

e)Zabita miidiirii evraki inceler, geregi igin tekrar Biiro Amirligi kalemine’ génderir
f)Hukuk Isleri Miidiirligii’ne yazi ile sug duyurusunda bulunur.

g)Hukuk Isleri Miidiirii durumu Cumhuriyet Savciligina bildirir.

4. Miihiir Agma Islemi

Denetim sonucunda miihiirlenerek faaliyetten men edilen isyeri, eksikliklerini tamamladiktan sonra
dilekge ile Zabita miidiirliigiine bagvurur. Yapilan kontrolde eksikliklerinin giderildigi veya
Belediyemizden Isyeri Agma ve Calisma Ruhsat aldig goriiliir ise miihiir agma islemi tanzim
edilir. Ayrica ilgili ruhsat alamamasi s6z konusu oldugundan isyerinin bosaltilmasi icin de miihiir
agma islemi yapilr.

5. Tebligatlarin ilgililere Teblig edilmesi

a) Miidiirliiklerden gelen tebligatlar Zabita Miidiirii tarafindan Evrak Denetim Ekibine havale edilir.

b) Evrak, gorevli Zabita Memurlan tarafindan ilgilisine teblig, tebelliig ilmuhaberi imzalatilarak

teblig edilir.
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c) Teblig, tebelliig ilmiihaberi teblig edildikten sonra, ilgili midirliige bir niishasi iist yaz ile
gonderilir.

6. Asker Aile tahkikati islemi

a)Miiracaat kabul isleminden sonra, olusturulan komisyona, ilgili hakkinda tahkikat yapmak igin
Zabita Memuru gorevlendirilir.

b) Komisyon tarafindan gérevlendirilen gorevli ile birlikte tahkikat yapilip, bilgi verilir.
7. Pazar Ekibi ve Gorevleri.

lige sinirlar1 dahilinde kurulan semt pazarlarimin diizenini saglamak, pazarci esnafinin uymasi
gereken kurallarla ilgili denetimleri yapmak, kurallara uymayanlar hakkinda gerekli yasal islemleri
uygulamak, pazarci esnafi ile ilgili her tiirlii belge diizenlemek, evrak ve iglemleri yiirlitmek ve
pazar gelirlerini tahsilde, belediye gorevlilerine yardim etmek, belediye emir ve yasaklarim
uygulamak ile midiirliik tarafindan verilen diger gérevleri yapmakla gorevlidir.

8. Seyyar Denetim Ekibi ve gorevleri.

Bir program dahilinde ve periyodik olarak, mobil veya gezici bir sekilde, Sarayonii ilge sinirlan
icerisindeki Yetkileri ¢ergevesinde Cadde, sokak, park ve meydanlarda, mevzuata ve saghk
sartlarina aykir olarak izinsiz satig yapan seyyar saticilar ile yaya kaldirnmlarini mal teshir etmek
amaci ile iggal eden Esnaflani ve isyerlerini men ederek, gerekli yasal islemleri yapmak ve
sonuglandirmak, halki ve esnafi emir ve yasaklar konusunda bilgilendirmek ve yonlendirmek,
dilenmeyi 6nlemek, Belediye emir ve yasaklarini uygulamak ve miidiirliik tarafindan verilen diger
gorevleri yapmakla gorevlidir.

Yetki ve Sorumluluklar

1. Miidiir tarafindan verilen emirler

a)Seyyar Ekip amiri veya komiserine talimat verilerek emir, ekiple birlikte uygulanir.

b)Ceza durumu sz konusu ise ekip tarafindan zabit varakas tutularak Zabita Kalem’ e verilir.
c¢)Zabita Kalem tutulan zabit hakkinda miidiirii ve varsa sikdyetg¢i kurumu bilgilendirir.
d)Gerekirse pesin para cezasi uygulanir.

¢)Seyyar mallarini birakip terk etmis ise yed-i emin tutanag: hazirlanarak mallar emanete alinir.
f)Zabita, seyyarin mallarin1 depoda muhafaza eder.

g)Seyyar ekip amiri veya komiseri aldigi emri ekiple beraber uyguladiktan sonra neticeyi zabita
telsize veya miidiire anonsla bildirir.

h)Yapilan islemlerle ilgili giinliik rapor tutulur ve evrak kaleme verilir.
3. Telsiz veya telefonla gelen Sikayetler

a)Zabita telsiz sikdyet defterine kayit yapar ve Seyyar Ekip amirine veya Komiserine durumu

=T




b)Seyyar ekip amiri veya komiseri emri telsizden alarak, uygulanmasi igin Seyyar ekibi organize
eder.

¢)Seyyar ekip amiri veya komiseri aldifi emri ekiple beraber uygulayarak sonucunu zabita telsize
anonsla bildirir.

d)Zabita telsiz sonucunu kayit defterine isler ve ilgilisini bilgilendirir.

DEVRIYE VE KONTROL EKIPLERI VE GOREVLERI

Bir program dahilinde ve periyodik olarak, mobil veya gezici bir sekilde, Sarayonii ilge sinirlar
igerisindeki Cadde, sokak, park ve meydanlarda, mevzuata ve saglik sartlarina aykini olarak izinsiz
satig yapan seyyar saticilar ile yaya kaldirnmlarini mal teshir etmek amaci ile isgal eden Esnaflan ve
igyerlerini men ederek, gerekli yasal islemleri yapmak ve sonuglandirmak, halki ve esnafi emir ve
yasaklar konusunda bilgilendirmek ve yonlendirmek, dilenmeyi onlemek, Belediye emir ve
yasaklarini uygulamak ile miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmakla gorevlidir.

Yetki ve sorumluluklarn

I.Telefonla veya telsiz ile miidiirliige gelen isgal veya seyyar sikayetleri Zabita Telsiz tarafindan
Devriye ekibine iletilir.

2.Devriye ekibi isgali kaldirmast igin vatandag veya esnafa sozlii uyarida bulunur.

3.Isgalci tarafindan isgal kaldinlmadig: takdirde vasal islem baglatir ve 1608 sayili ceza zapt1 veya
Kabahatler Kanununa gére islem yapilir.

4.Isgal konusu yasal siirecini tamamladiktan sonra halen faaliyetine devam ediyorsa, Zabita
memurlari tarafindan isgale konu olan malzemeler Yed-i emin tutanag: ile muhafaza altina alinarak
depoya gonderilir.

5.Bekleme siiresi sonunda cezasi 6denmeyen ve alinmayan gida tiirii mallar gida bankasina ( Asevi
veya sosyal yardim kuruluglan ), gida disi mallar ise Hayrr Kurumuna veya sosyal yardim
kuruluslarina tutanakla teslim edilir.

ALTINCI BOLUM
( Zabita Personelinin Hak ve Yiikiimliiliikleri )
Belediye vasitalarindan yararlanma

MADDE 16 — Belediye zabita personelinin, belediyenin kurdugu, isletme hakkini devrettigi veya
belediyeye bagli isletmelerin sehir i¢i yolcu tagima vasitalarindan yararlanmalarinda; 8.1.2002 tarih
ve 4736 sayih Kamu Kurum ve Kuruluslarimin Urettikleri Mal ve Hizmet Tarifeleri ile Bazi
Kanunlarda Degigiklik Yapilmas: Hakkinda Kanun ve bu Kanuna dayanilarak ¢ikarilan Bakanlar
Kurulu kararlari uygulanir.
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MADDE 17 — 24 saat is, 48 saat istirahat seklinde calisan zabita personeline iki; 12 saat is, 24 saat
istirahat ve 12 saat ig, 12 saat istirahat seklinde galigan zabita personeline bir 6giin yemek verilir.
Yiyecek giderleri 657 sayili Kanunun 212. maddesi esas alinarak belediyece karsilanir.

[zin hakki

MADDE 18 - Zabita personelinin izinleri yiiriirliikteki kanunlara gore ve teskilatin isleyis diizenini
aksatmamak kaydi ile verilir. izin planlamasi y1llik olarak gorevli zabita birim amirligince yapilir.

YEDINCI BOLUM

( Hizmetin Siirekliligi ve Siiresi )
Hizmetlerin siirekliligi

MADDE 19 -

a)Zabita midiirliigiiniin genel ve giinliik ¢alijma programi, giiniin 24 saatinde hizmet verilecek
sekilde yapilir.

b)Belediye zabitasi hizmeti, devriye ekipler, motorize ekipler, Sabit nokta ekipleri, Toplu ¢alisma
ekipleri, Biiro ekibi ve diger hizmet ekipleri vasitasiyla yiiriitiiliir.

c)Zabita Personelinin olagan haftalik ¢alisma siiresi 48 saattir.
d)Olagan iistii hallerde gorev siiresi miidiirliik tarafindan belirlenir.

e)Zabita personeline Gece nobetleri giinliik, haftalik ve ayhk olmak iizere, periyodik olarak
tutturulur.

SEKIZINCI BOLUM
( Hizmet Alanlar, Hizmetlerin Planlanmasi ve Yiiriitiilmesi )
Hizmet alanlarinin degerlendirilmesi

Madde 1 - Hizmetin planh olarak yiiriitiilebilmesi igin ilk esas yapilmas: gereken isin ne oldugunu
tam ve dogru olarak degerlendirilmesidir. [igemizde meydan ana cadde devriye ve Pazaryerleri gibi
halkin kesif olarak gelip gegtigi ve aligveris ettigi yerler ilk planda tutulacak ve bu gibi yerlerde
temizlik intizam ve halkin huzurunu temin edecek tedbirler 6ncelikle alinacaktir.

Hizmetlerin Planlanmasi ve yiiriitiilmesi

MADDE 20 - Belediyemizin tiniformali bir tegkilati olmasi sebebiyle her davrams: ile zabita
midirligi zabita amir ve memurlarinin hizmetleri ifa ederken en ug noktada gérev yapmalari
nedeni ile halkimiza karsi her zaman belediyemizi temsil etmektedir. Bu nedenle Belediye
hizmetlerinin planl bir sekilde en kisa zamanda nasil ve hangi bir miidiirliik tarafindan yapildigini
bilmesi ve buna gore halk: yonlendirmesi gerekir. Plansiz ¢alisma memurun hizmet saatlerinin tam
degerlendirilmemesi sevk ve idare kusurlari basari nispetini 6nemli derecede azaltmaktadir.

a)Hizmetlerin Planlanmasi




Hizmetin planlanmasi personel giiciiniin is hacmine gore tanzimi seklinde olacaktir. Bu bakimdan
mevecut personelin senelik izin, haftalik izin gibi durumlan dikkate alinarak personelin aylik,
haftalik ve giinliik ¢aligma plam diizenlenecektir. Bayram tatili ve hafta tatili giinleri iceren ¢alisma
planlarimin  tanziminde birimlerde gorevi aksatmayacak sayida yeteri kadar eleman
gorevlendirilecektir. Aylik galisma planinda tayin ve hastalik gibi sebeplerle olacak degisiklikleri
hizmetin aksamamasi yoniinde yapilacak personel planlamasi ve diger tedbirlere gidilecektir.
Giinliik hizmetler bir giin 6nceden bizzat amirler tarafindan belirlenecek ve program tanzim
edilecektir.

b) Hizmetlerin tanziminde dikkat edilecek hususlar
1.Her memura giinliik mesaisini bos gegirilmeyecek sekilde gérev verilecek,
2.Meydan cadde ve diger toplumun kullanimina agik yerlerin kontrolii 6n planda tutulacak,

3.Acele ve giinlii evraklar ile halk sikdyetlerinin Oncelikle takibi ile degerlendirilip
sonuglandinlacaktir,

4 Hizmet defterleri ve hizmet vesikalari bir giin 6nceden yazilarak hazirlanacak, ertesi giini
hizmetin baglama saatinde her hangi bir gecikmeye meydan verilmeyecektir.

5.Personelin zamanini bosa harcamamast, yollarda vakit israfina meydan verilmemesi igin zaruriyet
olmadikea birbirine uzak bélgelerdeki igler aymi ekibe verilmeyecektir.

¢) Hizmetlerin Yiiriitiilmesinde dikkat edilecek hususlar

|.Ekiplere hizmet bizzat Amir, Amir izinli iken yardimcisi durumundaki riitbeli tarafindan
verilecektir. Hizmete ¢ikarilmadan 6nce biitiin personelin kiyafeti kontrol edilecektir.

2.Hizmet vesikalarinda yazih gorevler sifahen de tekrar edilecek izahina liizum gériilen hususlarda
aciklama yapilacaktir.

3.Evraklarin takibi ile gorevlendirilen personele o giin acilen yapilmasi gereken evraklar hizmet
vesikasina numaralari yazilmak suretiyle verilecektir.

4 Ekiplerin vazife déniislerinde icraatlari amir tarafindan alinacaktir. Her ekip yaptii isleri teker
teker izah edecek tanzim ettigi rapor zabit varakasi ve evraklar teslim edilecektir.

5.Ekiplerin vukuat olarak bildirdikleri giinliik hizmetlerinin hizmet saati ile miitenasip olup
olmadig1 degerlendirilecek vaktini israf etmis olanlar ikaz edilecek bu hatalarin tekerriir etmemesi
saglanacaktir.

¢) Vazifenin Alinmasi

1.Belediye zabita amir ve memurlart kanun nizamname, yonetmelikler talimatlarin kendisine
dogrudan dogruya gérev verdigi durumlarda hi¢bir merciden emir almadan gorevini yerine getirir.

2.Zabita Amir ve Memurlari belediye suglarim kovugturmak ve arastirmakla yiikiimltidiir.

3.Ust makamlarin ( Baskanlik) kararlarini icap ettiren durumlarda derhal durumu tespit eden ekip
zabita amirligine bildirilerek tist makamdan yazili karar ve emir alinarak gérev yerine getirilir.
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4.Emirler sifai ve yazili olarak almabilir. $ifai emirlerle gorev kabulii telsiz, telefon veya yiiz yiize
olabilir. Bu emirler daha sonra emri veren makamin onayi ile yazil hale getirilir.

5.Yazili emirler, tist makamlar zabita miidiirii zabita miidiiriiniin adina yetki verdigi Boliim
sorumlular: tarafindan verilir. Yazili emrin alinmasi gérevin kabuliidiir.

6.Yazili veya sozlii emir ve sikdyet alinmasi ile vazife kabulii olusmus olur.
d) Gorevin yiiriitiilmesi

1.Alinan planlanan ve koordine edilen vazife, géreviendirilen zabita amir ve memurlan tarafindan
miimkiin olan en kisa siirede neticelendirilir.

2.Gorev yerine getirildikten sonra bir tist makama bilgi verilir.

3.Gorevlendirilen ekip gittigi gorevde gérevin icrasina mani olan unsurlar olmasi halinde gorev ve
kendi kuvveti ile icra edemeyecegi durumunu tespiti ile {ist makamdan yardim talep edebilir.

e) Is birligi ve Koordinasyon

.Mudiirlik birimleri arasindaki koordinasyon igin haftalk ve acil durumlarda gorevle ilgili
toplantilar Zabita Miidiirii ve Boliim sorumlular tarafindan diizenlenir.

2. Midiirliik koordinatorliigiinii icap ettirmeyen acil ve ist karar gerekmeyen durumlarda amirler
kendi aralarinda is birligi yapabilirler.

3.Zabita amirliklerinin gérevlerinde personel takviye ve isbirligini icap ettiren hallerde gérevin
durumuna gore zabita miidiirii ve Bsliim Sorumlusu igbirligini saglar.

4.Belediye Baskanligimin koordinatérliigiinii icap ettirmeyen acil ve ist karar gerektirmeyen
gorevde zabita midiirli belediyenin diger miidiirliikleri ile dogrudan igbirligi yapabilir.

5.Her an ¢okebilecek ve etrafi tehlikeye sokacak durumda olan yapilar igin zabitanin her initesi
dogrudan dogruya yap1 kontrol Mudiirligiindeki teknik elemanlara miiracaat ederek, gerekli teknik
elemani acilen géreve davet edecektir.

f) Emirlerin Personele Duyurulmasi

1.Verilen emirler zabita amirlerine, amirlerde kendilerine bagh tiim personele duyurulacaktir.
2.Emrin tiim personele duyurulduguna dair alinacak imza listesi zabita biiroya gonderilecektir.
3.Emirlerin bir niishas1 Miidiirliiklerdeki ilan panolarina astlacaktir.

4.Tim memurlar amirliklerindeki ve Bina girisindeki ilan panosunda asili bulunan yazilar géreve
geldiklerinde ve mesai bitiminde okumak ve takip etmekten gérevli ve sorumludurlar.

5.Bu panoya asilan yazilar memurlara ilanen teblig edilmis sayilir. Asilan yazili emirleri okumamak
veya bilmemek mazeret sayilmaz.

DOKUZUNCU BOLUM

( Hizmet Binalarinin Kullanimiu ile ilgili Kurallar )
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Hizmet Binalarinin diizen ve intizami

MADDE 1 - Temizligin ve intizamin temini baglica gorevi olan belediye zabitasi teskilatinin,
¢aligtigs binalarin da her hali ile vatandaga 6rnek bir daire hiiviyetinde bulundurulmas: sarttir.

Bu maksatla;

a)Binalarin giris kisimlari daima temiz ve intizamli bulundurulacak,

b)Vatandaslarin kolaylikla merkezin yerine gérebilmeleri igin tabelalar en miisait yere asilacak
¢)Binanin biittin kisimlari temiz badanali ve boyali bulundurulacaktir.

d)Demirbag esyalarin muhafazasina itina gosterilecek, kirilmalarina ve ¢izilmelerine meydan
verilmeyecektir,

e)Bilgisayar ve diger yazicilarin kullamlmadigi zamanlarda iizerleri ortiilii bulundurulacak, ilgili
memurdan bagkalarimin makineleri kullanmali 6nlenecektir.

f)Telefon ve telsizler resmi hizmet diginda kullanilmayacaktir. Disardan arayanlar bekletilmemesi
i¢in konugmalar ¢ok kisa olacaktir. Zaruri haller miistesna resmi telefonlarla sehirlerarasi konusma
yapmak yasaktir. Zaruri hallerde birim amirlerinin miisaadesi {izerine zabita midiirliigiine yapilan
konusma yazili kaydedilecektir

g)Yangin malzemesi muntazam ve daima kullanmaya hazir seklinde bulundurulacaktir,

h)Personelin elbiselerini asmak i¢in muntazam aski tertibati yapilacak, duvarlara rasgele civiler
cakilmayacaktir.

i)Hizmet Binalarinda Kullamlmayan alanlar aydinlatilmayacak, Biirodan ayrilirken lambalar
kapatilacak, Giin 1g18indan miimkiin oldugunca faydalanilacaktir.

J)Hizmet Binalari igindeki musluklar agik birakilmayacaktir.

k)Bina Oniinii A¢tk Bulundurma: Yangina miidahaleyi kolaylastirmak bakimindan, yapilarin ana
girisi ve civannda, itfaiye araglariin rahathkla yanagmasini temine yonelik "park yasag:"
konulacak ve bu husus trafik levha ve isaretleriyle gosterilecektir.

Yiiriirliilik

MADDE 21 - Bu Yonetmelik, Sarayonii Belediye Meclisince kabulii ile yaymnlanma tarihinde
yurlirliigt girer.

Yiiriitme
MADDE 22 - Bu Yonetmelik hitkiimlerini Saraydnii Belediye Baskani yiiriitiir.
MADDE 23 - Bu Yonetmelik hiikiimlerini Sarayénii Belediye Baskani yiiriitiir.

Seklindeki yonetmelik, Meclisce OY BIRLIGIYLE kabul edilmistir



