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BELEDIYE MECLISI'NIN 2009 YILI 12. BIRLESIMININ
2009/1.0TURUMU

Yigilca Belediye (Meclis)Baskan! Bunyamin SAHIN'in Bagkanli§inda 5393 Sayili Yasanin
20.maddesi geregi yukarida isimleri yazili Meclis Uyelerinin istiraklariyla 02/12/2009 tarinine
rastlayan Garsamba gin( saat 14;00'da Belediye Meclis Toplant! salonunda toplanildi.

Ad okunarak yapilan yoklama neticesi, Meclis tyelerinin tumunan toplantiya katildig1
goraldd.

Belediye Meclis katipliklerinde Katip (Meclis) Uyesi Nihat ATASOY, Katip (Meclis)
Uyesi Huseyin TEMIZEL bulunuyorlardi.

Belediye Meclisince hazirlanan Zabti Sabik'in okunmasinin ardindan  diger gindem
maddelerinin gérustuimesine gegildi;

VERILEN KARAR:

Giindemin 9.Maddesi; Zabita Amirligi gérev ve Calisma Yonetmeliginin Goéruguimesi;

Zabita Amirligi Gorev ve Calisma Yonetmeligi hakkinda 23.11.2009 Tarih ve 70 Sayili
yazisi okundu.5393 Sayili Belediye Kanunun 15/b ,18/m fikralar geregince hazirlanan Zabita Amirligi
gorev ve galigma yonetmeligi kabul edilerek,uygulamaya konulmasina,

Alinan kararin geredi igin Zabita Amirligine génderilmesine,

5393 Sayili Belediye Kanunun 18.Maddesinin (m) fikrasi geregince oy birligi ile karar
verilmistir. 02.12.2009

Nihat ATASOY Huseyin TEMIZEL

MECLIS (KATIP) UYESI MECLIS (KATIP) UYJyESb
Y

i SAHIN
diye) Bagkan!




T.C.
YIGILCA BELEDIYE BASKANLIGI
) ZABITA AMIRLIGI
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

AMAC VE KAPSAM
MADDE-1 — Bu Yénetmeligin amaci; Yigilca Belediyesi Zabita Amirliginin kurulus, gérev,
yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma ilke ve esaslarim diizenlemektir.

YASAL DAYANAK
MADDE-2 — Bu Yonetmelik, 03.07.2005 tarihli 5393 sayih Belediye Yasasi'nin 15/b ve
18/m maddeleri ile yiirtirliikte olan difer yasa ve yonetmeliklere dayamilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR
MADDE -3 - Bu Yénetmeligin uygulanmasinda:
Baskan: :Yigilca Belediye Bagkam’'ni,
Belediye: Yigilca Belediyesini,
Amir: Yigilca Belediyesi Zabita Amiri'ni,
Amirlik: Yigilca Belediyesi Zabita Amirligi’ni,
Personel: Yigilca Belediyesi Zabita Amirligine bagh ¢alisanlarin timiini,
Meclis  : Yigilca Belediye Meclisini,
Enciimen : Yigilca Belediye Enclimenini,
Komisyon : Yigilca Belediye Meclisi fhtisas Komisyonlarini,
Yonetmelik: 11.04.2007 giin ve 26490 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan Belediye
Zabita Yonetmeligini, ifade eder.

TEMEL ILKELER
MADDE 4 — (1) Yigilca Belediyesi Zabita Amirligi tim ¢aligmalarinda:
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik.
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap verebilirlik, _
¢) Kurum ici yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katihimeilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
e) Belediye kaynaklarmin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
f) Hizmetlerde gegici ¢Sziimler ve anlik kararlar yerine siirdtirtilebilirlik,

temel ilkelerini esas alir. %




KiNCI BOLUM
KURULUS, PERSONEL, GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

KURULUS

MADDE-5 — (1) Yigilca Belediyesi Zabita Amirligi, Belediye ve Bagl Kuruluslan ile
Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik geregince,
Yigilca Belediye Meclisinin 04.05.2007 tarih ve 19 sayili karariyla kurulmustur.

(2) Yigilca Belediyesi Zabita Amirligi; Beldenin niifusu, fiziki ve cografi yapisi ile
gelisme potansiyeli dikkate almarak, zabita birimi icin gerek duyulacak yerlerde merkez
disinda kurulacak karakol, nokta gibi yerler ile ruhsat (isyeri agma, hafta tatili), trafik
denetim, ambar ve biiro (birim evrak, proje, plan, program, rapor, biitge, harcama/gider) isleri
alt birimlerinden olusur.

(3) Belediye zabitasi, hizmetin geregine ve yogunluguna gore, imar, ¢evre, saglik, trafik
ve turizm gibi kisimlara ayrilabilir.

(4) Belediye zabitasi, hizmetin ozelligine gore sabit, gezici veya toplu olarak gorev
yapar.

PERSONEL

MADDE—6 — (1) Yigilca Belediyesi Zabita Amirligi’nde norm kadro mevzuatina uygun
nitelik ve sayida zabita amiri, 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, gliniin 24 saati
aksatilmadan stirdiirtiliir.

(3) Zabita personelinin calisma saatleri vardiyalar halinde gdrevin geregine gore 24
saat is 48 saat istirahat veya 12 saat iy 24 saat istirahat seklinde diizenlenebilir. Belediye
zabita memurlarnin haftalik olagan ¢aligma saatleri 48 saati gegmeyecek sekilde diizenlenir.
Ancak, personel sayisi az olan zabitalarda 12 saat is, 12 saat istirahat seklinde diizenleme
yapilabilir. Bu uygulamadan dolay1 hizmetin stirekliligini aksatmamak kaydiyla ve bir sira
dahilinde personele 657 sayili Kanunun 99 uncu maddesi goz 6niinde bulundurularak ayrica
haftada bir giin ilave izin verilebilir.

(4) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan konularda yiirtirlikteki yasa ve 11.04.2007
giin ve 26490 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye Zabita Yonetmelik ve diger
yonetmeliklerin yasalara aykir1 olmayan hiikiimleri uygulanir.

GOREV YETKI VE SORUMLULUKLAR
MADDE-7 — (1) Beldenin diizeni ve esenligi ile ilgili gorevleri:

a) Belediye smirlan iginde beldenin diizenini, belde halkimn huzurunu ve sagligim
saglayip korumak amaciyla kanun, tiizik 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.

¢) Belediye karar organlari tarafindan alinmis kararlari, emir ve yasaklar uygulamak
ve sonuglarini izlemek,

¢) Ulusal bayram ve genel tatil giinleri ile ozellik tasiyan giinlerde yapilacak
torenlerin gerektirdigi hizmetleri gdrmek.

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

ilariivibelediyelere gorev olarak verdigi takip, kontrol, izin ve yasaklayici
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f) Belediye cezalan ile ilgili olarak kanunlar uyarinca belediye meclisi ve
enciimeninin koymus oldufu yasaklara aykirt hareket edenler hakkinda gerekli islemleri
yapmak.

g) 2/1/1924 tarihli ve 394 sayili Hafta Tatili Kanununa gore isteyenlere ¢aligma izni
vermek, belediyeden izin almadan galisan isyerlerini kapatarak ¢aligmalarina engel olmak ve
haklarinda yasal islemleri yapmak, ruhsat harglar: ve hafta tatili har¢larimin tahsilini saglamak,

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

1) 28/4/1926 tarihli ve 831 sayili Sular Hakkindaki Kanuna gore, umumi ¢esmelerin
kirlmasii, bozulmasim Snlemek; kiran ve bozanlar hakkinda islem yapmak, sehir icme
suyuna bagka suyun kanstirilmasmi veya sagliga zararli herhangi bir madde atilmasini
onlemek, kaynaklarim etrafim kirletenler hakkinda gerekli kanuni islemleri yapmak.

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

j) 23/2/1995 tarihli ve 4077 sayili Tiiketicinin Korunmas: Hakkinda Kanun
hiikiimleri cergevesinde etiketsiz mal, ayipli mal ve hizmetler, satistan kaginma, taksitli ve
kampanyal: satislar ve denetim konularinda belediyelere verilen gorevleri yerine getirmek.

k) Kanunen belediyenin izni veya vergi ve harclara tabi iken izin alinmaksizin veya
harc ve vergi yatirilmaksizin yapilan isleri tespit etmek, bunlarin yapilmasinda, isletilmesinde,
kullamlmasinda veya satilmasinda sakinca varsa derhal men etmek ve kanuni iglem yapmak.

1) 30/6/1934 tarihli ve 2548 sayili Ceza Evleriyle Mahkeme Binalari Insas1 Karsihig1
Olarak Alinacak Harclar ve Mahkumlara Odettirilecek Yiyecek Bedelleri Hakkinda Kanuna
gore cezaevinde hiikiimlii olarak bulunanlar ve 11/8/1941 tarihli ve 4109 sayih Asker
Ailelerinden Muhtag Olanlara Yardim Hakkinda Kanuna gore, yardima muhta¢ oldugunu
beyanla miiracaat edenler hakkinda muhtaclik durumu aragtirmasi yapmak.

m) 26/5/1981 tarihli ve 2464 sayil Belediye Gelirleri Kanununa gore, izin
verilmeyen yerlerin isgaline engel olmak, isgaller ile ilgili tahsilat gérevlilerine yardimci
olmak.

n) 31/8/1956 tarihli ve 6831 sayilh Orman Kanunu hiikiimlerince belediye smurlar
icinde kagak orman emvalinin tespiti halinde orman memurlarina yardimei olmak,

0) 12/9/1960 tarihli ve 80 sayil1 1580 Sayil: 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
Toptanc: Halleri Hakkinda Kanun Hikkmiinde Kararname hiikiimlerine gore verilmis bulunan
sanat ve ticaretten men cezalarim yerine getirmek ve hal disinda toptan satislara mani olmak.

8) 15/5/1959 tarihli ve 7269 sayili Umumi Hayata Miiessir Afetler Dolayisiyla
Alinacak Tedbirlerle Yapilacak Yardimlara Dair Kanun geregince yangin, deprem ve su
baskin: gibi hallerde gorevli ekipler gelinceye kadar gerekli tedbirleri almak.

p) 11/1/1989 tarihli ve 3516 sayili Olgiiler ve Ayar Kanununa ve ilgili
yonetmeliklerine gbre, olgii ve tarti aletlerinin damgalarim kontrol etmek, damgasiz Sleii
aletleriyle satis yapilmasiu onlemek, yetkili tamircilerin yetki belgelerini kontrol etmek,
damgalanmamig hileli, ayar1 bozuk terazi, kantar, baskiil, litre gibi &lgu aletlerini
kullandirmamak, kullananlar hakkinda gerekli islemleri yapmak.

r) 14/6/1989 tarihli ve 3572 sayili Isyeri Agma Ruhsatlaria Dair Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Deg}%tyle k Kabuliine Dair Kanun ile 14/7/2005 tarihli ve 2005/9207 sayil

Aatan ile yiirirlige konulan, isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina Iliskin
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Yonetmelik hiikiimleri geregince, isyerinin agma ruhsat alip almadigini kontrol etmek, yetkili
mercilerce verilen igyeri kapatma cezasiu uygulamak ve gereken iglemleri yapmak, Isyeri
ruhsatlandirma asamasinda Imar, Fen Isleri, Itfaiye, saglik ve asayis yoniinden incelenmesi
amaciyla ilgili Miidirliiklerle esgiidiimli calismak, Isyeri A¢gma ve Caligma Ruhsati icin
bagvuruda bulunan isletmecilerin igyerlerinin komisyonca incelenerek uygunlugunu kontrol
etmek,

s) 5/12/1951 tarihli ve 5846 sayih Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu kapsaminda
korunan eser, icra ve yapimlarin tespit edildigi kitap, kaset, CD, VCD ve DVD gibi tasiyici
materyallerin yol, meydan, pazar, kaldimm, iskele, koprii ve benzeri yerlerde satigina izin
vermemek ve satisina tesebbiis edilen materyalleri toplayarak yetkililere teslim etmek.

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

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

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

i) Miilki idare amiri, belediye baskam veya yetkili kildigi amirlerin hizmetle ilgili
emirlerini yerine getirmek.

v) 3516 Sayih Olgiiler ve Ayar Kanununa istinaden ilcemizdeki isyerleri ve semt
pazarlarinda kullanilan 8l¢ii ve tart: 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 yonetmeliklerine gére
belediye ve miicavir alan sinirlari iginde giivenlik tedbirleri alinmas: gerekli goriilen arsalarin
gevrilmesini saglamak, agikta bulunan kuyu, mahzen gibi yerleri kapattirarak zararlarim ve
tehlikelerini gidermek, kanalizasyon ve fosseptik gukurlarimin  sizinti yapmalarina mani
olmay: saglamak, hafriyat atiklarmin miisaade edilen yerler digina dokiilmesini ¢nlemek,
yikilacak derecedeki binalari bosalttirmak, yikim kararlarinin  uygulanmasinda gerekli
tedbirleri almak, ruhsatsiz yapilan ingaatlar1 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 yapilagsmaya
meydan vermemek, izinsiz yapilarin tespitini yapmak ve fen elemanlarimn gdzetiminde
yikilmasim saglamak ve gerekli diger tedbirleri almak.

d) 21/7/1983 tarihli ve 2863 sayih Kiiltiir ve Tabiat Varliklarini Koruma Kanununa
gore, sit ve koruma alanlarinda ruhsatsiz yap, izinsiz kaz1 ve sondaj yaptiranlar, izinsiz
define arayanlan ilgili mercilere bildirmek.

(3) Saglik ile ilgili gorevleri:

a) 24/4/1930 tarihli ve 1593 sayilh Umumi Hifzissihha Kanunu ve 27/5/2004 tarihli
ve 5179 sayih Gidalarin Uretimi Tiiketimi ve Denetlenmesine Dair Kanun Hitkmiinde
Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun, ilgili tiizilk ve yonetmeligin
uygulanmasinda ve alinmasi gerekli kararlarmn yerine getirilmesinde gorevli personele
yardimci olmak.

b) Ruhsatsiz olarak ag

ilan veya ruhsata aykin olarak isletilen isyerleriyle ilgili olarak

Isyeri A¢ma ve Ca;i; yma Ruhsatlarina Iliskin Y6netmelik hiillsjmlerine gore islem yapmak.



¢) Ilgili kuruluslarla igbirligi halinde, 5393 say1li Kanunun 15 inci maddesinin birinci
fikrasimin (1) bendi uyarinca gayri sthhi miiesseseler ile umuma agik istirahat ve eglence
yerlerinin ruhsath olup olmadigini denetlemek.

d) Ev, apartman ve her tiirlii igyerlerinin ¢oplerinin sokaga atilmasina mani olmak,
¢op kutu ve atiklarmin eselenmesini Snlemek.

e) Cadde, sokak, park ve meydanlarda mevzuata ve saglik sartlarina aykiri olarak
satis yapan seyyar saticilari men etmek, bu hususta yetkili mercilerin kararlariyla zabita
tarafindan yerine getirilmesi istenen hizmetleri yapmak.

f) Gidalarin Uretimi Tiiketimi ve Denetlenmesine Dair Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun, ilgili tiiziik ve yonetmelikler geregince
yikanmadan, soyulmadan veya pisirilmeden yenen gida maddelerinin acikta satilmasina mani
olmak, karistirildiklarindan stiphe edilenlerden tahliller yapilmak lizere numune alinmasi
hususunda ilgili teskilata bilgi vermek, yetkili personelin bulunmamasi halinde tiizik ve
yonetmeliklerde belirtilen kurallara uygun olarak numuneyi bizzat almak ve yapilan tahlil
sonucunda saglia zararh olduklan tespit edilenleri yetkililerin karar1 ile imha etmek.

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

h) 9/8/1983 tarihli ve 2872 sayili Cevre Kanununa ve ilgili yonetmeliklere gore ¢evre
ve insan sagligina zarar veren, kisilerin huzur ve siikiinunu, beden ve ruh sagligim bozacak
sekilde giiriiltii yapan fabrika, igyeri, atolye, 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 Saghigi ve Zabitast Kanununa ve ilgili
yonetmelige gore bir yerde hastalik ¢ikmasi veya sebebi belli olmayan hayvan dliimlerinin
goriilmesi halinde ilgili mercilere haber vermek, bu yerleri gegici kordon altina almak,
yetkililere bu konuda her tiirlii yardim: yapmak, imhasi gereken hayvanlarmn itlafina yardimel
olmak, bunlarin insan sagligina zarar vermeyecek sekilde imhasim yaptirmak.

i) 3285 sayili Hayvan Saglig1 ve Zabitas1 Kanununa ve Yoénetmeligine gore hayvan
ve hayvansal {irtinlerin nakliyeciligini yapanlarin ruhsatlarim  ve hayvanlarin mensge
sahadetnamelerini kontrol etmek, mezbaha ve et kombinasi dis1 kesimleri nlemek, bunlarin
hakkinda kanuni iglemler yapmak.

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

k) Igili kuruluslar ile isbirligi halinde firmnlarin ve ekmek fabrikalarinin ve diger gida
{iretim yerlerinin saglik sartlarina uygunlugunun denetiminde ilgili kuruluslarin talebi halinde
nezaret etmek, ekmek ve pide gramajini kontrol etmek, gerekli kanuni iglemleri yapmak.

(4) Trafikle ilgili gorevleri:

a) 13/10/1983 tarihli ve 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanununa gore belediye
simirlart ve miicavir alanlar icerisindeki karayollar: kenarlarinda yapilan yapt ve tesisler i¢in
belge aramak, olmayanlar hakkinda fen elemanlari ile birlikte tutanak diizenlemek.

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

¢) Yetkili organlarin karari uyarinca tespit edilen durak yerleri ile karayolu, yol,
cadde, sokak, meydan ve benzeri yerler tizerindeki arag¢ park yerlerinde gereken denetimleri
ve diger is ve iglemleri yapmak.

d) Kanunlarla belediyelere verilen trafik gorev ve yetkilerinden belediye
baskanliginca uygun gﬁrﬁle_pkg}:gﬁ;@pmek,

e) Belediyelerce apﬂég}mﬁf yapl calismalarinda gerekl/'rtraﬁk onlemlerini almak. WL
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f) Belediyelerce dikilen trafik isaret ve levhalarina verilen hasarlari tespit etmek.
g) Sehirleraras: otobiis terminalleri ile diger garajlardaki otobiislerin fiyat ve zaman
tarifelerini denetlemek, uymayanlara tutanak diizenlemek.

(5) Yardim gorevleri:
a) Beldenin yabancisi bulunan kimselere yardimei olmak.
b) Savas ve savasa hazirlik gibi olaganistii hallerde sivil savunma hizmetlerinin
gerektirdigi ve kendisine verilen gorevleri yerine getirmek.
¢) Korunmaya ve bakima muhtag gocuklari, dziirliileri, yashlari ve yardima muhtag
kisileri tespit halinde sosyal hizmet kurumlarina bildirmek.
d) Mevzuatin verdigi diger gorevleri yapmak, yapilmasini saglamak.

(2) Evrak kayait ile ilgili gorevleri:

a) Birime diger birimlerden, personelden, diger kisi, kurum veya kuruluslardan gelen
evraki Gelen-giden Evrak Kayit Defterine eksiksiz ve zamaninda kaydederek teslim almak,
yanit veya islem gerekenlere gerekli incelemeleri yapip yazi veya onaylarim 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, gerekgeli ve yasal dayanaklari belirtilerek anlagilir
sekilde yapmak, standart form kullamlacak hallerde kullaniimalarim saglamak,

¢) Birime gelen veya birimden giden her evrakin kayd: yapilarak, bir Srnegini
defterlere gore ayrilmis dosyalarda saklamak,

d) Birimin dosyalama ve kayit sistemini standart dosya plamina goreve elektronik alt
yap1 saglandig takdirde bilgisayar ortaminda da uygulanmasim saglamak,

&) Resmi yazilarda resmi yazisma kurallarina uymak, uyulmasini saglamak,
birimlerden ¢ikan yazilarin bashklarinin ‘ Yigilca Belediyesi Zabita Amirligi’ antentli
olmasina, birim kayzt tarih ve sayisi tasimasina, gerekiyorsa sirali imza yada paraflarn
olmasina dikkat etmek,

(3) Diger gorevleri:

a) Belediye adina darphaneye yaptirilmis ve miidiirliige zimmetle verilmis numaral
resmi mithiir ve beratimn saklanmasini, gorevden ayrilmalarda Yaz Isleri Mudiirliigiine geri
verilmesini saglamak,

b) Birim personelinin grev nedeni veya sirasinda 3. kisilerle dogrudan, belediyenin
dolayli davali veya davaci taraf oldugu uyusmazhklarda ilgili hukuksal iglemleri yaptirmak,
davalarin gidisatin1 izlemek, olumlu sonuglanmas: igin gereken belge ve bilgileri belediye
avukatina zamamnda eksiksiz vermek, gerektiginde konunun uzmamn avukatlarla anlagma
yapilmasin1 6nermek, kaybedilen davalara zamaninda itiraz/temyiz edilmesini istemek,
sonuglanan davalarla ilgili dosyalar avukatlardan alarak saklamak, yargilama ve avukatlik vs
giderlerinin biitgedeki 6zel kodundan 6denmesini saglamak,

¢) Personelle ilgili Davasiz veya dava sonucu elde edilmesi gereken belediye hak ve
¢ikarlannin  korunmasi, ilgililerden alinmasi igin zamaminda icra ve takip islemlerinin
baslatilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak,

d) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk: Yasas: geregince, Yasa kapsaminda bagvuranlara
tarifeye gore iicreti alindiktan sonra istenen belge ve bilgilerin (gizli, yasaya gére uygun ve
zorunlu olmayanlar hari¢) bagvuru sahibine yasal stirede vermek, islemleri Yasa ve
Y6netmeligine uygun yapmak,

e) Birimin konu hakkindaki bir énceki yil islem sayilarim Yazi Isleri Miidiirliigiine
y1l sonunda géndermek "

f) Blnmm 4982xsay, Bllgl Edinme Hakki Yasasinda yer alan istisnalar disindaki
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bilgi edinme bagvurularini etkin, siiratli ve dogru sonuglandirmak {izere, gerekli idari ve
teknik 6nlemleri almak,

g) Belediye'nin amaglari, ilke ve politikalar1 ile bagh bulunulan mevzuat
gergevesinde, 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 ¢aligmasini saglamak,

h) Birim tarafindan kullamImakta veya kullanilacak olan tiim yazilim ve donanimlari
Yazi Isleri Miidiirliigii ile esglidiimlii olarak yenilemek, gelistirmek ve verimli bir sekilde
uygulamasini yapmak,

1) Bilisim teknolojisindeki gelismelere uygun olarak elektromk bilgi, belge ve is akist
diizenini birime uygun olarak kurmak, buna yonelik yazihmlari gelistirmek veya saglamak,

j) Personel icin internet {izerinden bilgi paylasimi, bilgi toplama, yaynlama ve e-
posta v.b. egitimi igin gerekli her tiirlii ¢aligmay1 yapmak ve uygulamak,

k) Belediyenin veri ve bilgilerinin giivenligini saglama, veri giivenligi politikalarim
belediye ¢aliganlarina 6gretmek,

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

m) Birim is ve islemlerinin gerektirdigi yasal gorev ve yetkileri (stratejik plan,
performans programi, imar, yatirim, ¢aligma ve harcama programlari, birim taslak biitcesi ve
ficret tarifesi, birim faaliyet raporu, yeni yatirim projesi tekliflerinde; fayda-maliyet veya
maliyet-etkinlik analizleri ile g¢evresel analizleri igerecek sekilde yapilabilirlik etiidi
hazirlamak, yatirim programinda yer alan proje ddeneklerinin belirlenmesi siirecinde, biitge
bitiinliigiiniin saglanmasi acisindan Mali Hizmetler Mudiirlagti ile isbirligi yapmak,
yatimmlarinin uygulanmasi ve izlenmesine iligkin ilk alt1 aylik uygulama sonuglari, ikinci alti
aya iliskin beklentiler ve hedefler ile faaliyetlerini gdsteren istatistiki verileri vermek, vs)
zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

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

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

PERSONELIN GOREVLERI

MADDE-8 — (1) Bu yénetmeligin 7°nci maddesinde belirtilen gérev, yetki ve
sorumluluklar, yiiriirlitkkteki yasa ve yonetmelikler ile bunlara uyularak Belediye Bagkani’mn
onay! ile verilen gorev pozisyonlarinca belirlenir.

(2) Belediye zabitas1 amir ve memurlari, gorevlerine iligkin kanun, tiiziik, 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 Bagkani’min gdzetimi ve denetimi altinda, yiirirlikteki mevzuat geredi
Amirligin; sevk/gonderme ve yOnetimini, diizenlenmesini. gerektiginde yeniden
diizenlenmesini, kadrolar arasinda gérevlerin dagitilmasim, is ve islemlerin yeniden
diizenlenmesine iliskin i¢ diizenlemeleri yapar.

b) Bagkanlhigin amaclarini ve genel politikalarim kendi ugras alanlarim ilgilendirdigi
derecede bilir. genel politikalarin uygulanmasim devamh olarak izler, amaglara uygunlugunu
aragtirir, genel politikalmda yapilmas: gerekli degisiklikleri bildirir,

¢) Amirligi i¢in, Tﬁ\&thiH amaclar1, politikalar, biitceleri ile uyumlu hedefler,
planlar, programlar gelig : _?i\*@ ‘i?e'nlen sorumluluga gére uygulampa yapar, DL/
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¢) Bagkanligm amaglarii ve politikalarim, yonettigi ve isbirligi yaptigi personele
aciklar, en iyi sekilde vonetmeleri igin gerekli bilgileri verir ve uygulamalari kontrol eder,

d) Goérev alam iginde bulunan calismalar i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar
hazirlar. Planlarn uygunluk ve veterliligini devamb olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye
yonelik tedbirleri alir,

e) Amirligin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde
sonug¢landirmak {izere planlar,

f) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine,
isyeri ve techizatin planlamasin yapar,

g) Amirligin haberlesme ve evrak akigini, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda
ulastirabilecek ve alt kademelere kurum karar, politika ve yonetmelikleri hakkinda zamaninda
ve dogru bilgi verebilecek sekilde planlar,

g) Amirligin stratejik plam, yillik performans, yatmim ve galigma programlari,
personelinin performans 6lglitlerini belediyenin stratejik hedeflerine gdre hazirlar, ¢ahisma
planina gore yillik biitgesini Mali Hizmetler Midirligi ile esgtidiimli olarak hazirlar,
Bagkanlik¢a belirlenmis zamanda amirine verir, uygulamalan izler, deBerlendirir, yillik
faaliyet/calisma raporunu diizenleyerek zamaninda génderir,

h) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak
lizerc egitim planlamasini yapar,

1) Baskanhigin kabul ettigi yonetim ve orgiitlenme ilkelerini astlarina aciklar, orgiit
yapist i¢indeki konumlarimin Gist-ast ve yatay Srgiitsel konumlarla iliskileri hakkinda gerekli
bilgiyi vererek uyumlu caligmalarin saglar,

i) Amirligin tiim islerini en etkin sekilde yapmak tizere, Bagskanligin mevcut orgiit
yapist, i$ tanimlari ve pozisyonlarm gerektirdigi vasiflara uygun kadrosunu diizenler,

i) Orgiit yapisinda ve/veya is tanimlarinda zamanla dogacak degisiklik gereklerini
Insan Kaynaklar: Miidiirliigiine bildirir,

k) Calistirdiklar:  gorevlilerin is tamimlarim ve performans kriterlerini/6l¢titlerini
hazirlayip 6nerir,

I) Calistirdiklari gorevlilerin, isbolimil esaslan dahilinde, sorumluluklarim belirler
ve bu gérevleri benimsetir,

m) Emrindeki elemanlara is tammlarimi agiklar, is tammlarinda belirtilen gorev ve
sorumluluklarin dogru anlagiimalarin saglar,

n) Is tariflerinde meveut olmayan gorevleri emrindekilere usuliince verir,

o) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki
devirlerini yapar, onlar inisiyatiflerini/gerekli kararlam oncelikle alma niteliklerini ve
yetkilerini kullanmaya 6zendirir,

) Amirligine alinacak. ayrilacak personel ile personelindeki statli degisikliklerini,
Baskanlipin personel politika ve usulleri ger¢evesinde kontrol eder,

p) Yoklugunda gdrevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak kisiye
vekalet verir ve gbrevlerini belirler,

r) Isgiictiniin en yararli sekilde kullamlmas: ve islerin en az maliyetle yiriitiilmesi
icin. emrindeki personelin gérev ve sorumluluklarim acik. segik ve anlayabilecekleri sadelikte
belirtir, is ve islemlerin buna uygunlugunu denetler,

s) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢cahgmasina yardim edecek biitiin
konularda bilgisini devamli arttirir,

s) Amirligin tiim calismalarinda ilgili yasa, yonetmelik, genelge, teblig, karar, is
yontemleri ve diger ilgili mevzuata uymay: saglar, bunlarin uygulanmasim stirekli kontrol
eder; diizeltilmesi gereken konular i¢in de olumlu nerileri, amirinin goriigline sunar,

t) Amirligin verimliliginin arttirilmasim ve islerin daha kaliteli, diizenli ve hizh
sekilde yiirﬁtiiln*iesiniﬁ.@éiéﬁﬁ k“iizere, ¢alisma yontemlevini gelistirmeleri igin /z}ﬁina
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mesleki yardimda bulunur. genel davramig bigimleri ve yol-yontemlerine uygun hareket
etmeleri i¢in disiplini saglar,

u) Astlarimin sorularimi kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlant hizla alir ve
bildirir,

{i) Damisman durumunda grev yapanlarla iletisimi ve onlardan yararlanmay1 saglar,

v) Terfi etmesi veya is basinda olmamas: halinde, yerine gorevini ifa edebilecek bir
yardimelyl yetistirir,

y) Haberlesmeye biiyilk énem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir
sekilde ve hizla ulastiriimasim saglar,

z) Calismalar1 icin istenen veya yararh gordiigii biitlin raporlart sunar. Raporlar:
vermeden once gerekli incelemeleri yapar ve onaylar, gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarin
kisa ve 6z olmasint saglar,

aa) Es diizeydeki yoneticilerle esgiidiimii kurar ve kendi aralarinda ¢oziilebilecek
sorunlar ¢ozer,

bb) Kendine baglt olan personelin aralarinda esgiidiim kurmalarin ve onlarin da
Belediyenin amaglarina uygun olarak birlikte ¢aligmalarim saglar.

cc) Amirligindeki astlarinin diger Miidiirliikler ile yaptiklari ortak ¢aligmalarda uyum
ve esgiidiimiinii saglar,

¢¢) Personelinin ruhsal giictinii en yiksek seviyede tutarak. daha kararli caligmaya,
daha basarili olmaya 6zendirir,

dd) Personelin calisma istegini kiran ve verimini diigiiren etkenleri belirleyerek,
kendi olanaklari ile ortadan kaldirabilecek veya diizeltilebilecek olanlart ¢ozer, Ust
kademelerce alinmasi gereken onlemler igin verim diiglisii veya baska olumsuz sonuglar
dogmadan amirine bildirir,

ee) Amirlik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek. kendi
kararlarii en dogru sekilde verebilmek ve kendisine bagh personelin katkilarina paralel
olarak belediyeyi daha fazla benimsemelerini saglamak amaciyla devamli sekilde diistince ve
goriig aligverisinde bulunur,

ff) Calisma planinda bulunan isleri gérev tammlarina gore ¢alisanlarina dagitir,

gg) Emirlerini kademe atlamadan is ile ilgili kendisine dogrudan bagli ¢aliganlara
Verir.

53) Emrinde ¢ahsan elemanlara érnek olur, bunu saglayacak gekilde, sonuglarim
énceden diisiinerek daha sonra geri almak zorunda kalmayacag, kolayhkla anlagilabilir, kisa
ve kesin emirler verir, ancak kotii sonuclar doguracagi anlagilan emirlerini geri almaktan
cekinmez,

hh) Gerekli gordiigii konularda emirlerini yazili olarak verir,

11) Bagkasina emir vermis olsa dahi isin yapilmamasi ve/veya yanhs ve eksik
yapilmasi sorumlulugunu tistlenir,

i1) Mevcut calisma planina gére Amirlik ¢aligmalarini kisa araliklarla kontrol eder,

ji) Amirlik harcamalarinin biitgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurur,

kk) Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder,

1) Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin
giderilmesini saglar,

mm) Personelinin tavir ve davramslarim devamli kontrol altinda bulundurarak Srnek
model olusturur,

nn) Personelin gérev tamimlarinda belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini ti¢ ay1
gecmeyen araliklarla kontrol eder,

00) Planlardan sapmaiar obsteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini aragtirir,
diizeltic ve ileride tekrafimm}g@ﬂupn]ewcr dnlemleri alir, [ .
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66) Calismalarin devamlihgini saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirld
kaydm tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve izlenmesini, 6nemli olan evrakin
saklanmasini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini saglar. Onemini
kaybeden evraki kabul edilmis usullere gére imha eder.

pp) Gérev alamindaki c¢alismalarm durumunu  ve sonuglanni  belirlemek ve
degerlendirmek ve gerekli onlemleri almak icin istatistiki bilgileri diizenler ve/veya
dizenlettirir. Gerektiginde bu bilgileri amirine ve ilgililere sunar,

rr) Herhangi bir amagcla yurtici veya vurtdist gérev yolculuguna génderildiginde,
gittidi yerde yaptidi temaslan, ¢alismalari ve aldigi sonuglan belirten 6zet, fakat kolayca
anlasilabilir bir sekil ve diizende rapor hazirlar, amirine verir,

ss) Belediyeye iliskin gizli bilgilerin disari sizmamast konusunda gerekli dzeni ve
dikkati gosterir,

ss) Baskanm uygun gorecegi her tiirlii gbrevi ilgili mevzuata gére yerine getirir,

tt) Bu yonetmelikte Amirligin gérev alanna iligkin olarak belirtilen tiim gorevlerin,
etkin bigimde ve biitiinliik icerisinde geciktirilmeden, ilgili mevzuata uygun yapilmasini,
denetlenmesini ve raporlanmasini saglar,

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

iiii) Birinci sicil amiri olarak bagh personelin ¢aligmalarim degerlendirir, gizli sicil
raporlarimi doldurup, baskana gonderir, birinci disiplin amiri olarak bagli personelin soz.
tutum, davranis ve eylemlerini tespit, sikayet veya ihbar edilmesi halinde disiplin yoniinden
yasal inceleme, sorusturma ve cezalandirma iglemlerini yapar,

vv) Harcama yetkilisi olup. biitce &deneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde
harcanmasimi saglar, birime bagli ambarlarin ve Taginir kayit ve kontrol yetkililerinin diizenli
olarak denetim, sayim ve kontrollerini yapar/yapturir.

yy) Calisma alanm: ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlari uygulamaya
gecirebilmek i¢in onaya sunar,

zz) Biriminin calisma programinin hazirlanmas: ve g¢alisma programlarina uygun
calismayi saglar,

aaa) Gorev alanina giren konularda uygulamada ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve
aksaklipr ile ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak alinmasi gereken onlemler
konusunda Baskana 6neride bulunur,

aaa) Kendisine bagh alt birimlerinin diizenli ve verimli ¢alismasini saglar,

bbb) Amirligin gorev alamyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin, mevzuata uygun
yapilmasin saglar,

cee) Birim ve gorevleriyle ilgili her tiirli i¢/dig yazigmalar yapar, bagkana,
enciimene, meclise, birimlere dneriler sunar, verilen kararlar uygular,

cec) Amirlige gelen tiim evrakin ilgililere usultince iletilmesini, birim evrak
sisteminin diizenli ¢alismasmi saglar,

ddd) Ekonomiklik, tretkenlik, yilksek verimlilik ve performans artirici etki
olusturmak amacryla mevzuat ve stratejik hedefler ¢er¢evesinde dis hizmet ahm yoluyla
yapilmas: miimkiin olan hizmetleri uzman 6zel ve/veya tiizel kisilere usulline uygun yaptirr.

eee) Cahsanlarinin tabi olduklari mevzuata uygun sicil, izin ve hastalik gibi dzliik
islemlerini viirlitiir, devam durumunu izler ve denetler, ilgili diger birimlerle esgiidiimii
saglar.

fff) Stratejik planlamaya uygun biitge hazirlar ve en ekonomik sekilde kullanmay1
saglar. birim giderlerinin mevzuata uygun gergeklestirilmesini saglar, bu amagla yetkili
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hhh) Yigilca Beledive yonetiminin genel hedefleri. politikalari, stratejileri ve
programlar: ile ilgili Belediye iist ydnetimine Onerilerde bulunur, onaylanmig hedefler ve
planlar cercevesinde faaliyetlerin etkin bir diizeyde gergeklesmesini saglar.

i) Yigilca Belediyesi'ni gorev almi ile ilgili her tiirlii kurum ve kuruluslara karst
temsil eder,

iii) Meclise veya enciimene gonderilecek dosyalar: incelemek, usul ve esas yoniinden
goriilen noksanliklarin giderilmesini saglamak.

jii) Calisma verimini arttirmak amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini ve
bunlarla ilgili yayinlar1 satin almak ve abone olmak.

kkk) Birim personelinin goreve devam/devamsizligim izlemek

2) Diger Personel;

Amirligin gérev alanina giren gérevler; Amirlige norm kadro ve bagkanlik onayiyla
tahsis edilen kadrolar tarafindan yerine getirilir. Gérevlerin, meveut tahsisli kadrolar arasinda
dagilimi Amir tarafindan yapilir. Amir, gdrevleri mevcut kadrolarn sahip olduklari; nitelikleri,
yeterlikleri. verimlilikleri, performans bagan seviyeleri vb. dlglilebilir yetkinliklerine gore
dagitir. Verilen gorev geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir.

a) Amirliginin gorev alam ile ilgili olarak. belediyenin amaglari, politikalar,
biitceleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim eylemli teknik ve
uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz verir,

b) Baskanhigin amaglarini ve genel politikalarini, ¢alistign Amirligin ugras alanlarini
ilgilendiren boyutuyla §3renir ve buna uygun tutum davrans sergiler,

¢) Goérev alami iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarn
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,

¢) Amirligin kendisine verilen iglerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde
yaparak sonuglandinr,

d) Amirligin haberlesme ve evrak akigini amirinin emirleri dogrultusunda saglar.

e) Amirligin yillik ¢alisma planinm  beledivenin stratejik hedeflerine gore
hazirlanmasinda amirinin istedigi tim is ve iglemleri yapar, yliriitiir,

f) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amach etkinliklere istekli
olarak katilir,

¢) Belediyenin mevcut orgiit yapisi geregi bulundugu pozisyon icin ngdriilen
nitelikleri kazanmak i¢in gerekli cabay1 ortaya koyar,

g) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler igin
kendini gelistirir,

h) Isbslimii esaslart iginde, es diizey ve diger pozisyonlarla esgiidiim igerisinde
calisir,

1) Gerektigi durumlarda ekip bagi olarak ekibine i3 tammmlarm agiklar, is
tanimlarinda belirtilen gorev ve sorumluluklarin dogru anlagtlmalarim saglar,

i) Isleri en az maliyetle yapar.

j) Kendisinin verimli ve etkin caligmasina yardim edecek biitlin konularda bilgisini
devaml; arttirir,

k) Amirligin tim 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
yiiriitiilmesi igin calisma metotlarini gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder,

m) Yénetimee alinan kararlarm uycrulaymima dpgru bir sek; de ve hizia
ulastirtlmasini ve uy Uuiamaéﬂm swglar,




n) Caligmast icin amirince talep edilen veya faydal gordiigi biitiin raporlari eksiksiz
hazirlar,

o) Es diizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi i¢inde esglidiim kurar,

&) Calismalarinda Grnek tutum davranis sergiler,

p) Verilen emre uygun is ve islemleri gerceklestirir,

1) Verilen isi dngdriilen biitge sinirlar igerisinde kalarak ifa eder,

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

5) Faaliyetlerin devamlilifini saglamak i¢in, yapilan islemlerle iigili her tiirlii kayd:
tutar, gerekli belgeleri diizenler ve izler, dnemli olan evraki usuliine uygun saklar,

t) Gorev alamindaki galismalarin durumunu ve sonuglartyla ilgili istatistiki bilgileri
diizenler, gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

u) Herhangi bir amacla yurtici veya yurtdisi gdrev seyahatine gonderildiginde.
amacin gerceklesmesi bakimmdan gittigi yerde yaptigi temaslari, ¢aligmalart ve aldifi
sonuclari belirten zet, fakat kolayca anlasilabilir bir sekil ve diizende rapor hazirlar. amirine
Verir.

ii) Belediyeye iliskin gizli bilgilerin digari sizmamasi hususunda gerekli dzeni ve
dikkati gosterir,

v) Bagkan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mevzuat ve amirinin
emirlerine gbre yerine getirir,

y) Bu yonetmelikte Amirligin gérev alamna iliskin olarak belirtilen tiim gdrevlerin,
etkin bicimde ve bitiinliik icerisinde geciktirilmeden, ilgili mevzuata uygun yapilmas igin
gerekli tiim arastirma, inceleme, hazirlama, hesaplama, sonuca ulagtirma, dosyalama, kontrol,
denetim, raporlama vb. tiim eylemli is ve iglemleri yapar,

z) llgili mevzuat hikiimlerine gdre yapilan ihaleleri kontrol eder ve Zabita
Amirligi'niin mevzuatina giren teknik konularin uygulamasmi yapar,

aa) Gelen sikdyetleri/vakinmalar: yerinde belirler,

bb) Amirinin emir ve talimatlart cercevesinde Amirligin blinyesinde gorevli is¢i ve
memur personelin 6zlikk haklarmin yapilmast ve takibi, kayit, yazisma, argivleme islerini
yapar,

ce) Biriminin calisma programini hazirlanmasim ve calisma programlarina uygun
calismayi saglar,

¢¢) Yil igerisinde yiiriitilecek c¢aligmalarn  yatinm plan  ve programinin
hazirlanmasin ve izlenerek sonug¢landirtimasini saglar,

dd) Stok durumu ve malzeme depolarinin zamaninda denetlenmesini saglar,

ce) Belediyeye ait olup birim kullammuna verilmis bulunan her tirlil arag ve is
makinelerinin gonderilmesi ve yonetilmesini, diizenli bakim ve onarimlarini yapar,

ff) Diger birimlere gerekli arag, gerec ve insan kaynagi destegi saglar.

o) Calisma programlanimin  uygulanmasinda calistinlan  insan  kaynagmin
gdnderilmesi ve yonetimini saglar,

g&) Gorev alanina giren konularda uygulamada ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve
aksaklig1 ile ilgili konularda inceleme ve arastirma yaparak alinmasi gereken onlemler
konusunda amirine 6neride bulunur,

hh) Mevzuatin ngérdiigii diger gorevler ile baskanlikca verilen gbrevleri yapar.

ij) Amirin verdigi gorevleri yerine getirmek,




UcUNCU BOLUM
CESITLI HUKUMLER

MADDE-9 — Bu Yonetmelik hiikiimleri; Yigilea Belediyesi Meclisinin kararindan sonra
yayimu tarihinden itibaren yuriirlige girer.

Yiirlitme
MADDE-10 — Bu Yonetmelik hiiktimlerini Yigilca Beledive Baskani ve Zabita Amiri yiiriitiir

BELEDIYE MECLISININ 02/12/2009 TARIH VE 2009/54 SAYILI KARARI ILE
KABUL EDILMISTIR.
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