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katilanlarin oy birligi ile KABUL edildi. (CHP 55 kabul oyu, AK Parti 10 kabul oyu, MHP 5 kabul oyu ile
toplam 70 oy kullaniimistir.) (EKi: 1 adet Komisyon Raporu, Yénetmelik, 1 adet Oylama Raporu)

Dairesi : ZABITA DAIRESI BASKANLIGI Evrak Ta.ve No :

Meclisin 13-12-2024 Cuma gini saat 14:30 'da yapti§i 2024 dénemi 11.
Toplantisinin 2. Birlegiminin 1. Oturumunda alinan 2024-931 sayili kararidir.

GUNDEMIN 3. MADDESI

Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 09.12.2024 tarihli toplantisinda giindemin 67.
maddesinde goriisiilerek Plan ve Biitge Komisyonuna havale edilen; Antalya Biiyiiksehir
Belediyesi Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirltigiiniin Zabita Daire Baskanligindan
ayrilmasi nedeniyle yeniden diizenlenen Zabita Dairesi Baskanhg Calisma Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik hakkindaki:

Plan ve Biitce Komisyonunun 11.12.2024 tarihli raporunda;

Komisyonumuzca yapilan inceleme sonucunda, Zabita Dairesi Baskanhg Calisma
Usul ve Esaslari Hakkinda Ydnetmeligin, Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigiiniin,
Zabita Dairesi Baskanhgindan ayrilmasi nedeniyle yeniden diizenlenen Zabita Dairesi
Bagkanligi Caligma Usul ve Esaslar1 Hakkindaki Yénetmelik uygun bulunmus,

Komisyon Raporu, tiim tiyeler imzali Meclisin takdirine sunulmustur.

Konu giriismeye agilarak CHP, AK Parti ve MHP Grup Sézciileri Komisyon
Raporuna katilmis olup yapilan miizakereler sonucunda Plan ve Biite Komisyonu
Raporu dogrultusunda oylamaya sunulmustur.

KARAR:

Koruma ve Giivenlik Sube Miudiirliigiiniin Zabita Dairesi Bagkanhigindan ayrilmasi
nedeniyle yeniden diizenlenen Zabita Dairesi Baskanh@ Cahsma Usul ve Esaslan
Hakkindaki Yoénetmelik, oylamaya katilanlarin oy birligi ile KABUL edildi. (CHP 55
kabul oyu, AK Parti 10 kabul oyu, MHP 5 kabul oyu ile toplam 70 oy kullamlmstir.) (EKI:
1 adet Komisyon Raporu, Yonetmelik, 1 adet Oylama Raporu)
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TURKIYE CUMHURIYETI
ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
ZABITA DAIRESI BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK
BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1 - Bu yonetmeligin amaci, Zabita Dairesi Bagkanligi ¢alisma usul ve esaslan ile
gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - Bu ydnetmelik; Zabita Dairesi Bagkanliginin hizmet, faaliyet ve ¢alismalarini
kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Bu yonetmelik, 5216 sayih Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye
Kanunu, 6360 Sayili On ii¢ ilde Biiyiiksehir Belediyesi ve Yirmi alt1 Ilge Kurulmasi Ile Baz1
Kanun ve Kanun Hitkmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun, 3572 sayih
Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina Dair Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek
Kabulii Hakkinda Kanun, 25902 Sayili Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina Iliskin Yoénetmelik,
5957 Sayili Sebze ve Meyveler ile Yeterli Arz ve Talep Derinligi Bulunan Diger Mallarin
Ticaretinin Diizenlenmesi Hakkinda Kanun, 5326 sayili Kabahatler Kanunu, 4734 sayili Kamu
fhale Kanunu, 4735 sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi
ve Kontrol Kanunu, 11/04/2007 tarih 26490 sayili Resmi Gazete *de yayinlanan Belediye Zabita
Yonetmeligi ve meri mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar
MADDE 4 - Bu yonetmelikte ifade edilen;
a) Bagkan: Antalya Biiyiiksehir Belediye Bagkanini,
b) Baskanlik: Belediye Baskani, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilarin,
c) Belediye: Antalya Biiyiiksehir Belediyesini,
¢) Birim: Zabita Dairesi Bagkanligina bagl miidiirliikleri,
d) Daire Bagkani: Zabita Dairesi Bagkanini,
e) Sube Miidiirii: Zabita Dairesi Bagkanligina bagl Sube Miidiirlerini, ifade eder.

iKiNCi BOLUM
Teskilat ve Yonetim
Teskilat
MADDE 5 - Zabita Dairesi Baskanlhigi, asagida belirtilen miidiirliiklerden olugur:
a) Idari ve Mali Isler Zabita Sube Miidiirliigi,
b) Denetim Zabita Sube Miidiirliigii,
¢) Ruhsat Sube Miudiirliigi,
¢) Toptanc1 Halleri Sube Midiirliigii,

Yonetim

MADDE 6 — Zabita Dairesi Baskanhigi’nda sunulan hizmetler; bu yonetmelik hiikiimleri
cercevesinde, Daire Baskanligi ile Daire Bagkanhifi'ma bagli Sube Midiirliikleri tarafindan
diizenlenir ve yiiritiiliir.

UCUNCU BOLUM
Daire Baskanhg ve Bagh Miidiirliiklerin Gorevleri
Daire Baskanhgimin Gorevleri
MADDE 7- Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:
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TURKIYE CUMHURIYETI
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CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

a)Biiyiiksehir Belediyesi sorumluluk alanlar igerisinde beldenin diizenini, belde halkinin saglik ve
huzurunu, yetkili organlarin bu amagla alacaklari kararlarin yiiriitiilmesinin saglanmas: ve belediye
suglarinin islenmesini onleyici tedbirlerin alinmasi, islenen belediye suglarinin takip edilmesi ile
Belediye Zabita hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

b) Belediye zabita teskilatinin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklarini, zabita memurlarinin
niteliklerini, gérevde yiikselme ve mesleki egitimlerini, kiyafetleri ile ¢alisma usul ve esaslarini
diizenleyen 11/04/2007 tarihli ve 26490 sayili Resmi Gazete’de aslina uygun olarak yayimlanan,
Belediye Zabita Yonetmeliginde belirtilen gorev, yetki ve sorumluluklarin yerine getirilmesini
saglamak.

¢) Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Zabitasi Emir ve Yasaklari Tembihnamesi hiikiimlerinin
uygulanmasini saglamak.

¢) Belediye Baskam ve iist makamlarin emirleri ile Meclis ve Enciimen Kararlarinin uygulanmasini
saglamak.

d) Zabita Dairesi Baskanlhigi'min yillik taslak biitgesinin hazirlanmasi ve biitge dogrultusunda
uygulamalarin yapilmasini saglamak.

e) Son teknolojik gelismeleri izleyerek, buna gére Zabita Dairesi Bagkanhg: arag, gereg, donamim ve
haberlesme cihazlarinin yenilenmesi ve takviye edilmesi i¢in Belediye Bagkanlii'na talepte
bulunmak.

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

g)Personeli ihtisas ve becerilerine gore, uygun goriilen birim ve gorevde galigtirilmasi, denetim ve
gézetiminin yapilmasi, hizmet geregi ve isin Snemine gore zabita amir ve memurlarinin gegici olarak
sivil kiyafetle gérevlendirilmesine karar vermek.

§) Kendisine bagh Miidiirliiklerin gbrev ve personel ile ilgili denetimini yapmak.

h) Kendisine bagh Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak.

1)Baskanhga bagl Miidiirliiklerin ayhik ve yillik faaliyetleri hakkinda
rapor ve bilgi vermek.

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

j) Biiyiiksehir Belediyesi yetki ve sorumlulugundaki isyerlerinin ruhsatlandirilmas1  ve
denetlenmesine iliskin islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

1) Belediyeye ait Toptanci Halinin kamu hizmetlerinin gerekleri ve belediyenin menfaatleri goz
oniinde bulundurularak isletilmesini saglamak.

idari ve Mali isler Zabita Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 8-idari ve Mali isler Zabita Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Zabita Dairesi Baskanhgna gelen tiim evraklann kayitlarini yapmak, ilgili Miidiirliiklere
havale islemlerini yaparak, dagilimin1 saglamak.

b) Zabita Sube Miidiirliikleri tarafindan degerlendirilen evraklarla ilgili yazismalar yapmak.

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

¢) Zabita Sube Miidiirliiklerinin demirbas ve tiiketim mallarinin temini, muhafazasi ve dagitimim
saflamak, kiymetli evrak niteliginde olan her tiirlii evrakin teminini saglamak, zimmetle
dagitmak, (Kabahatler Kanunu, ihtarname, tespit tutanagi, gilinlik ¢alisma raporu, tutanak
formlari vb. evraklarin alimi, dagitim, takibi ve tahsilat ile ciltlerinin iadesi)

d) Zabita Daire Baskanligina bagh Zabita Sube Midiirliiklerinin binalarinin elektrik, su,
dogalgaz, telefon vb. faturalar ile ilgili islemleri yapmak.

¢) Zabita Sube Miidiirliiklerinin arag. gereg, makine, teghizat, kiyafet alimi islemlerini yiiriitmek.
f) Miidirliik faaliyetleri hakkinda dijital ortamda kayitlar tutmak, yapilan islemlerle ilgili
raporlar hazirlayarak yetkili mercilere sunmak ve arsiviemek.
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g) Egitim ihtiyag analizini yapmak, planlamak ve ilgili birimle egitim faaliyeti ger¢eklestirmek.
g) Zabita Sube Miidiirliikleri personelinin &diil ve disiplin ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.

h) Zabitay: ilgilendiren konularda medya takibi yapmak, ilgili birimlerle sonuglarin1 paylagsmak.
1) Zabita personelinin yillik izinlerini diizenlemek, program iginde izin kullanilmasim saglamak.

i) Zabita Sube Miidiirliikleri arasinda koordineyi saglamak, goérevle ilgili talimat vermek ve
denetlemek.

j) Ihale islem dosyalarini, ihale onay belgelerini ve harcama belgelerini hazirlamak, Daire
Bagkaninin onayina sunmak.

k) Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Denetim Zabita Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 9-Denetim Zabita Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Belediye smirlar iginde beldenin diizenini, belde halkinin huzurunu ve saghgm saglayip
korumak amaciyla kanun, tiiziik ve yonetmeliklerde, belediye zabitasinca yerine getirilecegi
belirtilen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.

b) Belediye karar organlari tarafindan alinmig kararlari, emir ve yasaklar1 uygulamak.

¢)Ulusal bayram ve genel tatil giinleri ile ozellik tasiyan giinlerde yapilacak tdrenlerin
gerektirdigi gorevleri yapmak.

¢) 3194 Sayili imar Kanunu uygulamalarinda denetim elemanlarina yardimci olmak.

d) Biiyiiksehir Belediyemizin ruhsatlandirma yetki ve sorumlulugunda kalan isletmelerle ilgili
alinan faaliyetten men kararlarini1 uygulamak.

¢) Sikayetleri degerlendirmek ve belediye sugu gorillen hususlarda gerekli tutanaklari
diizenlemek.

f) Biiyiiksehir Belediye Bagkanligi biinyesindeki miidiirliiklerce posta yolu ile tebligi miimkiin
olmayan tebligatlari, 7201 Sayili Tebligat Kanununa gore teblig yapmak.

g) Biiyiiksehir Belediyemiz yetki ve sorumluluk alanlar igerisinde bulunan meydan, bulvar, ana
arter, cadde ve yollarda yapilan her tiirlii kazilar1 denetlemek, ruhsatsiz olanlar hakkinda gerekli
tutanaklar1 tanzim etmek.

§) Biiyiiksehir Belediyemiz yetki ve sorumluluk alanlar igerisinde meydan, bulvar, cadde ve ana
arterlerde izinsiz isgalleri 6nlemek.

h) Biiyiiksehir Belediyemize bagh ilgili birimlerin ¢alismalarinda emniyet ve yol giivenligi
acisindan gerekli 6nlemleri almak, zabita yoniinden destek olmak.

1) 5326 sayili Kabahatler Kanunu ile verilen gérevleri yerine getirmek.

i) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

MADDE 10

Olgiiler ve Ayar Memurlugu:

11/1/1989 tarihli ve 3516 sayil Olgiiler ve Ayar Kanununa ve ilgili yonetmeliklerine gore, 6lgii
ve tarti aletlerinin damgalarim kontrol etmek, damgasiz olgii aletleriyle satis yapilmasini
onlemek, yetkili tamircilerin yetki belgelerini kontrol etmek, damgalanmamus hileli, ayar1 bozuk
terazi, kantar, baskiil, litre gibi 6l¢ii aletlerini kullandirmamak, kullananlar hakkinda gerekli
islemleri yapmak.

Ruhsat Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 11- Ruhsat Sube Miidiirliigiintin gérevleri sunlardir:

a) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 80 nci maddesine gore, Biiyiiksehir Belediyesi sinirlari
icerisindeki tiim akaryakit LPG ve CNG otogaz istasyonlarina isyeri agma ve calisma ruhsati
diizenlemek.

b) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanununun 7 nci maddesi (d) fikrasina gore, Biiyiiksehir
Belediyesi tarafindan yapilan veya isletilen alanlardaki isyerlerine isyeri agma ve ¢alisma ruhsati
diizenlemek.
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¢) 5216 sayil Biiyiiksehir Belediye Kanununun 7 nci maddesi (j) fikras: ve 5393 sayihi Belediye
Kanununun 85 nci maddesinin (h) fikrasina goére (organize sanayi bolgelerindekiler harig),
Biiyiiksehir miicavir alan simir i¢indeki tiim 1 nci Stmf Gayri Sihhi Miiesseselere isyeri agma ve
¢alisma ruhsat1 diizenlemek.

¢) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanununun 7 nci maddesi (1) fikrasi ve ABB Sinirlari
Dahilinde Karayolu Uzeri Park Yerleri. Parkmetre, Parkomatli Park Yerleri, Genel ve Bolge
Otoparklar1 Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri geregince UKOME tarafindan otopark olarak
kullanilmasina izin verilen yerler ile yap1 kullanma izin belgesi bulunan kapali otoparklara Isyeri
Ag¢ma ve Caligma Ruhsatlarina Iligkin Yonetmelik hiikiimlerine gore isyeri agma ve calisma
ruhsat1 diizenlemek.

d) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanununun 7 nci maddesi (t) fikras1 geregince her gesit
toptanci hallere Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina Iliskin Yonetmelik hiikiimlerine gore isyeri
agma ve ¢aligma ruhsati diizenlemek.

e) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanununun 7 nci maddesi (1) fikras1 geregince terminallere
isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Y&netmelik hiikiimlerine goére isyeri agma ve
¢alisma ruhsati1 diizenlemek.

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

g) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Toptanci Halleri Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 12- Toptanci Halleri Sube Miidiirliigiintin gérevleri sunlardir:

a) 5957 sayili Kanun ve bu Kanuna istinaden diizenlenen diger mevzuatlarin hal yoneticisine
vermis oldugu tiim yetki, gorev ve sorumluluklar1 Antalya Merkez Toptanci1 Hali ve Subelerinde
yerine getirmek.

b) Toptanci hallerini igletmek, hallerin ¢alisma dénemi veya giinleri ile agihis ve kapanig
saatlerini belirlemek.

¢) Toptanci hallerini sevk ve idare etmek, hallerde yiiriitiilen faaliyet ve islemleri denetlemek.

¢) Toptanci halleri yonetim biriminin idari islerini ve ¢alismalarimi diizenlemek, koordine etmek
ve yonetmek, personelin gorev ve yetki dagilimini yapmak/yaptirmak.

d) Toptanci halleri yonetim biriminin faaliyetleri, hesaplar1 ve islemleri ile personelinin
caligmalarimi denetlemek, personele gerekli emir ve talimatlar1 vermek.

e) Toptanci hallerinin ¢aligsmasi, sorunlan ve ihtiyaglar1 hakkinda raporlar hazirlamak ve bunlar
oOnerileri ile birlikte yonetime sunmak.

f) Toptanc: hallerindeki faaliyetlere iliskin Bakanlik¢a istenecek raporlarin diizenlenmesini
saglamak.

g) Toptanci halleri yonetim birimince yapilan islemlerle ilgili kayit ve defterlerin tutulmasini,
gerekli belgelerin diizenlenmesini ve bunlarin muhafazasinm saglamak.

&) Personelin beceri ve mesleki bilgi agisindan daha iyi yetismesi amaciyla gerektiginde egitim
programlarinmin tertip edilmesini, yurt igi ve diginda diizenlenen kurs, seminer ve toplantilara
katilmasini saglamak.

h) Personelin ise alinmasi, yiikselmesi, édiillendirilmesi, cezalandirilmasi ve isine son verilmesi
konusunda {ist yonetime onerilerde bulunmak, personelin izinlerini diizenlemek.

1) Sistemin kullanilmasina yonelik yetkilendirme islemlerini yapmak.

i) Toptanci hal zabitasinin gérev ve sorumluluklar ile ilgili gerekli denetimlerin vb. islemlerin
koordinasyonunu saglamak, yapilan denetimlere ait (giinlik, aylik ve yillik) raporlarin
diizenlenmesi ve muhafazasini saglamak.
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j) Kanun, Yénetmelik, ilgili mevzuat ve Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek ve yetkileri kullanmak.

DORDUNCU BOLUM

Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
Daire Baskaninin girev, yetki ve sorumluluklan
MADDE 13 - Daire Bagkaninin gérevleri sunlardir:
a) Belediye Baskani, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen emir ve
talimatlar1 yerine getirmek, Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeni kararlarini uygulamak.
b) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine tahsis
edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve
standartlar belirlemek.
¢) Daire Baskanligina bagh miidiirliiklerin ¢aligmalarina ait faaliyet raporlarinin diizenlenmesini
saglamak ve Baskanlik Makamina sunmak.
¢) Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi i¢in gereken diizeyde
sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek, sonuglara yonelik sorumluluk ve yetkiyi elinde
tutmak.
d) Birimdeki kadrolara iliskin gorevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadro gdrevlerine
atanacaklarda aranan 6zel niteliklerde degisikligi gerektiren hususlar tespit etmek ve bagkanliga
onermek.
¢) Daire Baskanligina bagli personelin gorevlendirilmesinin yapilmasi, gérevlerini zamaninda ve
eksiksiz olarak yerine getirmelerini takip ve kontrol etmek.
f) Birim miidiirlerinden kendisine iletilen personel hareketlerine iligkin Onerileri incelenmek,
degerlendirmek bagkanliga 6neride bulunmak.
g) Personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarim yerine getirebilmeleri i¢in gerekli
bilgi ve donanimla donatilmalarini saglamak.
g) Disiplin Amiri olarak personele mevzuatta ongoriilen disiplin cezalarmi verme yetkisini
kullanmak.
h) Bagh personelinin, giinliik mesaiye gelis ve gidislerini kontrol ederek mesaisini aksatan
personel yasal islem yapmak.
1) Daire Baskanlig1 biinyesinde bulunan tiim personelin 6zliik haklarinin takibini yapmak.
i) Daire Bagkanligina ait mal ve hizmet alim taleplerini degerlendirmek, birim ¢aligmalarinda
kullanilan demirbas-sarf malzemelerin amacina uygun kullanilmasin saglamak.
j) Baskanlik gorev kapsaminda yer alan faaliyetlerin, Antalya Biiyliksehir Belediyesi Kalite
Yonetim Sistemi icerisinde yiiriitiilebilmesi ve iyilestirilmesini ve uygulanmasini saglamak.
k) Belediye mevzuati ve bu yénetmelik hiikiimleri ¢ergevesinde, kendisine verilen gérevlerin
mevzuata uygun olarak yerine getirilmemesinden, yetkilerinin zamamnda kullanilmamasindan
bagkanliga kars1 sorumlu olmak.

BESINCi BOLUM

Sube Miidiirlerinin Girev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 14 - Sube Miidiirlerinin gorevleri sunlardir:
a) Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki ydneticilik gorevlerini ilgili mevzuatlar gercevesinde
yerine getirmek.
b) Miidiirliigiin ¢alisma ve usullerini kalite yonetim sistemi ve mevzuat uygulamalarina bagh
kalarak, Miidiirliige bagh birimlerin gorevlerini etkinlikle yerine getirilmesi icin yetkisi i¢indeki
tedbirleri almak, yetkisini asan hususlarda Baskanlik Makamindan prensip kararlari alinmasi
hususunu iist makamlara intikal ettirmek.
¢) Miidiirliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: takip etmek.
¢) Midiirliigiin islevlgri ile ilgili iist makamin istedigi raporlar hazirlamak, bu raporlari

hazirlamak.i¢in inzejjﬁe ve aragtirmalar yapmak.
HBOE F
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d) Ust Makam tarafindan istenilen bilgileri temin i¢in sorumlu oldugu béliimlerde is boliimiinii
gerceklestirmek.
e) Ust Makamlar tarafindan diizenlenecek toplantilara istirak etmek, istenilen bilgileri vermek,
talimatlar almak.
f) Miidiirliigiin ¢alisma esaslarimi planlayip ve programlayarak, c¢alismalarin bu programlar
uyarinca yiiriitiilmesini saglamak.
g) Midiirlikge yapilan islemlerde kullanilan formlarin geligtirilmesi igin inceleme ve
aragtirmalar yaparak, sonucunu Daire Bagkanina bildirmek.
5) Ust Makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gérevleri de yerine getirmek.
h) Midiirliikte en uygun personel dagilimimi gergeklestirmek, is akisgimin aksamadan
stirdiirilmesini temin etmek.
1) Miidiirliigiinde ¢alisan personele iist makamlarin goriis, istek ve talimatlarin aktarmak.
i) Yiiriitiilen islerin hatasiz ve zamaninda bitirilmesi igin ¢aligmak, gerekirse bu konuda ilgili
personeli uyarmak.
j) Birim Kkalite gelistirme ekiplerinde yer almak ve miidiirliik hizmet kapsaminda yer alan
faaliyetleri planlamak.
k) Antalya Biiyiiksehir Belediyesi kalite yonetim kurulu tarafindan yaymnlanan prosediir ve
talimatlar1 uygulamak ve iligkili dokiimanlarin birim personeli tarafindan kullanilmasinm
saglamak.
1) Birim faaliyetlerine iliskin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak.
m) Birim faaliyetleri ile ilgili kalite yonetim sistemini olusturmak, uygulanmasin saglamak ve
etkinligini stirekli iyilestirmek.
n) Faaliyetlerine iliskin bilgi ve kaynaklarin kullamim noktasinda bulundurulmas: i¢in gerekli
olan diizenlemeleri yapmak.
0) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili faaliyet raporlari hazirlamak ve iist makama
sunmak.
0) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili belirlenen hedeflerin gergeklesme durumlarim
izlemek ve list makama rapor etmek.
p) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili birim ¢alisanlar ile toplantilar diizenlemek.

Yetkileri

MADDE 15 - Sube Miidiirlerinin yetkileri sunlardir:

a) Miidurliigiin islevlerine iligkin gorevlerin, Biiyiliksehir Belediye Bagkanliginca uygun goriilen
programiar geregince yiiriitiilmesi i¢in karar vermek, tedbirler almak ve uygulatmak.

b) Gorev alanmna giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve
aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak, alinmasi gereken kanuni ve idari
tedbirler konusunda Baskanliga tekliflerde bulunmak.

¢) Bagh bulunulan {ist makamlara sunulmak tizere hazirlanan yazilar kendisine verilen yetki
simirlan iginde incelemek, parafe veya imza etmek.

¢) Miidiirliigiine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapmak, rastlayacag aksaklhiklar gidermek.

d) Emrinde gorev yapan personelle ilgili yonetmelik g¢ercevesinde mazeretine binaen mazeret
izni vermek ve odiil, takdirname, yer degistirme gibi personel iglemleri i¢in bagh bulundugu
Daire Baskani ile Baskanliga onerilerde bulunmak, personelin yillik izin kullanig zamanlarin
tespit etmek.

e) Gegici siire gorevde bulunamayacagi dénemlerde, Miidiirliige tayin sartlarna haiz olan
Miidiirlerden birini veya bir personeli miidiirliige vekalet etmek iizere belirlemek ve Ust
Makamin Onayina sunmak.

f) Miidiirliik ile ilgili tim goérev, yetki ve belgelerin ilgililere dagitimini, maiyetindeki personel
arasindaki is béliimii ve koordinasyonu saglamak.

(MBCE | /o~
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g) Mudirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesmek.
g) Mudirliik personelinin gorev ve sorumluluklarini belirlemek ve is boliimii yapmak.
h) Kalite hedeflerini belirlemek, revize etmek ve iist makama onaylatmak.
1) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan is ve islemlerin gergeklestirilmesi siirecinde belirlenen
uygunsuzluklarin tekrarinin 6nlenmesi amaci ile gerekli olan diizeltici faaliyetleri baglatmak.
i) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan is ve islemlerin gelistirilmesine yonelik iyilestirme
faaliyetlerini baslatmak ve iyilestirme planlari hazirlamak ve {ist makama onaylatmak.
j) Birim faaliyetlerinin iyilestirilmesi ve gelistirilmesi amaci1 ile kurum i¢i ve kurum dis1 anket
caligmalarini baglatmak.
k) Birim kalite gelistirme ekip {liyelerini belirlemek ve ekip iiyelerinin kalite gelistirme
caligmalari ile ilgili is boliimiinii yapmak.

Sorumluluklarn

MADDE 16 — Sube Miidiirlerinin sorumluluklar: sunlardir:

a) Belediye mevzuati, géreviyle ilgili sair mevzuat ve bu yonetmelik ile kendisine verilen
gorevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden; yetkilerin zamaminda ve geregince
kullanilmamasindan, bagh bulundugu Daire Bagkanina ve Baskanliga kars1 sorumludur.

b) Miidiirliikte yiiriitiilen faaliyetlerin Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kalite Yonetim Sistemi ile
uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesinden, Yonetmelik, Prosediir, Talimat ve Rehberlerin
uygulanmasindan, sonug ve faaliyet raporlarini hazirlamak ve duyurmaktan Daire Bagskan ve
Kalite Yonetim Kuruluna karsi sorumludur.

ALTINCI BOLUM
Zabita Amiri, Zabita Komiseri, Zabita Memuru, Sef ve Memurlarin, Gorev Yetki ve
Sorumluluklan
Zabita Amirinin Gorev Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 17 — (1) Zabita Amirinin gérev yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:
a) Birim Personeli tarafindan hazirlanan yaz ve dosyalari igerik ve bi¢im ydniinden inceleyerek
gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak ve havalesini yapmak.
b) Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri eksiklikleri
inceleyerek gerekli onlemleri almak.
¢) Tamamlanmis olan evrak ve dosyalar ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirmak.
¢) Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak.
d) Gelen ve giden evrakin kayit, ¢gogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme hizmetlerini
“izlemek ve yapilmasini saglamak.
e) Personeli hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatmak, islerin verimliligini arttirmak i¢in
yontemler gelistirmek.
f) Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun 6nlemleri almak.
g) Personelin devam ve ¢aligmalarini izlemek, islerin zamaninda sonuglandiriimasim saglamak.
g) Birimini ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri 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 miidiirliik hizmet kapsaminda yer 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 kullanilmasim
saglamak.
j) Birim faaliyetlerine iligkin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak.
k) Birim faaliyetleri ile ilgili olusturulan kalite y6netim sisteminin uygulamak ve etkinligini
siirekli iyilestirmek igin gerekli olan ¢aligmalar tiste nermek.
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1) Amirligi altinda gorev yapan personelin gorevlerine zamaninda gelip gelmedigini kontrol
etmek.
m) Amirligi altinda bulunan personel ile ilgili gérev ve is boliimii yapmak, denetlemek, kontrol
etmek.
n) 11 Nisan 2007 Tarih ve 26490 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye Zabita
Ydénetmeliginin 10’uncu maddesinde belirtilen tiim gorevleri yapmak ve yaptirmak.
o) Belirlenen gorev ve yetkiler disinda tiim zabita hizmetlerine yonelik miidiirliik emirlerini
uygulamak.
0) Gorevli oldugu Amirlikte is boliimii esaslarina gore yetkililerce verilen isleri incelemek ve
gerekli iglemleri yapmak.
p) Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle belirlenen gorevlerle, Belediye Baskanlii ve iist mercilerin
vermis oldugu emirleri yetkileri dahilinde icra etmek ve ettirmek.
r) Gorevin en etkin ve zamaninda icrasi igin birimdeki personelin aylik ¢alisma ve yillik izin
programini hazirlamak ve midiiriyet makamina sunmak.

(2) Hal Zabita Amirliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

1) Antalya il miilki sinirlart ve toptanci halleri igerisinde, 5957 sayili Kanun ile Yonetmelik
hiikiimlerine gore gerekli denetimleri yapmak ve mevzuata aykinn eylemleri tespit edilenler
hakkinda cezai islem uygulamak.

2) Toptanci halinde can ve mal giivenligini koruyucu tedbirleri almak, gerektiginde itfaiye ve
kolluk kuvvetlerinden yardim talebinde bulunmak.

3) Toptanci hal igerisinde trafik diizeni ve giivenligini saglamak.

4) Toptanc: hallerin igerisinde seyyar, ¢izgi, sergi, temizlik, ka¢ak yapilasma vb. denetimleri
yapmak.

5) Cezali Hal Riisumu ve idari Para Ceza Tutanaklarinin, 5957 sayih Kanun ve Yonetmelige
uygunlugunu kontrol ederek Belediye Enciimenine sunmak.

6) Belediye Enciimeni Kararindan sonra tahakkuk ve teblig islemlerini yiiriitmek.

7) Uygulanan cezai islemlerin aleyhinde agilan davalara iliskin mahkeme ve Hukuk
Miisavirligimiz ile devam eden siiregleri takip etmek.

8) Cezali Hal Riisumu tahsilatindan, Yonetmeligin 6ngérdiigii kamu gérevlilerine yapilacak
ikramiye ddemelerine iliskin dosyay1 hazirlamak ve 6deme islemlerini takip etmek.

9) Amirligin gorev, yetki ve sorumluluk alani dahilinde ilgelerde bulunan toptanci hal subeleri ve
zabitalar1 ile koordinasyonu saglamak ve bununla ilgili is ve islemleri takip ederek
sonuglandirmak.

10) Daire Bagkan1 ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.”

Zabita Komiserinin Gorev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 18 - Zabita Komiserinin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Zabita Amirinin verdigi gérevleri yiiriitmek.

b) Ekibinin hal ve hareketlerini, disiplinini kontrol etmek, ekipler arasinda koordinasyonu
saglamak, ekibinin etkin ve diizenli gérev yapmasi i¢in planlar gelistirmek, amirine teklifte
bulunmak, ekibine yazili ve sozlii olarak verilen emirleri takip etmek, sonuglandirmak ve
amirine gerekli bilgiyi vermek.

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

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

d) Goreve ¢ikmadan 6nce Ekip aracinin bakim ve kontroliiniin yapilip yapilmadigini kontrol
etmek.

e) Ekibinde gerekli evraklarin géreve ¢ikmadan evvel tam olup olmadigini kontrol etmek.

f) 11 Nisan 2007 Tarih ve 26490 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye Zabita
Yénetmeliginin 10’uncu maddesinde belirtilen tiim gérevleri yapmak ve yaptirmak.
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g) Kanun tiizik ve yonetmeliklerde belediyelere verilen gérev ve yetkiler dogrultusunda,
belediye sugu tespit edildiginde kanuni islem yapmak.
g) Belirlenen gérev ve yetkiler disinda tiim zabita hizmetlerine yénelik miidiirliik emirlerini
uygulamak.
h) Gorevli oldugu Amirlikte is béliimii esaslarina gore yetkililerce verilen isleri incelemek ve
gerekli islemleri yapmak.
1) Komiseri oldugu birimin, sevk ve idaresini, disiplinini, personelin her tiirlii hal ve hareketlerini
kontrol etmek.

Zahita Memurunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 19- Zabita Memurunun gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

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

b) Belediye zabitasi ve memurlari, gérevlerine iligkin kanun, tiiziikk, yonetmelik ve emirleri
bilmekle, hizmetlerini bunlarin hiikiimleri dairesinde yapmakla ve gorevlerin yerine getirilmesi
sirasinda birbirlerine yardim etmekle yiikiimlii ve sorumludurlar.

Seflerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 20 - Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

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

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

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

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

d) Gelen ve giden evrakin kayit, ¢ogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme hizmetlerini
izlemek ve yapilmasini saglamak.

€) Personeli hizmete iligkin iglemler konusunda aydinlatmak, islerin verimliligini arttirmak igin
yontemler gelistirmek.

f) Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun énlemleri almak.

g) Personelin devam ve ¢alismalarim izlemek, islerin zamaninda sonuglandiriimasim saglamak.
g) Birimini ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

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

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

i) Antalya Biiyliksehir Belediyesi kalite yonetim kurulu tarafindan yayinlanan prosediir, talimat
ve Rehberleri uygulamak ve iligkili dokiimanlarin birim personeli tarafindan kullamlmasim
saglamak.

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

k) Birim faaliyetleri ile ilgili olusturulan kalite yonetim sisteminin uygulamak ve etkinligini
surekli iyilestirmek igin gerekli olan ¢alismalar iiste Snermek.

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

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

n) Biriminde gorevli personelin, hizmetlerin gergeklesmesinde saghkl, siiratli ve verimli bir
sekilde ¢aligmasini saglayici bilgi ve belgeye sahip olmak.

0) Ustiin verdigi emirleri hukuki zemin iginde, en siiratli saglikh bir sekilde yerine getirilmesini
saglamak.
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0) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi igin birime tahsis
edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik hedefler ve standartlar
belirlemek ve iistiine iletmek.

Memurlarin Girev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 21 - Memurlarin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kalite Yonetim Sistemine uygun bir
sekilde yerine getirmek.

b) Yazigmalar belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina
uygun olarak sonuglanmasini saglamak.

¢) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine damsarak alacagi talimata gore
islemleri yerine getirmek.

¢) Birimin kirtasiye ve diger gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacad talimata
gore gerekli iglemleri yapmak.

d) Evraka iligkin isleri imzadan ¢ikigina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma
getirmek.

e) Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korumak ve saklamak.

f) Is hacmi yogun olan Birimlere amirin saptayaca@ esaslara gore yardimer olmak. Amirlerince
verilecek diger isleri ve gérevleri yapmak.

gMiidiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamamnda yapilmamasindan,
kendisine verilen gorevlerin gere@i gibi yerine getirilmemesinden, yetkilerin zamaninda ve
geregince kullanilmamasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin Antalya Biiyiiksehir Belediyesi
Kalite Yonetim Sistemine uygun bir sekilde yerine getirilmemesinden Miidiire karsi sorumludur.

Denetim

MADDE 22

a)Zabita Dairesi Bagkanhigi galismalan ve sonuglari Antalya Biiyiiksehir Belediye Baskani
tarafindan denetlenir.

b)Daire Bagkanhigina bagli birimler Baskamnin talimati iizerine ¢aligmalan ile ilgili her tiirlii
bilgi ve belgeyi inceleme ve denetlemeye esas olmak iizere ilgili makama sunmakla yiikiimliidiir.

YEDINCi BOLUM
Calisma Usul ve Esaslar
MADDE 23 - Daire bagkanliginca, Miidiirliiklere gonderilen yazilarin tamami Miidiir tarafindan
okunup, geregi yapilmak iizere ilgililerine havale edilir. Islemi bitirilen evrak hakkinda yasal
iglemler yapilir. Planlamaya yonelik olarak gelen bagvuru ve talepler, kanunlar cercevesinde
degerlendirilerek baskanhgin goriisii dogrultusunda ilgilisine cevap verilerek veya meclise
sunularak sonug¢landirilir.

MADDE 24 - Midirliiklerde tutulacak defter ve dosyalarda; Daire Baskanhg ve bagh
Miidiirliiklerde tutulacak defter ve kayatlar ile ilgili Standart Dosya Plan1 uygulanir.

SEKIZINCi BOLUM
Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler
MADDE 25 - 16/10/2020 tarih ve 6688 sayili Belediye Meclis karari ile kabul edilen Zabita
Dairesi Bagkanligi Caligma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik, yiiriirlitkten kaldirilmistir.
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Yiiriirlik
MADDE 26-Bu yonetmelik, Biiyiiksehir Belediye Meclisinin onayindan sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 27 - Bu yonetmelik hiikiimlerini, Antalya Biiyiiksehir Belediye Baskam yiiriitiir.

Biiyiiksehir Belediye Meclisi Tarafindan Kabul Edilen Yonetmeligin
TARIHI SAYISI | ADI REVIZYON NO

27.11.2008 585 Zabita Dairesi Baskanligi Calisma Usul ve R.00
Esaslar1 Hakkinda Yo6netmelik

12.04.2010 153 Zabita Dairesi Bagkanligi Calisma Usul ve R.01
Esaslari Hakkinda Yo6netmelik

16.04.2012 188 Zabita Dairesi Bagkanlig1 Calisma Usul ve R.02
Esaslar1 Hakkinda Yo6netmelik

16.10.2020 668 Zabita Dairesi Bagkanligi Calisma Usul ve R.03
Esaslar1 Hakkinda Y6netmelik

Biiyiiksehir Belediye Bsk. ivan Katibi Divan Katibi
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Blyiksehir Belediye Meclisinin 13.12.2024 tarih ve 931 sayili karari ile uygun bulunmustur. 00.00.YM.08/R.04/11.11



