


























MADDE 15 - amirlikleri ve onlara olarak evrak ve denetim 
ekibi, pazar denetim ekibi, seyyar denetim ekibi, devriye ve genel kontrol ekibi, nöbetçi ekibi, 

Büro kalemi, sivil ekipler ve ilgili müdürlük veya kurumlarda 
görevli ekiplerden 

A) VE 

bulunan ve gayri müesseselerin, bir program dahilinde ve periyodik 
olarak denetim ve kontrolünü yapmak, denetim sonucuna göre tanzim 

etme, mühürleme, mühür açma ve mühür fekki yapmak, kurumlardan gelen 
yasal çerçeve içerisinde belediye suçu görülen hususlarda 

tanzim etmek ve takip etmek, belediye emir ve 
uygulamak ile müdürlük verilen görevleri ifa etmekle görevlidir. 

Yetki ve 

1. ve Gayri Yerlerinin Denetimi 

a)Denetim Ekibi, yerlerini Belediye ile ilgili kanun ve yönetmeliklere 
göre denetler. 

yerinin Belediye uygun var ve uygun ise 
yerinin yok veya Belediye ve ilgili Kanunlara 

bir durum var ise, Denetim Ekibi Belediye göre tutar. 

c)Tutulan bir yeri sahibine verir. rapor ile birlikte kaleme teslim eder. 

d)Ceza kusurunu para giderecek ise, maktu para ait makbuz 

e)Denetlenen ve gayri denetim tespit tanzim edilir. 

f)Tespit edilen eksikliklerin giderilmesi için süre verilir. Süre sonunda ikinci kez denetimde 

eksiklikler ise tutularak, bir yeri sorumlusuna, bir da 
Belediye Encümeni ' ne havale edilmek üzere Kaleme teslim edilir. 

g)Eksiklikler ise denetim raporu tanzim edilerek dosya 

2. Yerlerinin Mühürlenmesi 

a)Resmi Kurumlar ve Belediye Encümenince, faaliyetten men 

kararlar ile ilgili Kaleme teslim edi lir. 

kalem zimmetle yapar ve havale için müdüre sunar. 

Müdürü inceler, için bir alt birime veya evrak ekibine havalesini yapar. 

d)Evrak Ekibi durumu inceler; 

! ."Süreli kapama " 

2."Eksikliklerini giderinceye kadar kapama" 

}."Ruhsat kadar kapama" ve tebligat yapar. 



e)Tebligat sonunda işyeri kontrol edilerek eksikliklerini gidermiş ve ruhsat almış ise mühürleme 
yapılmaz. Eksikliklerini gidermemiş ise tebellüğ Mühürleme Zaptı hazırlanarak mühürleme yapı lır. 

f)Evrak ekibi i şyerinin birden fazla kapısının olup olmadığını kontrol eder ve Mevcut her kapıyı 
mühürler. 

g)İşyeri gıda maddesi üretiyor ise üreten makineleri mühürler. 

h)İşyerinin kapıları yok ise elektrik ana şalterinden mühürleme yapılır. 

i)Evrak ekibi konu hakkında rapor hazırlayarak zabıta kalem' e verir. 

j)Zabıta Kalem raporu inceleyerek havale etmesi için müdüre sunar. 

k)Zabıta müdürü evrakı inceler, gereği için tekrar zabıta kaleme gönderir. 

!)Zabıta Kalem faaliyetten men cezasını bildiren birime veya kuruma üst yazı ile mühürleme 
evraklarını göndererek bilgi verir. 

3. Mühür Fekki İşlemi 

a)Evrak ekibi önceden mühürlenmiş olan bir işyerinin mührü fek ederek çalıştığını telefonla, 
dilekçe ile veya şifai olarak tespit ederse, Mühür Fekki düzenleyerek tekrar mühürleme yapar. 

b)Mühürleme zaptı hazırlar ve Günlük raporunda durumu belirtir. 

c)Ekip yapmış olduğu tutanakları ( evrakları , mühür fekkini )Büro Amirliği kalem' e zimmetle 
venr. 

d)Büro Amirliği kalemi, yapılan işlemi havalesi için müdüre sunar. 

e)Zabıta müdürü evrakı inceler, gereği için tekrar Büro Amirliği kalemine' gönderir 

f)Hukuk İşleri Müdürlüğü'ne yazı ile suç duyurusunda bulunur. 

g)Hukuk İ şleri Müdürü durumu Cumhuriyet Savcılığına bildirir. 

4. Mühür Açma İşlemi 

Denetim sonucunda mühürlenerek faaliyetten men edilen işyeri, eksikliklerini tamamladıktan sonra 

dilekçe ile Zabıta müdürlüğüne başvurur. Yapılan kontrolde eksikliklerinin giderildiği veya 
Belediyemizden İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatı aldığı görülür ise mühür açma işlemi tanzim 
edilir . Aynca ilgili ruhsat alamaması söz konusu olduğundan işyerinin boşaltılması için de mühür 
açma işlemi yapılır. 

5. Tebligatların ilgililere Tebliğ edilmesi 

a) Müdürlüklerden gelen tebligatlar Zabıta Müdürü tarafından Evrak Denetim Ekibine havale edilir. 

b) Evrak, görevli Zabıta Memurları tarafından ilgilisine tebliğ, tebellüğ ilmuhaberi imzalatılarak 
tebliğ edilir. 



c) Tebliğ, tebellüğ ilmühaberi tebliğ edildikten sonra, ilgi li müdürlüğe bir nüshası üst yazı ile 

gönderilir. 

6. Asker Aile tahkikatı işlemi 

a)Müracaat kabul işleminden sonra, oluşturulan komisyona, ilgili hakkında tahkikat yapmak için 

Zabıta Memuru görevlendirilir. 

b) Komisyon tarafından görevlendirilen görevli ile birlikte tahkikat yapılıp, bilgi verilir. 

7. Pazar Ekibi ve Görevleri. 

İlçe sınırları dahilinde kurulan semt pazarlarının düzenini sağlamak, pazarcı esnafının uyması 
gereken kurallarla ilgili denetimleri yapmak, kurallara uymayanlar hakkında gerekli yasal işlemleri 

uygulamak, pazarcı esnafı ile ilgili her türlü belge düzenlemek, evrak ve işlemleri yürütmek ve 

pazar gelirlerini tahsilde, belediye görevlilerine yardım etmek, belediye emir ve yasaklarını 

uygulamak ile müdürlük tarafından verilen diğer görevleri yapmakla görevlidir. 

8. Seyyar Denetim Ekibi ve görevleri. 

Bir program dahilinde ve periyodik olarak, mobil veya gezici bir şekilde, Sarayönü ilçe sınırları 

içerisindeki Yetkileri çerçevesinde Cadde, sokak, park ve meydanlarda, mevzuata ve sağlık 

şartlarına aykırı olarak izinsiz satış yapan seyyar satıcılar ile yaya kaldırımlarını mal teşhir etmek 

amacı ile işgal eden Esnafları ve i şyerlerini men ederek, gerekli yasal işlemleri yapmak ve 

sonuçlandırmak, halkı ve esnafı emir ve yasaklar konusunda bilgilendirmek ve yönlendirmek, 

dilenmeyi önlemek, Belediye emir ve yasaklarını uygulamak ve müdürlük tarafından verilen diğer 

görevleri yapmakla görevlidir. 

Yetki ve Sorumlulukları 

1. Müdür tarafından verilen emirler 

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

b)Ceza durumu söz konüsu ise ekip tarafından zabıt varakası tutularak Zabıta Kalem' e verilir. 

c)Zabıta Kalem tutulan zabıt hakkında müdürü ve varsa şikayetçi kurumu bilgilendirir. 

d)Gerekirse peşin para cezası uygulanır. 

e)Seyyar mallarını bırakıp terk etmiş ise yed-i emin tutanağı hazırlanarak mallar emanete alınır. 

f)Zabıta, seyyarın mallarını depoda muhafaza eder. 

g)Seyyar ekip amiri veya komiseri aldığı emri ekiple beraber uyguladıktan sonra neticeyi zabıta 

telsize veya müdüre anonsla bildirir. 

h)Yapılan işlemlerle ilgili günlük rapor tutulur ve evrak kaleme verilir. 

3. Telsiz veya telefonla gelen Şikayetler 

a)Zabıta telsiz şikayet defterine kayıt yapar ve Seyyar Ekip amirine veya Komiserine durumu 

bildirir. 



b)Seyyar ekip amiri veya komiseri emri telsizden alarak, uygulanması için Seyyar ekibi organize 
eder. 

c)Seyyar ekip amiri veya komiseri aldığı emri ekiple beraber uygulayarak sonucunu zabıta telsize 
anonsla bildirir. 

d)Zabıta telsiz sonucunu kayıt defterine işler ve ilgilisini bilgilendirir. 

DEVRİYE VE KONTROL EKİPLERİ VE GÖREVLERİ 

Bir program dahilinde ve periyodik olarak, mobil veya gezici bir şekilde, Sarayönü ilçe sınırları 
içerisindeki Cadde, sokak, park ve meydanlarda, mevzuata ve sağlık şartlarına aykırı olarak izinsiz 
satış yapan seyyar satıcılar ile yaya kaldırımlarını mal teşhir etmek amacı ile işgal eden Esnafları ve 
işyerlerini men ederek, gerekli yasal işlemleri yapmak ve sonuçlandırmak, halkı ve esnafı emir ve 

yasaklar konusunda bilgilendirmek ve yönlendirmek, dilenmeyi önlemek, Belediye emir ve 
yasaklarını uygulamak ile müdürlük tarafından verilen diğer görevleri yapmakla görevlidir. 

Yetki ve sorumlulukları 

l.Telefonla veya telsiz ile müdürlüğe gelen işgal veya seyyar şikayetleri Zabıta Telsiz tarafından 
Devriye ekibine iletilir. 

2.Devriye ekibi işgali kaldırması için vatandaş veya esnafa sözlü uyarıda bulunur. 

3 .İşgalci tarafından işgal kaldırılmadığı takdirde yasal işlem başlatır ve 1608 sayılı ceza zaptı veya 
Kabahatler Kanununa göre işlem yapılır. 

4.İşgal konusu yasal sürecini tamamladıktan sonra halen faaliyetine devam ediyorsa, Zabıta 
memurları tarafından işgale konu olan malzemeler Yed-i emin tutanağı ile muhafaza altına alınarak 
depoya gönderilir. 

5.Bekleme süresi sonunda cezası ödenmeyen ve alınmayan gıda türü mallar gıda bankasına ( Aşevi 

veya sosyal yardım kuruluşları ),- gıda dışı mallar ise Hayır Kurumuna veya sosyal - yardım 
kuruluşlarına tutanakla teslim edilir. 

ALTINCI BÖLÜM 

( Zabıta Personelinin Hak ve Yükümlülükleri ) 

Belediye vasıtalarından yararlanma 

MADDE 16 - Belediye zabıta personelinin, belediyenin kurduğu, işletme hakkını devrettiği veya 
belediyeye bağlı işletmelerin şehir içi yolcu taşıma vasıtalarından yararlanmalarında; 8.1.2002 tarih 

ve 4736 sayılı Kamu Kurum ve Kuruluşlarının Ürettikleri Mal ve Hizmet Tarifeleri ile Bazı 
Kanunlarda Değişiklik Yapılması Hakkında Kanun ve bu Kanuna dayanılarak çıkarılan Bakanlar 
Kurulu kararları uygulanır. 

Yemek 
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MADDE 17 - 24 saat iş, 48 saat istirahat şeklinde çalışan zabıta personeline iki; 12 saat i ş, 24 saat 
istirahat ve 12 saat iş, l 2 saat istirahat şeklinde çalışan zabıta personeline bir öğün yemek verilir. 
Yiyecek giderleri 657 sayılı Kanunun 2 12. maddesi esas alınarak belediyece karşılanır. 

İzin hakkı 

MADDE l 8 - Zabıta personelinin izinleri yürürlükteki kanunlara göre ve teşki latın işleyiş düzenini 
aksatmamak kaydı ile verilir. İzin planlaması yıll ık olarak görevli zabıta birim amirliğince yapılır. 

YEDİNCİ BÖLÜM 

( Hizmetin Sürekliliği ve Süresi ) 

Hizmetlerin sürekliliği 

MADDE 19 -

a)Zabıta müdürlüğünün genel ve günlük çalışma programı, günün 24 saatinde hizmet verilecek 
şekilde yapılır. 

b)Belediye zabıtası hizmeti, devriye ekipler, motorize ekipler, Sabit nokta ekipleri , Toplu çalışma 
ekipleri, Büro ekibi ve diğer hizmet ekipleri vasıtasıyla yürütülür. 

c)Zabıta Personelinin olağan haftalık çalışma süresi 48 saattir. 

d)Olağan üstü hallerde görev süresi müdürlük tarafından belirlenir. 

e)Zabıta personeline Gece nöbetleri günlük, haftalık ve aylık olmak üzere, periyodik olarak 
tutturulur. 

SEKİZİNCİ BÖLÜM 

( Hizmet Alanları, Hizmetlerin Planlanması ve Yürütülmesi ) 

Hizmet alanlarının değerlendirilmesi 

Madde l - Hizmetin planlı olarak yürütülebilmesi için ilk esas yapılması gereken işin ne olduğunu 
tam ve doğru olarak değerlendirilmesidir. İlçemizde meydan ana cadde devriye ve Pazaryerleri gibi 
halkın kesif olarak gelip geçtiği ve alışveriş ettiği yerler ilk planda tutulacak ve bu gibi yerlerde 
temizlik intizam ve halkın huzurunu temin edecek tedbirler öncelikle alınacaktır. 

Hizmetlerin Planlanması ve yürütülmesi 

MADDE 20 - Belediyemizin üniformalı bir teşkilatı olması sebebiyle her davranışı ile zabıta 

müdürlüğü zabıta amir ve memurlarının hizmetleri ifa ederken en uç noktada görev yapmaları 

nedeni ile halkımıza karşı her zaman belediyemizi temsil etmektedir. Bu nedenle Belediye 
hizmetlerinin planlı bir şekilde en kısa zamanda nasıl ve hangi bir müdürlük tarafından yapıldığın ı 

bilmesi ve buna göre halkı yönlendirmesi gerekir. Plansız çalışma memurun hizmet saatlerinin tam 

değerlendirilmemesi sevk ve idare kusurları başarı nispetini önemli derecede azaltmaktadır. 

a)Hizmetlerin Planlanması 
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Hizmetin planlanması personel gücünün iş hacmine göre tanzimi şeklinde olacaktır. Bu bakımdan 
mevcut personelin senelik izin, haftalık izin gibi durumları dikkate alınarak personelin aylık, 

haftalık ve günlük çalışma planı düzenlenecektir. Bayram tatili ve hafta tatili günleri içeren çalışma 
planlarının tanziminde birimlerde görevi aksatmayacak. sayıda yeteri kadar eleman 

görevlendirilecektir. Aylık çalışma planında tayin ve hastalık gibi sebeplerle olacak değiş iklikleri 

hizmetin aksamaması yönünde yapılacak personel planlaması ve diğer tedbirlere gidilecektir. 

Günlük hizmetler bir gün önceden bizzat amirler tarafından belirlenecek ve program tanzim 

edilecektir. 

b) Hizmetlerin tanziminde dikkat edilecek hususlar 

1 .Her memura günlük mesaisini boş geçirilmeyecek şeki lde görev verilecek, 

2.Meydan cadde ve diğer toplumun kullanımına açık yerlerin kontrolü ön planda tutulacak, 

3.Acele ve günlü evraklar ile halk şikayetlerinin öncelikle takibi ile değerlendirilip 

sonuçlandırılacaktrr, 

4.Hizmet defterleri ve hizmet vesikaları bir gün önceden yazılarak hazırlanacak, ertesi günü 

hizmetin başlama saatinde her hangi bir gecikmeye meydan verilmeyecektir. 

5.Personelin zamanını boşa harcamaması, yollarda vakit israfına meydan verilmemesi için zaruriyet 

olmadıkça birbirine uzak bölgelerdeki işler aynı ekibe verilmeyecektir. 

c) Hizmetlerin Yürütülmesinde dikkat edilecek hususlar 

! .Ekiplere hizmet bizzat Amir, Amir izinli iken yardımcısı durumundaki rütbeli tarafından 

verilecektir. Hizmete çıkarılmadan önce bütün personelin kıyafeti kontrol edilecektir. 

2.Hizmet vesikalarında yazılı görevler şifahen de tekrar edilecek izahına lüzum görülen hususlarda 

açıklama yapılacaktır. 

3.Evraklann takibi ile görevlendirilen personele o gün acilen yapılması gereken evraklar hizmet 

vesjkasına numaraları yazılmak suretiyle verilecektir. 

4.Ekiplerin vazife dönüşlerinde icraatları amir tarafından alınacaktır. Her ekip yaptığı i şleri teker 

teker izah edecek tanzim ettiği rapor zabıt varakası ve evrakları teslim edilecektir. 

5.Ekiplerin vukuat olarak bildirdikleri günlük hizmetlerinin hizmet saati ile mütenasip olup 
olmadığı değerlendiri lecek vaktini israf etmiş olanlar ikaz edilecek bu hataların tekerrür etmemesi 

sağlanacaktır. 

ç) Vazifenin Alınması 

1 .Belediye zabıta amir ve memurları kanun nizamname, yönetmelikler talimatların kendisine 

doğrudan doğruya görev verdiği durumlarda hiçbir merciden emir almadan görevini yerine getirir. 

2.Zabıta Amir ve Memurları belediye suçlarını kovuşturmak ve araştırmakla yükümlüdür. 

3.Üst makamların ( Başkanlık) kararlarını icap ettiren durumlarda derhal durumu tespit eden ekip 

zabıta amirliğine bildirilerek üst makamdan yazılı karar ve emir alınarak görev yerine getirilir. 



• 

4.Emirler şifai ve yazılı olarak alınabi l i r. Ş ifai emirlerle görev kabulü telsiz, telefon veya yüz yüze 

olabilir. Bu emirler daha sonra emri veren makamın onayı ile yazılı hale getirilir. 

5.Yazılı emirler, üst makamlar zabıta müdürü zabıta müdürünün adına yetki verdiği Bölüm 

sorumluları tarafından verilir. Yazılı emrin alınması görevin kabulüdür. 

6. Yazılı veya sözlü emir ve şikayet alınması ile vazife kabulü oluşmuş olur. 

d) Görevin yürütülmesi 

! .Alınan planlanan ve koordine edilen vazife, görevlendirilen zabıta amir ve memurları tarafından 

mümkün o lan en kısa sürede neticelendirilir. 

2.Görev yerine getirildikten sonra bir üst makama bilgi verilir. 

3.Görevlendirilen ekip gittiği görevde görevin icrasına mani olan unsurlar olması halinde görev ve 

kendi kuvveti ile icra edemeyeceği durumunu tespiti ile üst makamdan yardım talep edebilir. 

e) İş birliği ve Koordinasyon 

! .Müdürlük birimleri arasındaki koordinasyon için haftalık ve acil durumlarda görevle ilgili 
toplantılar Zabıta Müdürü ve Bölüm sorumluları tarafından düzenlenir. 

2.Müdürlük koordinatörlüğünü icap ettirmeyen acil ve üst karar gerekmeyen durumlarda amirler 

kendi aralarında iş birl iği yapabilirler. 

3.Zabıta amirliklerinin görevlerinde personel takviye ve i şbirliğini icap ettiren hallerde görevin 

durumuna göre zabıta müdürü ve Bölüm Sorumlusu işbirliğini sağlar. 

4.Belediye Başkanlığının koordinatörlüğünü icap ettirmeyen acil ve üst karar gerektirmeyen 

görevde zabıta müdürü be lediyenin diğer müdürlükleri ile doğrudan işbirliği yapabilir. 

5.Her an çökebilecek ve etrafı tehlikeye sokacak durumda olan yapılar için zabıtanın her ünitesi 

doğrudan doğruya yapı kontrol Müdürlüğündeki teknik elemanlara müracaat ederek, gerekli teknik 

elemanı acilen göreve davet edecektir. 

f) Emirlerin Personele Duyurulması 

! .Verilen emirler zabıta amirlerine, amirlerde kendilerine bağlı tüm personele duyurulacaktır. 

2.Emrin tüm personele duyurulduğuna dair alınacak imza listesi zabıta büroya gönderilecektir. 

3.Emirlerin bir nüshası Müdürlüklerdeki ilan panolarına asılacaktır. 

4.Tüm memurlar amirliklerindeki ve Bina girişindeki ilan panosunda asılı bulunan yazıları göreve 

geldiklerinde ve mesai bitiminde okumak ve takip etmekten görevli ve sorumludurlar. 

5.Bu panoya ası lan yazılar memurlara ilanen tebliğ edi lmiş sayılır. Asılan yazılı emirleri okumamak 

veya bilmemek mazeret sayı lmaz. 

DOKUZUNCU BÖLÜM 

( Hizmet Binalarının Kullanımı ile ilgili Kurallar ) 



Hizmet Binalarının düzen ve intizamı 

MADDE 1 - Temizliğin ve intizamın temini başlıca görevi oları belediye zabıtası teşkilatının, 
çalıştığı binaların da her hali ile vatandaşa örnek bir daire hüviyetinde bulundurulması şarttır. 

Bu maksatla; 

a)Binaların giriş kısımları daima temiz ve intizamlı bulundurulacak, 

b)Vatarıdaş ların kolaylıkla merkezin yerine görebilmeleri için tabelalar en müsait yere asılacak 

c)Binarun bütün kısımları temiz badanalı ve boyalı bulundurulacaktır. 

d)Demirbaş eşyaların muhafazasına itina gösterilecek, kırılmalarma ve çizilmelerine meydan 
verilmeyecektir, 

e)Bilgisayar ve diğer yazıcıların kullanı lmadığı zamanlarda üzerleri örtülü bulundurulacak, ilgili 

memurdarı başkalannm makineleri kullanmalı önlenecektir. 

f)Telefon ve telsizler resmi hizmet dışında kullarıılmayacaktır. Dışardan arayarılar bekletilmemesi 

için konuşmalar çok kısa olacaktır. Zaruri haller müstesna resmi telefonlarla şehirleraras ı konuşma 

yapmak yasaktır. Zaruri hallerde birim amirlerinin müsaadesi üzerine zabıta müdürlüğüne yapıları 
konuşma yazılı kaydedilecektir 

g)Yarıgın malzemesi muntazam ve daima kullanmaya hazır şeklinde bulundurulacaktır, 

h)Personelin elbiselerini asmak için muntazam askı tertibatı yapılacak, duvarlara rasgele çiviler 
çakılmayacaktır. 

i)Hizmet Binalarında Kullanılmayan alanlar aydınlatılmayacak, Bürodarı ayrılırken lambalar 

kapatılacak, Gün ışığındarı mümkün olduğunca faydalarıılacaktır. 

j)Hizmet Binaları içindeki musluklar açık bırakılmayacaktır. 

k)Bina Önünü Açık Bullll!durma: Yarıgına müdahaleyi kolaylaştırmak bakımınd!ln, yapı ların ana 

girişi ve civarında, itfaiye araçlarının rahatlıkla yanaşmasını temine yönelik "park yasağı" 

konulacak ve bu husus trafik levha ve işaretleriyle gösterilecektir. 

Yürürlülük 

MADDE 21 - Bu Yönetmelik, Sarayönü Belediye Meclisince kabulü ile yayınlanma tarihinde 
yürürlüğü girer. 

Yürütme 

MADDE 22 - Bu Yönetmelik hükümlerini Sarayönü Belediye Başkanı yürütür . 

MADDE 23 - Bu Yönetmelik hükümlerini Sarayönü Belediye Başkarıı yürütür. 

Şekl indeki yönetmelik, Meclisce OY BİRLİĞİYLE kabul edilmiştir 


